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1. OBJETIVOS

1.1 Efetuar a concessdo de férias de servidor ocupante de cargo de provimento
efetivo, em comissdo e em designagao temporaria no ambito da Administragao
Direta, Autarquica e Fundacional do Poder Executivo Estadual.

2. ABRANGENCIA

2.1 Orgaos da Administracdo Direta, Autarquica e Fundacional do Poder Executivo
Estadual.

3. FUNDAMENTAGAO LEGAL

3.1 Lei Complementar n°® 46, de 31/01/1994, e suas altera¢des — Institui o Regime
Juridico Unico dos servidores publicos civis da administracdo direta, das
autarquias e das fundagdes publicas do Estado do Espirito Santo, de qualquer
dos seus Poderes;

3.2 Lei Complementar n° 809, de 23/09/2015, e suas alteragdes — Dispde sobre a
contratacao por tempo determinado pelo Estado do Espirito Santo para atender
a necessidade temporaria de excepcional interesse publico, nos termos do inciso
IX do art. 37 da Constituicdo Federal e do inciso IX do art. 32 da Constituicao
Estadual, e da outras providéncias.

4. DEFINICOES

4.1 Unidade de Recursos Humanos (RH) - Setor(es) centralizado(s)/
descentralizado(s) do 6rgédo que exerce(m) acompanhamento e registro de
férias;

4.2 Siarhes — Sistema Integrado de Administracdo de Recursos Humanos do
Espirito Santo;

4.3 Autoridade Competente — Pessoa legalmente investida e a quem compete o
dever ou o direito de organizagao interna de férias dos servidores;

4.4 Servidores em designagao temporaria — servidores regidos Lei Complementar
n°® 809/2015;

4.5 e-Docs — Sistema de Gestao de Documentos Arquivisticos Eletrénicos.
5. UNIDADES FUNCIONAIS ENVOLVIDAS

5.1 Unidade de Recursos Humanos dos orgaos citados no item 2.1.
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6. PROCEDIMENTOS
Concessao de Férias

E um processo continuo composto por 02 (dois) subprocessos que visam ao
cumprimento das exigéncias estabelecidas nos arts. 115 a 117 da LC n° 046/94 e na
LC n° 809/2015.

SB01- Planejamento de Férias

SB02 — Gozo de Férias

SBO1 -
Planejamento
de Férias

—

5B02 - Gozo
de Férias

/

Ingresso do Férias
servidor concedidas

Concessido de Férias

SB01 - Planejamento de Férias

O planejamento de férias do servidor publico efetivo e em cargo de provimento em
comissdo de cada 6rgdo deve ser realizado anualmente. Quanto ao servidor em
designacao temporaria o planejamento de férias podera ser realizado apds a
prorrogacdo do contrato, obedecendo sempre os critérios exigidos na legislagao
vigente.

T01 — Gerar periodo aquisitivo de férias
A Unidade de RH acessa o Siarhes e gera os periodos aquisitivos de cada servidor.
T02 — Gerar documento de planejamento de férias

A Unidade de RH acessa o Siarhes e gera o formulario de planejamento de férias,
separando-os em documentos em formato .pdf nomeados por setor (ex. GRH, GPO,
GFS e outros). Sugestdo de nome padrao dos documentos: “Planejamento férias —
ano — setor”.

Importante: A titulo de sugestéo de programa de separagdo de paginas de pdf em lote, temos
o Otimizador PDF - TRT14. Recomendamos que o programa utilizado ndo seja online em
virtude do conteudo dos documentos de RH. Confere a documentagao gerada e salva-o em
.pdf.

T03 — Fazer upload do documento de planejamento de férias

A Unidade de RH acessa o sistema e-Docs, captura o documento conforme
especificacdes abaixo:

Planejamento de férias — ano — setor:

= Tipo de Documento: Documento eletrdnico;
= Tipo de assinatura: Sem assinatura;

= Nivel de Acesso: Organizacional.
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T04 — Encaminhar planejamento de férias

A Unidade de RH acessa o e-Docs, encaminha o documento ao setor correspondente
do documento, conforme especificacdes abaixo:

= Destinatario: Setor correspondente do documento;
= Titulo: Planejamento de férias — ano — setor;
= Nivel de Acesso: Organizacional.

