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Processo: Ressarcimento do pagamento de 1/3 de férias

Responsaveis pelo processo: Diogo e Anderson

1. DESENHO DO PROCESSO




Tomar conhecimento.
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2. DETALHAMENTO DO PROCESSO

Solicitar mudanca de férias

Juntar os seguintes documentos para formalizar o
processo:

1- Requerimento do servidor devidamente preenchido
e assinado pelo servidor e chefe imediato;

2- Documentos pessoais (RG, CPF).

3- Contracheque atualizado.

Lotacao do servidor

Formalizar processo de mudanga de
férias

Abrir processo com a documentagdo apresentada
pelo servidor no e-processos.

Divisdo de Protocolo e Arquivo —
DPA/PROINFRA

Autorizar e conceder a mudanga de férias

Analisar o cumprimento do ano aquisitivo (termo de
posse e ultimo periodo de férias) e pendéncias de
gozo e pagamento de férias.

*Se o0 servidor ndo possui periodo aquisitivo para a
mudancga, o processo volta para o departamento.

Divisdo de Direitos e Deveres
PROGEP/UEMA

Observar periodo aquisitivo

Averiguar se o servidor observa periodo aquisitivo
cumprido e/ou exercicio pendente, para posterior
alteragdo por meio do sistema People Soft.

Folha de pagamento

Atualizar planilha de férias de acordo
com os apontamentos

Atualizar planilha de férias de acordo com os
apontamentos realizados e mudangas solicitadas

Divisdo de Direitos e Deveres —

pelo setor anterior na planilha de excel. PROGEP/UEMA
Assinar despacho resposta Rubricar o despacho de resposta elaborado pelo Coordenacao De Administragao de
setor anterior. Pessoal

Tomar conhecimento

Tomar conhecimento do resultado do processo,
através de Guias de Encaminhamento de
Documentos — GED, emitidas pela Plataforma E-
processo.

*Continente:
A resposta sobre o processo é feita por telefone e o
processo é arquivado em dossié do servidor.

Lotacao do servidor




