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Este manual visa apresentar as etapas e procedimentos a serem realizados
no Sistema Eletrénico de Informacgdes — SEl para a elaboracéo de Alteragéo
ou Interrupcdo de férias.

Finalidade

Alteracdo de Férias: Alterar o periodo de férias previsto na Tabela anual
para o gozo de férias, por necessidade de servico ou motivo justo.

Interrupgdo de Férias: Interromper as férias em curso por absoluta
necessidade de servico.

Alteracdo de Férias: ocorre por necessidade de servico ou motivo justo
devidamente justificado pela Chefia da Unidade com a elaboragcdo de
relatério circunstanciado com a demonstragéo da indeclindvel necessidade
de servigo ou motivo justo ser a concessdo, pela autoridade competente, de
afastamento ou licenca no periodo designado para fruigéio das férias.

Interrupgdio de Férias: ocorre por absoluta necessidade do servigo,
devidamente justificada pela Chefia da Unidade com a elaboragéo de
relatério circunstanciado demonstrando a indeclindvel necessidade do
servigo prestado pelo servidor.

Concessdo: é o deferimento da Autoridade competente para a solicitagéo
da alteracdo do periodo ou interrupgdo de férias.

Servidor Ativo (efetivo, admitido ou com vinculo apenas em cargo de
provimento em comisséo).



A busca por uma gestéo publica descentralizada, participativa e
transparente, com vistas a maior qualidade e eficiéncia dos servigos
prestados ao cidaddo inclui a melhoria dos processos de trabalho,
repensando atividades e agregando agilidade aos procedimentos.

Desde 2015, diversos processos da Prefeitura Municipal de Séo Paulo (PMSP)
estdo sendo revisados e sua execug@o migrada para o Sistema Eletrénico de
Informagodes (SEI), uma ferramenta digital que permite a criagdo, edicéo,
assinatura e trdmite de processos e documentos eletronicamente, dentro do
proprio sistema. O SEI pode ser usado por todas as unidades da PMSP para
qualquer tipo de processo administrativo.

Este manual trata dos procedimentos para a execucdo da Alteracéo e
Interrupgéo de Férias no SEl. Nas préximas pdginas, vocé vai encontrar o
passo a passo para essa atividade.

Lembre-se de que vocé sempre pode encontrar mais informagdes no Portal
do Servidor

(http:/ /www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/gestao/portal _do_serv
idor/) e na pagina do Sistema Eletrénico de Informagées
(www.sei.prefeitura.sp.gov.br).

1. PROCEDIMENTOS

1.1. Alteragdo do periodo de férias terd inicio com o envio, pelo
Diretor/Chefia ou de acordo com a definicdo de Hierarquia da Unidade
de Lotacdo do servidor de e-mail para a URH ou SUGESP solicitando que
o periodo de férias previsto na escala anual seja alterado.

Veja o Modelo do E-Mail:



Denominagdo da Unidade Exemplo: SEGES/ Divisdo de Gestio de Pessoas
Mome do Cargo do (a) Responsavel Senhora Diretora

O e-mail deve conter os sequintes dados:

- NOME COMPLETO DO SERVIDOR

-RF

- PERIODO INICIAL DE FERIA$

- REPROGRAMAGAO DO PERIODO INICIAL _

- RELATORIO CIRCUNSTANCIADO QUE JUSTIFIQUE A ALTERACAQO DE FERIAS

1.2. A URH ou SUGESP apés verificar a escala e providenciar a abertura do
processo SEl, inclui o E-mail enviado pela Unidade, o relatério
circunstanciado e disponibiliza via bloco de assinatura o processo para a
Unidade de lotag@o providenciar o preenchimento e assinatura no bloco
de assinatura.

Atencgdo: o processo de alteragdo ou interrupcdo de férias néo deve ser
tramitado.

Veja abaixo:
2. Na tela de Controle de Processos, clique em Iniciar Processos.
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Anexando o e-mail da unidade de lotagédo.
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Incluindo o relatério circunstanciado para ser preenchido pela chefia do

servidor.
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Processo Eletronico para Alteracdo e Interrupcdo
de Férias
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Apbs a inclus@o do Processo no Bloco de Assinatura para providéncias
da Chefia, vocé poderd enviar um e-mail avisando que o Processo estd
disponivel para assinatura.

Apbs a assinatura da chefia do servidor: inclua o despacho de autorizagdo
para alteragcdo do periodo de férias.
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3. URH/ SUGESP, apés a assinatura do Despacho de autorizagéo deverd:

Para Deferimento:
1. Cadastrar o novo periodo de férias no SIGPEC;

2. Tramitar o processo para a Ciéncia da Unidade do Servidor
informando das providéncias adotadas pela URH/SUGESP.

2.1. Quando se tratar de alteragdo/ interrupgéo de periodo de férias
de servidor ocupante de cargo em comissdo, informe a data de
publicagéo;

3. Para efeitos de controle e eventual consulta futura, informe o nUmero
do processo na Pasta Funcional do Servidor do SIGPEC.

4. Apbs a devolugdo do processo pela Unidade de Lotacéo e ndo tendo
mais nada a ser providenciado o processo poderd ser encerrado.

Para Indeferimento:
1. Tramitar o processo para ciéncia da Unidade de Lotacdo.

2. Apbs a devolugéo do processo pela Unidade de Lotagéo e ndo tendo
mais hada a ser providenciado o processo poderd ser encerrado.
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4. Interrupgéo de férias: os procedimentos para o tratamento da
solicitag@io de interrupgcdo de férias sdo os mesmos adotados para a

alteracéo do periodo de férias.

Deve-se apends substituir o tipo de processo Alteragdo de férias por
Interrupgéo de férias, incluir o Relatério Circunstanciado, e substituir o

Despacho/Autorizacdo de férias por Despacho/ Interrupgéo de férias.
Veja:
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Constituigdo Federal de 1988

Lei Orgdnica do Municipio de Séo Paulo (LOM 06/04/1990)
Decreto n° 50.687/2009

Decreto n° 52.291/2011

Decreto n° 55.824/2014
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https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/constituicao/constituicao.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/constituicao/constituicao.htm
https://www.saopaulo.sp.leg.br/atividade-legislativa/lei-organica-do-municipio/
https://www.saopaulo.sp.leg.br/atividade-legislativa/lei-organica-do-municipio/
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-50687-de-25-de-junho-de-2009
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-50687-de-25-de-junho-de-2009
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-52291-de-3-de-maio-de-2011
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-52291-de-3-de-maio-de-2011
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-55824-de-30-de-dezembro-de-2014

