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ORIENTACOES PARA SOLICITACAO DE FERIAS

Itens a serem observados:

¢ Parao 1° periodo de férias, serdo exigidos 12 meses de efetivo exercicio;

+ Na marcacéo deve ser informado/previsto 0 PERIODO COMPLETO: técnico 30 dias e
docente 45 dias, podendo ser divididos em até 3 periodos;

¢ 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.

¢ Adiantamento 13° = 50% do salario (sem descontos). S6 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;

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

erros.

Passo 1 - SOUGOV
Primeiramente, as férias devem ser solicitadas no SouGov, por meio do aplicativo para celular ou

no endereco https://sougov.economia.gov.br/sougov/login
Orientacdes de como realizar a solicitagdo no SouGov podem ser encontradas neste endereco:

https://www.gov.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
Apoés, realizar a solicitacdo de férias no Sistema Eletronico de Informacdo - SEI, no enderecgo

https://sei.ufpr.br/sip/web/login.php?sigla_orgao_sistema=UFPR&sigla_siste
ma=SEl , conforme orientacdes abaixo:
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Abrir processo no SEl:

1. Clicar na coluna esquerda em iniciar processo:

&« > C @ sei.ufpr.br/sei/web/controlador.php?acao=procedimento_escolher_tipo&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=4562&infra_has.. Y& @) /] »
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Controle de Processos Iniciar Processo
(o Processo>
Retorno Programado

Pesquisa
Textos Padrao ( )
Modelos Favoritos PROGEPE: Declaracdo

Blocos de Assinatura PROGEPE: Férias - Alteracdo. Interrupgéo

Blocos de Reunido PROGEPE: Informaco
Blocos Internos

Escolha o Tipo do Processo: ©

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Marcadores

Estatisticas »
Grupos »

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

&« > C @ sei.ufpr.br/sei/web/controlador.php?acao=proct _escolher a_sists =100000100&infra_unidade_atual=45628tnfra_has... ¥ @y 0 »

UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARANA

ﬂ 340 Para saber+ Menu Pesquisa _ UFPR/R/SLICGA/SGP v [F==

Controle de Processos Iniciar Processo
Iniciar Processo

Retorno Programado
S Escolha o Tipo do Processd @
Textos Padréo ( )

Modelos Favoritos PROGEPE: Declaracdo
Blocos de Assinatura PROGEPE: Férias - Alteracdo. Interrupcio

Blocos de Reunido PROGEPE: Informacéo
Blocos Internos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Marcadores

Estatisticas »
Grupos »

b. Dentro da caixa de dialogo insira a palavra “férias”. Clique na opcédo: PROGEPE: Férias -
alteracdo, interrupgéo.
Observacéo: utilizar este mesmo para a solicita¢éo inicial das férias.
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&« C @ seiufpr.br/sei/web/controlador.php?acao=procedimento_escolher_tipo&acao_origem=procedimento_escolher_tipo8&infra_sistema=1000.. Y @) o »

UNIVER SIDADE FEDERAL DO PARANA

Para saber+ Menu Pesquisa NN [OEVEDEGRT ==

Controle de Processos Iniciar Processo

Iniciar Processo
Retorno Programado
Pesquisa

Textos Padréo
Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura

Escolha o Tipo do Processo: ©

Blocos de Reunido
Blocos Internos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Marcadores

Estatisticas »
Grupos »

2. Preencha os seguintes campos:

a. Especificagdo: Solicitacdo de homologacgéo de férias;

b. Classificacdo por assunto: Nao € necessario preenchimento, ele ja

estara automaticamente preenchido;

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

e. Nivel de acesso: clicar no Publico;

f. Clicar em salvar.