Ao encaminhar o planejamento de férias aos setores, recomenda-se o seguinte

modelo de mensagem:
Para as devidas providéncias quanto ao planejamento da Escala de Férias do setor ...... referente ao
ano ...... E imprescindivel retorno a esta Unidade de RH até o dia ..../...../.....

Importante:

- Para o servidor publico efetivo e para servidores exclusivamente em cargo de provimento
em comissao as férias serdao concedidas somente apds ter completado 01 (um) ano de efetivo
exercicio, considerando nesta contagem os afastamentos estabelecidos no artigo 166 da Lei
Complementar n°® 46/94 como efetivo exercicio.

- Nao sera permitido o afastamento, em um s6 més, de mais de um terco dos servidores
publicos de cada setor.

- Com o objetivo de obter maior controle e evitar débitos perante a Administragao Publica,
recomendamos agendar gozo de férias somente apds completado o periodo aquisitivo.

TO5 — Planejar escala de férias do setor

A chefia imediata planeja com os servidores do setor a escala de férias referente ao
exercicio seguinte, segundo o que dispde o art. 115 da Lei Complementar n°® 46/1994.

T06 — Capturar planejamento de férias setorial elaborado no e-Docs

A Chefia imediata ou servidor do setor sob sua delegagao acessa o e-Docs, captura
o documento elaborado conforme especificagdes abaixo contendo as informagdes do
més de férias de cada servidor para o ano subsequente referente ao planejamento da
Escala de Férias:

= Modelo de Documento: RH — Planejamento Férias Setorial;

= No documento selecionado: Incluir as informagdes referentes ao planejamento
de férias do setor;

= Assinatura: O sistema e-Docs indicara automaticamente no documento o nome
do servidor que estd fazendo o documento. E necessario indicar os demais
servidores do setor e € imprescindivel a assinatura da chefia imediata;

= Nivel de Acesso: Organizacional.

Importante: ao indicar os servidores para assinatura, € necessario verificar e excluir os
servidores ausentes amparados pela legislagdo para nao inviabilizar a entrega do documento
no prazo estabelecido pela Unidade de Recursos Humanos.

TO7 — Responder planejamento de férias setorial

Adicionar o Planejamento Férias Setorial ao encaminhamento Planejamento de férias
— ano — setor e responder a Unidade de RH, conforme especificagdes abaixo:

= Encaminhamento: Planejamento de férias — ano — setor;

= Adicionar documento: Procurar: RH — Planejamento Férias Setorial;
= Destinatario: Unidade de RH;

= Nivel de Acesso: Organizacional.
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Recomenda-se o seguinte modelo de mensagem:

Encaminhamos Escala de Férias do setor ....... referente ao ano ........ Segue no prazo, conforme
solicitado.

T08 — Analisar o planejamento de férias setorial

A Unidade de RH analisara se as informacdes de férias preenchem os requisitos na
legislagao vigente.

Caso nao preencha os requisitos, segue T09. Caso preencha, segue T10.

T0O9 — Tomar providéncias

A Unidade de RH toma providéncias para regularizar pendéncias quanto as férias.
T10 - Autuar processo

A Unidade de RH autua processo no e-Docs conforme especificagbes abaixo:

Resumo do Processo: Orgéo — Escala Férias Exercicio 20XX;

Qual a Classe do Processo? 024.2 FERIAS;

Adicionar Interessado: Unidade de Recursos Humanos;

Vocé vai entranhar algum Documento agora?

. O encaminhamento de Planejamento de férias - ano — setor (de todos os setores);
. Orgéo - Escala de Férias do exercicio 20XX.

No caso de servidor publico efetivo ou em cargo de provimento em comissao, segue
T11. Caso seja servidor em designacao temporaria, segue T15.

T11 — Elaborar ato administrativo

A Unidade de RH consolidara as informag¢des encaminhadas pelos setores referentes
ao Planejamento de Férias e prepara o ato administrativo com a sugestdo do nome
padrdo “Orgdo - Escala de Férias do exercicio 20XX” com as informacdes da
Escala de Férias do 6rgao. Salva-o em .pdf.

T12 — Fazer upload de ato administrativo da escala de férias

A Unidade de RH acessa o e-Docs para fazer o upload do ato administrativo com as
especificacoes descritas, conforme abaixo:

Orgéo - Escala de Férias do exercicio 20XX:

= Tipo de Documento: Documento eletrdnico;

= Tipo de assinatura: e-Docs;

= Classe: 024.2 FERIAS;
Quem vai assinar o documento? Responsavel pela assinatura do ato
administrativo Escala de Férias no 6rgédo. (Ex. Portaria, Instrugédo de Servigo,
Ordem de Servigo entre outros);

= Nivel de Acesso: Organizacional.

