Diretoria de Gestao de Tecnologia da Informacao (DGTI)

Férias - Interrupcao - SEI

Informacoes Gerais

As férias somente poderao ser interrompidas por motivo de calamidade publica, comocao interna,
convocacao para juri, servico militar ou Eleitoral, ou por necessidade do servico declarado pela
autoridade maxima do 6rgao ou entidade (Art. 70 da Lei n© 8.112/90).

Procedimentos

([

Férias - Interrupcao

Nunca usou o SEI? Acesse o manual clicando aqui.

Responsavel pela - ~ .
Auxilia na acao Procedimento Documentos

Etapa
P acao


https://manuais.ifsertao-pe.edu.br/books/manual-do-sei/page/orientações-para-utilização-do-sei

Chefia imediata

Setor de Gestdo de
Pessoas da unidade /
CGPP

Abre processo no SEI
com os documentos
necessarios, apdés
encaminhar o
processo para o
Setor de Gestdo de
Pessoas da unidade
de exercicio, ou para
a Coordenacao de
Gestdo e Pagamento
de Pessoas (CGPP),
no caso de servidor
em exercicio na
Reitoria.

Analisa a
documentacao,
estando tudo certo
realiza o
procedimento
sistémico de
interrupcao, apés
comunica a chefia
solicitante e ao
servidor, por e-mail,
a seguir encaminha
0 processo ao DEPAP
para registro no AFD.
Caso contrério,
devolve a chefia
responsdavel para
ajustes necessarios
ou arquivamento.

* Oficio
solicitando a
interrupcao
de férias.
[Modelo de
documento
SEI]

® Formulario de
interrupcao
de férias
constando as
informacdes
sobre o
exercicio e o
periodo da
parcela a ser
interrompida,
a data da
interrupcao,
o periodo da
remarcacao
para o novo
usufruto dos
dias
restantes do
crédito das
férias, e a
assinatura da
chefia
imediata e do
servidor;
[Modelo de
documento
SEI]

¢ Comprovante
de registro
sistémico.
[Documento
externo]



® Termo de
Recebe o processo,

. . encerramento
faz a inclusao no
3 DEPAP AFD. apnds conclui o do processo.
- ap [Modelo SEI]
processo.
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