Protocolo
® Aulomatico
) Informada

Tipo do Processao:
PRCGEPE: Férias - Alteracdo. Interupcao v
specificagio:

|solicitacsa de férias  J |

TN

3untos:

0242 - FERIAS

Interessados \

[meu nome Fi
r

— :

Chbservacdes desta unidade:

Nivel de Acesso
Sigiloso () Restrita G’&blim ‘
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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-

|J1.o Para saber+ Menu Pesquisa I [CVEEOSTRD <= 0] 2 S 1

m— L) 3 3 ] B D ) e S E S A

# Consultar Andamento wefss0 aberto somente na unidade UFPR/RISL/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;

& (¢ @ sei.ufpr.br/sei/web/controlador.php?acao=procedimento_trabalhar8acao_origem=procedimento_gerar8acao_retorno=procedimen.. & # @} V] »

UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARANA

[ 4% EUETR VAR JJUFPRIRISLICGAISGP v JIEEIN

BJ23075.041166/2020-60
JBD>3075.041166/2020-60 SorarDocumenio

# Consultar Andamento Escolha o Tipo do Documento: ©

[memorando |

DCF: Anexo |l - Memorando da Unidade
Orcamentéria

Memorando de RAP
Memorando-Circular Conjunto
llamarandg Jrcular

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

d. Destinatério: Cologue SGP, que automaticamente aparecera UFPR/R/SL/CGA/SGP;

e. Classificagcéo por assunto: Nao € necessario preenchimento;

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

g. Nivel de acesso: clicar no Publico;

h. Clicar em Confirmar dados.
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Y 3075.041166/2020-60) Gerar Documento

Texto Inicial
(O Documento Modelo
(O Texto Padrio
@ Nenhum

—_—
4. Solicitacio de férias referente ao exercicio 20XX___2 |
( Interessados”

[meunome )
[ = N PEX
‘ e

— ————
N )
SECAD DE GESTAO DE PESSOAS DO SETOR ury S| PEX
®8

4. Abrira um memorando editavel. Caso ndo abra clicar no botéo que parece um papiro:

# Consultar Andamento

Memorando

& C @ sei.ufpr.br/sei/web/controlador.php?acao=procedimento_trabalhar8acao_origem=procedimento_gerar8acao_retorno=procedimento_es... ¥r @) 0 »

UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARANA
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340
1] 23075.041166/2020-60 .
{E]Memorando 51 (2852479 had

p Consultar Andamento

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 homologacéo 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. Apés redigir o texto, clicar em salvar:

& seiufprbr/sei/web/controlador.php?acao=editor_montar&acao_origem=arvore_visualizar&tid_procedimento=3078633&id_documento=3078829&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=45628&infra_has

/Assmari,\ Bg @ N I S e X, x* 3 A E- @] =i 2 1 Q|| & E W ‘JQESi‘Zoom ~|
| B AoTexto || Estio -

LR
UFPR

UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARANA

Memorando n® 51/2020/UFPR/R/SL/CGA/SGP

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

Assunto: Solicitagdo de férias ref ao icio 20XX.

Solicito 2 homologagéo das férias que ja foram previ dadas no SIGAC (Sist de Gestio 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 miciar em 00/00/0000 e findando em 00/00/0000.

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

5. SEl - Assinatura de Documento - Goagle Chrome = O X

& seiufpr.br/sei/web/controlador.php?acao=documento_assinar8acao_origem=editor_montar&acao_ret...

Assinatura de Documento

Assinar

Orgao do Assinante:
[UFFR -

Assinante:

Cargo / Euncéo:
| v

senha [ ] ou Certificado Digital
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COLETA DE ASSINATURAS

Servidores Docentes

1) Coletar a assinatura da coordenacdo do curso, visto que as férias devem ser de acordo
com o planejamento do mesmo.

Observacéo: No caso de coordenadores de curso, coletar a assinatura da vice-

coordenagéo, demonstrando assim a ciéncia da camara quanto ao periodo de férias
Posteriormente enviar para assinatura da chefia imediata (Dire¢do Setorial):

a. Clicar em enviar processo: icone carta aberta;

C @ sei.ufpr.br/sei/web/controlador.php?acao=procedimento_trabalhar8tacao_origem=procedimento_gerar&acao_retorno=procedimento_es.. ¥ @&} ] E *»

[} 23075.041166/2020-60
[B]Memorando 51 (2852479))

&£ Consultar Andamento

pem— ¥V V¥V W e—
"

UFPR

UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARANA

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

Assunto: Solicitagdo de férias referente ao exercicio 20XX.