T13 — Providenciar publicacdo da escala de férias
T14 — Fazer upload da publicagao do ato administrativo da escala de férias

A Unidade de RH acessa o e-Docs para fazer o upload da publicacdo no Diario Oficial
do Estado do ato administrativo com as especificagdes descritas conforme abaixo:
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Orgéo - Escala de Férias do exercicio 20XX:

= Tipo de Documento: Documento eletrdnico;
= Tipo de assinatura: Sem assinatura;

= Nivel de Acesso: Organizacional.

T15 — Entranhar encaminhamento ao processo funcional do servidor

A Unidade de RH entranha o encaminhamento Planejamento de férias — ano — setor
ao processo funcional do servidor.

T16 - Registrar escala de férias no Siarhes

Acessa o Siarhes para registrar a escala de férias e nos casos de servidor publico
efetivo e em cargo de provimento em comissao registrar a publicacdo do ato
administrativo no Diario Oficial do Estado.

T17 — Manter guarda do processo

SB02 — Gozo de Férias

Recomenda-se que o servidor seja comunicado das suas férias agendadas com, pelo
menos, 01 (um) més de antecedéncia.

O servidor publico efetivo ou em cargo de provimento em comissédo tera direito
anualmente ao gozo de um periodo de férias por ano de efetivo exercicio que podera
ser acumulado até o maximo de dois periodos, podendo ser integral, fracionado em
dois periodos de 15 (quinze) dias cada, alterado ou interrompido, obedecendo os
critérios exigidos na legislagao.

O servidor em designagao temporaria tera direito ao gozo de férias nas hipoteses de
contratos com prazo superior a 12 (doze) meses.

Sao executadas as seguintes atividades:
T01 — Gerar o formulario de comunicacao de férias

A Unidade de RH acessa o Siarhes e gera, mensalmente, o formulario de
comunicacao de férias, separando-os em documentos em formato .pdf nomeados por
servidor. Sugere-se como nome padrao do documento: “Comunicagao Férias — PA’

20XX-20XX — Nome e primeiro sobrenome”.
'PA — Periodo Aquisitivo

Importante: A titulo de sugestdo de programa de separagédo de paginas de pdf em lote, temos
o Otimizador PDF - TRT14. Recomendamos que o programa utilizado ndo seja online em
virtude do conteudo dos documentos de RH.
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T02 — Fazer upload e encaminhar o formulario de comunicagao de férias

A Unidade de RH acessa o e-Docs para fazer o upload do documento e encaminhar
o documento ao servidor correspondente do arquivo, conforme especificagdes abaixo:

Comunicacéo Férias — PA' 20XX-20XX — Nome e primeiro sobrenome
= Tipo de Documento: Documento eletrénico;

» Tipo de assinatura: Sem assinatura;

= Nivel de Acesso: Organizacional.

Recomenda-se o seguinte modelo de mensagem de despacho:

Titulo: Comunicagéo Férias — PA" — Nome e primeiro sobrenome.

Para as devidas providéncias quanto ao planejamento junto a sua chefia imediata do gozo de férias
referente a Comunicag&o de Feérias encaminhada neste documento.
E imprescindivel retorno a esta Unidade de RH até o dia ..../...../....

T03 — Planejar o gozo de férias

O servidor planeja com a chefia imediata o0 gozo ou alteragdo de férias, seguindo o
que dispde o art. 115 da LC n° 46/1994 para os servidores publicos efetivos ou em
cargo de provimento em comissao e a LC n° 809/2015 para os cargos em designagao
temporaria.

T04 — Capturar comunicagao de férias elaborada no e-Docs

O servidor captura o documento elaborado conforme especificagdes abaixo contendo
as informacdes de periodo de gozo de férias integrais ou fracionadas ou alteracao de
férias:

= Modelo de Documento: RH — Comunicagao de Férias;

= No documento selecionado: Incluir as informagbes referente ao gozo ou
alteracao de férias;

= Quem vai assinar o documento? O servidor e o chefe imediato;

= Nivel de Acesso: Organizacional.

Importante: O e-Docs indicara no documento sua chefia imediata mediante a escolha do
cargo/fungao que optar no inicio.

