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Fluxograma para solicitagao de férias ou reprogramacao de férias
Para a solicitagao/reprogramacao de férias, o servidor devera seguir os seguintes passos:

- Passo 1: Instale e abra o aplicativo SOUGOV, utilizando a opg¢ao: Entrar com gov.br,
com o seu CPF e a senha;
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Passo 2: Clique no menu, representado por 3 tracos, em destaque;

12:24 |36KB/s T B + & - Bl = G

o

0la, Mikael!

e
e

Orgao - Uorg - Matricula
IFCE - DE-UBA - we

Cargo
Tecnico De Laboratorio Area

Contracheque | Agosto 2022 _

Resumo do ultimo contracheque

Bruto Descontos Liquido

= %
Meus Contracheques »

Autoatendimento

Aqui vocé tem informacgao a hora que quiser!

Buy R T

Curriculo e Consulta Ficha Financeira
Oportunidad Contracheq Anual

Ver todas as opgdes »

Solicitagoes
Envie requerimentos para a sua Unidade Gestora.

Inicie Solicitagges Ajuda Meu Perfil

. . I




—

Passo 3: Clique em Férias:
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Passo 4: Solicite/Reprograme as férias para o exercicio desejado;
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Passo 5: Faga um print da pagina de Solicitagdo/Reprogramagao.
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- Passo 6: Abra o SEI, informe o usuario e senha:
Link: https://sei.ifce.edu.br
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= Passo 7: Dentro do SElI, clique em “Iniciar Processo”:
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- Passo 8: Escolha o Tipo do Processo: “Pessoal: Férias”:
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- Passo 9: Na tela de cadastro do processo, informe: "Especificagao”, "Interessado”
e "Nivel de Acesso", depois clique em Salvar:
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— Passo 10: Anexe o Formulario de Gestao de Pessoas solicitando parecer da
chefia imediata sobre as datas das férias programadas:

10.1 Clique em Incluir Documento:

Incluir documento

10.2 Escolha o Tipo do Documento “Formulario Gestao de Pessoas”:
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10.3 Preencha o Formulario Gestao de Pessoas, depois confirme os dados:
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10.4 Assine Eletronicamente o Formulario Gestdo de Pessoas:
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— Passo 11: Insira o arquivo em Pdf do site do SIGAC/SIGEPE no SEI:

11.1 Clique em Incluir Documento:
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11.2 Selecione a opg¢ao “Externo”:
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— Passo 12: Envie o processo para a Chefia Imediata clicando em enviar processo:
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12.1 Preencha os dados de envio, e depois clique em Enviar

Enviar Processo —

Processos:

- Unidade da Chefia Imediata
Unidades: .,.f‘"f

| Mostrar unidades por onde tramitou

Manter processo sbero na unidade atua
Remover anotacio
Enviar e-mail de nolificaclo

Retorno Programado |

Diata carta

Prazo em dias

Obs.: Caso o servidor e sua chefia imediata estejam cadastrados na mesma Unidade SEI, nao sera
possivel enviar o processo. Neste caso, solicite que a chefia acesse o SEI, abra o processo que vocé
criou; inclua o Despacho ao processo e assine.

— Passo 13: Chefia Imediata emite o Parecer e depois encaminha o processo para
Unidade da Coordenadoria de Gestao de Pessoas no SEI: CGP-UBA.
Obs. 1: Caso a Chefia Imediata n&do esteja de acordo com o periodo de férias, a Chefia
faz um Despacho solicitando ao servidor que refaga a solicitagao de férias;
Obs. 2: Caso a solicitagdo do servidor seja um caso de acumulagao de férias, a Chefia
Imediata devera expressar claramente em seu Despacho que a acumulagao se da por
necessidade do servigo.

Art. 77, da Lei n° 8.112/90 "O servidor fara jus a trinta dias de férias, que podem ser
acumuladas, at¢é o maximo de dois periodos, no caso de necessidade do servico,
ressalvadas as hipoteses em que haja legislagao especifica.

- Passo 14: CGP do campus analisa o processo, verificar se 0 processo atende a

legislacdo e as orientagdes deste “passo a passo”, caso nao, retorna o processo, caso sim, a
CGP acessa o Sisteme SIAPE e homologa as férias solicitadas pelo servidor, anexa documento
comprobatério da homologacéao ao processo e finaliza o mesmo.