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

Unidades:

[ | Mostrar unidades por onde tramitou

Pﬁ
b 4

(] Manter processo aberto na unidade atual

] Remover anotagio

] Enviar e-mail de notificacdo

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 Secao de Gestédo
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¢do de Gestdo de
Pessoas para que seja realizada a homologacgdo (reforcando: antes de enviar para a

Secédo de Gestdo de Pessoas deve ter sido solicitada as férias no SouGov):

a. Clicar em enviar processo: icone carta aberta;

(&} # sei.ufpr.br/sei/web/controlador.php?acao=procedimento_trabalhar8tacac_origem=procedimento_gerar&acao_retorno=procedimento_es... ¥ @y o b

— )
e HO(B)BE 2 K] [[s)
[8\icmorando 51 (2852479) o (2) " Jal A A s

& Consultar Andamento

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: Solicitagdo de férias referente ao exercicio 20XX.

b. No campo Unidades preencher com SGP, que automaticamente aparecera
UFPR/R/LT/CGA/SGP.

UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARANA

o
i L Para saber+ Menu Pesquisa | IR | [V YRR s Ll e

— . -
SD?E 041166/2020-60) Enviar Processo
[ Memorando 51 (2852479)

# consultar Andamento Processos

23075.041166/2020-60 - PROGEPE: Férias - Alteracao. Interrupcao N

Unidades:

] Mostrar unidades por onde tramitou

ApOs tramitar o processo, acompanhar via SEl o andamento.
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ALTERACAO DE FERIAS

Itens a serem observados:

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

¢ Para alteracdo de periodos jA homologados, é necessario abertura de processo SEIl e
preenchimento de formulario especifico para esta finalidade.

¢ Orientac6es quanto ao prazo da solicitagdo, acumulacdo de periodos e adiantamento de
valores permanecem 0s mesmos da solicitagéo original.

s Solicitagbes fora do prazo serdo encaminhadas para a PROGEPE para deferimento, ou

ndo, da alteracao.

Passo 1 - SOUGOV

Primeiramente, a solicitagéo 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 alteragdo no SouGov podem ser encontradas neste endereco:

https://www.qov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/faa/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 alteracao de férias dentro do préprio més em que
estavam programadas, 0 sistema apresentara erro. Neste caso, realizar somente o procedimento
via SEl (Passo 2) para que o processo seja encaminhado & PROGEPE que ird homologar a

solicitag&o.

Passo 2 - SEI

Apds, realizar a solicitacdo de alteragédo de férias no Sistema Eletrénico de Informacgéo - SEI, no

endereco https://sei.ufpr.br/sip/web/login.php?sigla_orgao_sistema=UFPR&sigla_siste
ma=SEl , conforme orientacdes abaixo:
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Abrir processo no SEl:

1. Clicar na coluna esquerda em iniciar processo:

&« > C @ sei.ufpr.br/sei/web/controlador.php?acao=procedimento_escolher_tipo&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=4562&infra_has.. Y& &3 Q »
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Controle de Processos Iniciar Processo

gniciar Processo

Retorno Programado
Pesquisa

Textos Padrao ( )
Modelos Favoritos PROGEPE: Declaracdo

Blocos de Assinatura PROGEPE: Férias - Alteracdo. Interrupcéo

Blocos de Reunido PROGEPE: Informagéo
Blocos Internos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Marcadores

Estatisticas »
Grupos »

Escolha o Tipo do Processo: &

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

&« - C 8 sei.ufpr.br/sei/web/controlador.php?acao=procedimento_escolher_tipo&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=4562&(infra_has.. ¥ @ ° »
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Controle de Processos Iniciar Processo
Iniciar Processo

Retorno Programado
S Escolha o Tipo do Process
Textos Padrao ( )]

Modelos Favoritos PROGEPE: Declaracdo
Blocos de Assinatura PROGEPE: Férias - Alteracdo. Interrupcéo

Blocos de Reunido PROGEPE: Informacéo
Blocos Internos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Marcadores

Estatisticas »
Grupos »

b. Dentro da caixa de dialogo insira a palavra “férias”. Clique na opcdo: PROGEPE: Férias -
alteracéo, interrupcao.
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Controle de Processos Iniciar Processo
Iniciar Processo

Retorno Programado
Pesquisa

Textos Padrdo
Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido
Blocos Internos

Escolha o Tipo do Processo: @

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial

Marcadores
Estatisticas >
Grupos »

2. Preencha os seguintes campos:

a. Especificagdo: Solicitacdo de alteragéo de férias;

b. Classificacdo por assunto: Nao € necessario preenchimento, ele ja

estara automaticamente preenchido;

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

e. Nivel de acesso: clicar no Publico;

f. Clicar em salvar.