TO5 — Assinar comunicagao de férias no e-Docs
T06 —Responder comunicagao de férias

Adicionar a Comunicacgdo de Férias ao encaminhamento Comunicacéo Férias — PA'
20XX-20XX — Nome e primeiro sobrenome e responder a Unidade de RH, conforme
especificacdes abaixo:

= Encaminhamento: Comunicacdo Férias — PA' 20XX-20XX — Nome e primeiro
sobrenome;

= Adicionar documento: Procurar: RH — Comunicagao de Férias;

= Destinatario: Unidade de RH;

= Nivel de Acesso: Organizacional.

Recomenda-se o seguinte modelo de mensagem:
. Segue Comunicacédo de Férias para os devidos encaminhamentos.
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Caso exista alteragao de férias, segue TO7. Caso negativo, segue T10.
TO7 — Providenciar publicacédo de alteracéo de férias

A Unidade de RH prepara o ato administrativo com a sugestdo de nome padrao
“Alteracao de Férias — NF — Nome e Sobrenome” com as alteragdes de férias do
servidor e encaminha para as devidas assinaturas do responsavel do érgao. Salva-o
em .pdf.

T08 — Fazer upload do ato administrativo de alteragao de férias

A Unidade de RH acessa o e-Docs para fazer o upload do ato administrativo com as
especificacoes descritas conforme abaixo:

Alteragao de Férias:

= Tipo de Documento: Documento eletrdnico;

= Tipo de assinatura: e-Docs;

» Classe: 024.2 FERIAS;

= Quem vai assinar o documento? Responsavel pela assinatura do ato
administrativo Escala de Férias no 6rgdo. (Ex. Portaria, Instrugdo de Servico,
Ordem de Servico entre outros);

= Nivel de Acesso: Organizacional.

T09 — Fazer upload da publicagcao do ato administrativo da alteragao de férias

A Unidade de RH acessa o e-Docs para fazer o upload da publicacdo no Diario Oficial
do Estado do ato administrativo com as especificagdes descritas conforme abaixo:

Alteracéo de Férias — NF — Nome e Sobrenome
= Tipo de Documento: Documento eletrdnico;
= Tipo de assinatura: Sem assinatura;

= Nivel de Acesso: Organizacional.

T10 — Entranhar encaminhamento ao processo funcional do servidor

A Unidade de RH entranha o Encaminhamento Comunicagao Férias — PA1 20XX-
20XX ao processo funcional do servidor.

T11 — Registrar férias no Siarhes e entranhar comprovante ao processo funcional

Servidor publico efetivo ou em cargo de provimento em comissao: A Unidade de RH
registra 0 gozo ou alteragao de férias no Siarhes e entranha comprovante ao processo
funcional.

Servidor em designagéo temporaria: A Unidade de RH registra o gozo de férias no
Siarhes e entranha comprovante ao processo funcional.

T12 — Gozar férias

Sem interrupcao de férias: o processo é finalizado.

Com interrupgao de férias:

- Por motivo de convocacgéo para juri, servigo militar ou eleitoral, segue T13;

- Por calamidade publica ou necessidade de servigo, segue T14.
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T13 — Elaborar e encaminhar CI de interrupcao de férias por motivo de convocagao
para juri, servigo militar ou eleitoral

O servidor elabora e encaminha comunicagéo interna (Cl) justificando a interrupgao
de férias a chefia imediata, conforme especifica¢gées abaixo:

Informagoes do Documento:

= Nome: Interrupgao de Férias — NF - Motivo ....... (convocacgao para juri, servigo militar
ou eleitoral);

» Classe: 024.2 FERIAS;

= Quem vai assinar o documento? Servidor;

= Vai entranhar algum documento? Documento comprobatdrio de convocacao para
juri, servigo militar ou eleitoral e Comunicagao Interna de interrupgéo de férias;

= Destinatario: Chefe imediato;

= Titulo: Nome e ultimo sobrenome do servidor - Interrup¢cao de Férias - Motivo
....... (convocacgao para juri, servigo militar ou eleitoral).

Importante: Sugere-se a utilizagdo do modelo de Comunicacéo Interna - Cl disponivel no e-
Docs. Ao indicar o chefe imediato para assinatura, é necessario verificar as substituicdes no
periodo amparadas pela legislagdo para nao inviabilizar a entrega do documento no prazo
estabelecido pela Unidade de Recursos Humanos.

