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PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS

Procedimentos Operacionais — Férias - Registros manuais para transicao
- de vinculos de servidores enquadrados em cargos estruturados e
& SIARHES vinculados a SEGER
Analisar periodo aquisitivo com vacancia em 01/07/2022, Efetuar registros
no vinculo atual, Acompanhar atualizagao;
Macroprocesso Responsavel Revisor(a) Gestor(a) do processo
Férias Jessé Matos GEAP
. Dat da rimeira | Data da ultima
Versdo Cadigo: a a. . P .
publicagdo revisao
00 PO-037 07/2022 N/A

FERIAS - Registros manuais para transi¢ao de vinculos de servidores

Procedimento Resumido, considerando usudrio com conhecimento nas telas utilizadas. Caso haja
duvidas quanto ao caminho para as telas, consultar Procedimento Operacional — Férias.

Orgio/Entidade Gestor de Pessoal:

e RH que esta recebendo o servidor

1. OPERAGAO: ANALISAR PERIODO AQUISITIVO DO VINCULO
ANTERIOR COM VACANCIA EM 01/07/2022

1.1. Analise os ultimos registros de férias dos servidores (Periodo Aquisitivo, Escala de Férias, Gozo
de Férias, Pagamento de Férias)

1.1.1. Se necessario execute o relatério 26/13. Caso ndo tenha acesso ao vinculo anterior com

vacancia em 01/07/2022, solicite a emissdo do relatério ao RH do 6rgdo do vinculo

anterior do servidor.

Suporte SIARHES: siarhes@seger.es.gov.br
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PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS — FERIAS - Registros manuais para transicdo de vinculos de servidores

2. OPERAGAO: EFETUAR REGISTROS NO VINCULO ATUAL

2.1. Para servidores que possuem Periodo Aquisitivo com data inicio igual ou posterior a
01/07/2022
2.1.1. Registre Periodo Aquisitivo conforme periodo do vinculo anterior
2.1.2. Registre Escala de Férias conforme publicacdo, se houver
2.1.3. Registre Pré-contagem de férias com data igual ao dia posterior a data fim do periodo
aquisitivo acrescida dos dias de afastamento que suspendem o periodo

2.2. Para servidores que possuem Periodo Aquisitivo com data inicio anterior a 01/07/2022 e data
fim igual ou posterior 01/07/2022

2.2.1. Registre periodo aquisitivo com data inicio igual a 01/07/2022, e data fim igual a data
fim do periodo aquisitivo no vinculo anterior
Obs.:
o No campo OBSERVACAO informar “Considerando PA (informar periodo aquisitivo
correto) do vinculo anterior a distribuicdo”
o No campo DIAS DE DIREITO, registrar o saldo de dias a gozar referente a esse
periodo aquisitivo
o Se ja houve pagamento referente a esse periodo aquisitivo, marque a op¢do NAO
PERMITE ABONO/aba PARAMETROS DE CONTAGEM
2.2.2. Se ndo houve pagamento referente a esse periodo aquisitivo, registre Escala de Férias
conforme publicacdo, se houver
2.2.3. Registre Pré-contagem de férias com data igual ao dia posterior a data fim do periodo
aquisitivo acrescida dos dias de afastamento que suspendem o periodo
2.3. Para servidores que possuem Periodo Aquisitivo com data fim anterior a 01/07/2022 n3o
prescrito(s) sem gozo, ou sem pagamento do terco

2.3.1. Registre periodo(s) aquisitivo(s) no vinculo atual, porém com apenas um dia. Ou seja, a
data inicio e fim do(s) periodo(s) aquisitivo(s) neste novo vinculo devera ser 01/07/2022
(ou 02, ou 03/07/2022, caso haja mais de um periodo aquisitivo nessa situagio).
Obs.:
o No campo OBSERVACAO informar “Considerando PA (informar periodo aquisitivo
correto) do vinculo anterior a distribuigdo”
o No campo DIAS DE DIREITO, registrar o saldo de dias a gozar referente a esse
periodo aquisitivo
o Se ja houve pagamento referente a esse periodo aquisitivo, marque a op¢do NAO
PERMITE ABONO/aba PARAMETROS DE CONTAGEM
2.3.2. Registre o préximo periodo aquisitivo com data inicio igual ao dia posterior ao periodo
registrado no item 2.3.1 e com data fim igual a data fim do ultimo periodo aquisitivo do
servidor no vinculo anterior acrescida de um ano de efetivo exercicio (considerando dias
de afastamento que suspendem o periodo)
2.3.3. Se ndo houve pagamento referente a esse periodo aquisitivo (item 2.3.1), registre
Escala de Férias conforme publicacdo, se houver
2.3.4. Registre Pré-contagem de férias com data igual ao dia posterior a data fim do periodo
aquisitivo (item 2.3.2) acrescida dos dias de afastamento que suspendem o periodo
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3. OPERACAO: ACOMPANHAR ATUALIZACAO

3.1. Quando da geracdo anual dos periodos aquisitivos, audite e ajuste esses servidores
observando situa¢cOes de excecdo e possiveis necessidades de atualizacdo dos registros
manuais. Observe por exemplo, os casos em que a pré-contagem esteja com data posterior a
data fim da contagem anual.

ANEXOS

ANEXO |
TABELA COM RESUMO DAS AGOES

1. ANALISAR PERIODOS AQUISITIVOS DO VINCULO ANTERIOR ‘

Se DT INICIO > 01/07/2022 Se DT INICIO < 01/07/2022 e Se DT FIM < 01/07/2022
DT FIM > 01/07/2022 SEM PGTO ou
SEM PRESCRICAO e
SEM GOzZO
2. EFETUAR REGISTROS NO ViINCULO ATUAL
2.1.1. REGISTRAR PA 2.2.1. REGISTRAR PA 2.3.1. REGISTRAR PA
= Vinc. anterior e Dtinicio=01/07/2022 e Dt inicio e Fim =
e Dtfim = vinc. Anterior 01/07/2022
*  Observagdo = PA correto e Observagdo = PA correto
* Dias de Direito = saldo *  Dias de Direito = saldo
* Na&o permite abono, se houve | * N3o permite abono, se
pgto houve pgto
2.3.2. REGISTRAR PA Proximo
periodo
2.1.2. REGISTRAR ESCALA 2.2.2. REGISTRAR ESCALA 2.3.3. REGISTRAR ESCALA
Conforme publicacdo, se | Conforme publicacdo, somente se | Conforme publicagdo, somente
houver nao houve pgto se ndo houve pgto
2.1.3. REGISTRAR PC 2.2.3. REGISTRAR PC 2.3.4. REGISTRAR PC
= DTFIM PA + 1DIA + | =DTFIM PA + 1DIA + SUSPENSAO = DTFIM PROX PA + 1DIA +
SUSPENSAO SUSPENSAO
3. ACOMPANHAR ‘
3.1. AUDITAR E AJUSTAR 3.1. AUDITAR E AJUSTAR 3.1. AUDITAR E AJUSTAR
Quando da geragao anual de | Quando da gera¢ao anual de PA Quando da geracdo anual de PA
PA
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