Protocolo
@ Automatico
) Informado

Tipo do Processo:
PRCGEPE: Férias - Alteracdo. Interupcao v
specificagio:

|Solicitaczo de férias ¥ |

TN

suntos:

[

0242 - FERIAS

Interessados \

[meu nome Fi

r
L] PEX
*8

Observacdes desta unidade:

Nivel de Acesso
Sigiloso () Restrita G’&blis ‘
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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-

1:.13 Para saber+ Menu Pesquisa NN [ESVEYSORA <[] 2 S

S — )8 ol [Rinlal Al Jsinlslulole] o

& Consultar Andamento we€sso aberto somente na unidade UFPR/R/SLICGA/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;

UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARANA

sel! S Para saber+ Menu Pesquisa [N [ERSECRE == 0 & ~ f

g 1] Gerar Documento
B0
R Escolha o Tipo do Documento: ©

(férias. )]

PROGEPE: Solicitacdo de Alteragdo de
Férias

PEEED

[5 Despacho 73 (4442973)
[0 Declaracdo UFPRIRILT/C

& Consultar Andamento

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

d. Destinatéario: Cologue SGP, que automaticamente aparecera UFPR/R/LT/CGA/SGP;

e. Classificagcéo por assunto: Nao € necessario preenchimento;

f. ObservacgOes desta unidade: N&o € necessario o preenchimento;

g. Nivel de acesso: clicar no Publico;

h. Clicar em Confirmar dados.
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Gerar Documento

Texto Inicial

:
PROGEPE: Solicitagdo de Alteragao de Férias

(©) Documente Modele
() Texto Padrio
(@ Menhum

escricao: ""-\
lteracdo de Férias referentes ao exercicio 20XX_ |
Inferessados.

SECAO DE GESTAO DE PESS0AS DO SETOR LITORAL

Classificac3o por Assuntos:

0242 - FERIAS

Observacbes desta unidade

Nivel de Acesso
Sigiloso

() Restrito (O Piiblico

4. Abrira um formulério editavel. Caso néo abra clicar no botédo que parece um papiro:

< c

UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARANA

[} 23075.041166/2020-60
B

# Consultar Andamento

@ sei.ufpr.br/sei/web/controlador.php?acao=procedimento_trabalhar8tacao_origem=procedimento_gerar8acao_retorno=procedimento_es... ¥ @ ] E %

Para saber+ Menu Pesquisa [N ITEVESOXY - o

UFPR

UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARANA

a. Preencha as informagfes e campos solicitadas no formulério
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b. Entdo, clicar em assinar: insira no campo a sua senha de logar no SEl e dé um enter.

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

& sei.ufpr.br/sei/web/controlador.php?acac=documento_assinar8lacac_origem=editor_montar8acao_ret...

Assinatura de Documento

Orgao do Assinante:

[UFPR -

Assinantg:

Cargo / Fungdo:

| v

semha [ ] ou Certificado Digital

COLETA DE ASSINATURAS

Servidores Docentes

2) Coletar a assinatura da coordenacdo 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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(¢ @ sei.ufpr.br/sei/web/controlador.php?acao=procedimento_trabalhar8acao_origem=procedimento_gerar&®acao_retorno=procedimento_es.. ¥ @&} O E *»

. |EEEREEBLEDESEED

[E]Memorando 51 (2852479)

&£ Consultar Andamento

UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARANA

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

Assunto: Solicitagdo de férias referente ao exercicio 20XX.

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

Unidades:

[ | Mostrar unidades por onde tramitou
UFPRIRILTIDIRECAO - Diregao

[T Manter processo aberto na unidade atual
] Remover anotacio

[_] Enviar e-mail de nofificacdo

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 Secao de Gestédo
de Pessoas deve ter sido solicitada a alteragéo das férias no SouGov).