Recomenda-se o seguinte modelo de mensagem:
Segue solicitagdo de interrupgéo de férias por motivo de ....... (convocagéo para jari, servigco militar
ou eleitoral) para os devidos encaminhamentos.

T14 — Elaborar Cl de interrupgcao de férias por motivo calamidade publica ou
necessidade de servigco

O servidor elabora comunicacgao interna (Cl) justificando a interrupgao de férias a
chefia imediata, conforme especificacbes abaixo:

Informagoes do Documento:

= Nome: Interrupcéo Férias — NF - Motivo ....... (calamidade publica ou necessidade de
servico);

» Classe: 024.2 FERIAS;

= Quem vai assinar o documento? Chefe imediato.

T15 — Comunicar interrupgéo de férias por motivo de convocagao para juri, servigo
militar, eleitoral, calamidade publica ou necessidade de servico

O chefe imediato acessa o e-Docs e encaminha a Unidade de RH a justificativa de
interrupgéo de férias do servidor.

= Vai entranhar algum documento? Comunicagao Interna de interrupcao de férias;

= Destinatario: Unidade de RH;

= Titulo: Nome e ultimo sobrenome do servidor - Interrupgcédo de Férias - Motivo .......
....... (convocagéo para juri, servigo militar ou eleitoral, calamidade publica ou necessidade de
servigo).

Recomenda-se o seguinte modelo de mensagem:

Seque justificativa de interrupg¢éo de férias por motivo de ....... (Convocagéo para juri, servigo militar
ou eleitoral, calamidade publica ou necessidade de servico) para os devidos encaminhamentos.
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T16 — Elaborar ato administrativo de interrupcao de férias

A Unidade de RH prepara o ato administrativo com a sugestdo do nome padrao
“Interrupgcao de Férias — NF - Nome e Sobrenome” com a interrupgao de férias do
servidor. Salva-o em .pdf.

T17 — Fazer upload do ato administrativo de interrupcao de férias

A Unidade de RH acessa o e-Docs para fazer upload do ato administrativo com as
especificacdes descritas conforme abaixo:

Interrupcgao de Férias:

= Tipo de Documento: Documento eletrdnico;

= Tipo de assinatura: e-Docs;

» Classe: 024.2 FERIAS;

= Quem vai assinar o documento? Responsavel pela assinatura do ato
administrativo Escala de Férias no 6rgdo. (Ex. Portaria, Instrugdo de Servico,
Ordem de Servigo entre outros);

= Nivel de Acesso: Organizacional.

T18 — Providenciar publicacéo de interrupcéo de férias
T19 - Ajustar registro de gozo no Siarhes e entranhar documentos

A Unidade de RH ajusta o registro no Siarhes e entranha no processo funcional do
servidor no e-Docs os seguintes documentos relacionados ao processo funcional:

. Interrupgéo de Férias — Motivo ....... (convocacgao para juri, servico militar ou eleitoral)
ou Interrupcado Férias — NF - Motivo ....... (calamidade publica ou necessidade de
servigo);

. Documento comprobatdrio de convocagéo para juri, servigo militar ou eleitoral, no caso
de interrupgéo por esses motivos;

. Ato publicado de interrupcao de férias;

. Relatdrio de férias Siarhes.

T20 - Agendar os dias de férias remanescentes
T21 - Validar periodo de férias remanescentes
T22 - Registrar no Siarhes gozo dos dias de férias remanescentes

T23 - Gozar dias de férias remanescentes
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7. INFORMAGOES ADICIONAIS

7.1 As atividades relacionadas ao Siarhes devem ser executadas conforme Manual
de Procedimentos de Férias disponivel no link www.seger.es.qov.br/siarhes;

7.2 As tarefas da versao 01 da Norma de Procedimento SRH n°® 021 poderao ser
executadas pelos 6rgaos, que por motivos justificaveis nao utilizem o sistema e-
Docs.

8. ANEXOS

Nao aplicavel.

9. ASSINATURAS

EQUIPE DE REVISAO — SRH N° 021, Versio 02:

Charles Dias de Almeida Marli Breda Bazilio de Souza
Subsecretario de Administracao e Gerente de Recursos Humanos
Desenvolvimento de Pessoas

Sabrina Keilla Marcondes Azevedo Ana Claudia Passos Santos Silva
Analista do Executivo Analista do Executivo
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