Servidores Técnicos

2) Coletar a assinatura da chefia imediata. Posteriormente envie a Sec¢do de Gestdo de
Pessoas para que seja realizada a homologacgéo (reforcando: antes de enviar para a

Secédo de Gestao de Pessoas deve ter sido solicitada a alteracdo das férias no SouGov):

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

C @ seiufpr.br/sei/web/controlador.php?acao=procedimento_trabalhar8acao_origem=procedimento_gerar&acao_retorno=procedimento_es... ¥ @3 o E »

L} 23075.041166/2020-60
[EIMemorando 51 (2852479

£ Consultar Andamento

UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARANA

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

Assunto: S

3o de férias refe ao icio 20XX.
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b. No campo
UFPR/R/LT/CGA/SG

UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARANA

310

Iy>3075.041166/2020-60)

;“D Memorando 51 (2852479)

Un
P.

# Consultar Andamento

idades preencher com SGP, que automaticamente aparecera

Para saber+ Menu Pesquisa I [REVERERT - [0 - -

Enviar Processo

Processos:
23075.041166/2020-60 - PROGEPE: Férias - Alteracdo. Interrupcio -

Unidades:

) Mostrar unidades por onde tramitou

ApOs tramitar o processo, acompanhar via SEI o andamento.

Fim.

Atenciosamente,

Secédo de Gestéo de Pessoas do Setor Litoral

segplitoral@ufpr.br
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Governo  * ) v
Federal . . - . - -
Orgaos do Governo  Acesso a Informagéo Legislagdo  Acessibilidade

= Portal do Servidor Q

A Acesso a Informacdo > Perguntas Frequentes > SouGov.br > Férias > Como programar (solicitar) minhas

férias?

Como programar (solicitar) minhas férias?

Publicado em 25/05/2022 10h47 Comparttine: f W &
A solucdo SouGov.br, disponivel para plataformas Android e I0S ou Web, veio para simplificar a gestao da
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.

l,

=

\ Antes de alterar suas férias, leia com atencéo:

| —a alteracé@o de férias deve ser efetuada pelo préprio servidor;

Il - a alteracdo de férias ndo podera ser feita simultaneamente com outros afastamentos ou licencas, exceto: licenca capacitacdo ou afastamento para
participacao em programa de pos-graduacéo stricto sensu no Pais ou para estudo ou missdao no exterior com remuneracao. Neste caso, as férias nao 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 solicitacdes/alteracoes 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 poderdo acumular para o exercicio seguinte, por até dois periodos;

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

VIl - ap6s a homologacéo da programacao/alteracdo de férias, o valor correspondente a 1/3 da remunerac@o do servidor (previsto na Constituicdo 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;

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

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:

CONTEUDO 1 PAGINA INICIAL 2 NAVEGACAO 3 BUSCA 4 MAPADO SITE 5
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Cargo

Contracheque | Junho 2021

@D =

Resumo do Gltimo contracheque

Bruto Descontos Liquido

L+ e ©

Meus Contracheques »

Autoatendimento

Aqul vocé tem Informagao a hora que qulser!

entos Férias Minha Saude

>0

Ver todas as opgdes »

Solicitagoes

Envie requerimentos para a sua Unidade Gestora

I m, <

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

Férias

Orgdo - Uorg - Matricula

Cargo

Nao Solicitada 2023 N

N3ao ha férias solicitadas.

Nao Solicitada 2022 N

Nao ha férias solicitadas.

Programar Férias

2021 A

12 Parcela 22 Parcela 32 Parcela

Ver detalhes »

2020

»
i
L
Bo

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

em até 03 periodos).

Clique no botdo "Programar Férias":

1 2

3 4 5
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Exercicio 2022

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

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

1? Parcela Nio Solicitada JIR"4

Data de Inicio * Quantidade de dias *

Periodo de Férias

Inicio - Fim

Adiantamento Salarial

Adiantamento de 13

22 Parcela v
4\ E S
T ®) =
Iniclo Solicitagces Ajuda Meu Perfil
[l @) <

3) cligue em "Confirmar" para que sua programacdo de férias seja enviada para homologacao de sua

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

Adiantamento Salarial

Adiantamento de 13

3? Parcela Nao Solicitada JR4

Data de Inicio * Quantidade de dias *

Periodo de Férias

Inicio - Fim

Adiantamento Salarial

Adiantamento de 13

« Programar Férias

C  Votar 3

Il m, <

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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Em caso de necessidade do servico, as férias podem

ser acumuladas em até dois periodos. Portanto, a

confirmagdo de suas férias depende de justificativa e

homologacgao da sua chefia.

Cargo

2028

Nao ha férias solicitadas.

Programar Férias

U |
Confirmagao de Programagao

A sua programagao de férias sera enviada

para homologagao da sua chefia. Confirma

solicitagao ? 2022 N

1? Parcela 2 Parcela 3?* Parcela
10/10/2022 20/03/2023
Ver detalhes >

2021

12 Parcela 22 Parcela 32 Parcela

04/04/2022 08/08/2022

Ver detalhes »
A« B =
f o =
Inlclo Solicitagbes Ajuda Meu Perfil
Il @ <

Visualizando suas férias programadas no Extrato de Férias
4) apbs Programar, é possivel visualizar o extrato de férias.

No Autoatendimento, em "Férias", selecione o exercicio e clique em "Ver detalhes™:

CONTEUDO 1 PAGINA INICIAL 2 NAVEGACAO 3 BUSCA 4 MAPA DO SITE 5
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1 2 3 4 5
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Como programar (solicitar) minhas férias? — Portugués (Brasil)

Orgdo - Uorg - Matricula

Cargo

Contracheque | Junho 2021

D =

Resumo do tltimo contracheque

Bruto Descontos Liquido

© @ ]

Meus Contracheques »

Autoatendimento

Aqul vocé tem Informagao a hora que qulser!

T =R

entos Férias Minha Saude

Ver todas as opgdes »

Solicitagoes

Envie requerimentos para a sua Unidade Gestora

Extrato de Férias

Exercicio
2022
12 Parcela
fnicio Dias Término
10/10/2022 20 29/10/2022

Adiantamento Adiantamento 13°

Salarial

Nao
Nao
2? Parcela
1 2

Orgao - Uorg - Matricula

Cargo

2023 A
Nao ha férias solicitadas.
Programar Férias
i
3
2022 A
12 Parcela 2? Parcela 32 Parcela
10/10/2022 20/03/2023
Ver detalhes »
20 A
12 Parcela 22 Parcela 32 Parcela

A B 2 a

Iniclo Solicitagtes Ajuda Meu Perfil

|II O <

3 4 5
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20/03/2023 10 29/03/2023
Adiantamento Adiantamento 13°
Salarial Nao
Nao
32 Parcela Nao Solicitada
fnicio Dias Término
8]
a = 2y £
Inicio Solicitagees Ajuda Meu Perfil
[l @) <

A transformacao digital veio pra ficar!

O SouGov é simples e digital para vocé!

Servicos que vocé acessou

‘D mARCO

Simular a
Aposentadoria por

Tempo de Contribuicao

https://iwww.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/fag/sou-gov.br/ferias/como-programar-solicitar-minhas-ferias
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A > Acessoalnformagdo > Perguntas Frequentes > SouGov.br > Férias > Como alterar minhas férias
Como alterar minhas férias
Publicado em 25/05/2022 10h47 Compartilhe: f 4 (9)

A solugéo 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 s6 sera possivel se suas férias ja estiverem programadas, com status

de "Solicitada" ou "Homologada".
Clique aqui para consultar se suas férias ja estdo 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 alteracdo de férias:

1 2 3 4 5
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2) se suas férias estdo programadas aparecera no extrato de férias o botéo "Alterar Férias", entdo,

selecione-o:

1 2 3 4 5
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3) Pronto! Agora vocé ira programar suas férias novamente indicando novas datas e o periodo

correspondente. Para finalizar clique em "Confirmar”, assim seu pedido de programacéo de férias sera

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

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

2
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4) Agora, € s6 acompanhar seu pedido!

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

A transformacéao digital veio pra ficar!

O SouGoyv é simples e digital para vocé!

Compartilhe: 'F Yy (9

Servigcos que vocé acessou
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Tempo de Contribuigao
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