PROCEDIMENTO ADMINISTRATIVO PADRAO N° 05
ALTERACAO DE FERIAS
Estabelecido em Atualizado em Execucao
19/03/2020 19/03/2020 CEM/DP
I. OBJETIVO

Este processo tem como objetivo orientar como proceder para alterar a programagao de férias no SIGRH
por parte do B1, sargenteacdo ou Diretoria de Pessoal.

II. FUNDAMENTACAO LEGAL

LEGISLACAO ESPECIFICACAO
- Portaria Nr 486, de 06 de dezembro de 2019. - Capitulo I ao IV.
- Lei Nr 6.218, de 10 de fevereiro de 1983. - Pardgrafo 1° do Art. 65.
III. ENTRADAS

3.1 O Bombeiro Militar pode solicitar a alteracdo da programagao de férias uma nica vez por ano;
3.2 A solicitagdo pode ser feita e inserida no SIGRH, até o dia 10 do més imediatamente anterior ao
previsto na escala de férias;

3.3 A alteracdo da programacao ¢ de inteira responsabilidade da respectiva OBM.

IV. DETALHAMENTO DE ATIVIDADES

Acessar o SIGRH da seguinte forma:

4.1 Para inserir a programagao de férias clicar em:
Menu do Sistema >> Afastamentos >> Férias >> 01. Manter Férias Individuais.

4.1.1 Digitar a matricula e em seguida clicar em “Listar”;

4.1.2 Clicar no “Periodo Aquisitivo” desejado e em seguida clicar em “Programacdo” e na
sequéncia em “Novo”.

4.2 Para alterar a programagao de férias clicar em:
Menu do Sistema >> Afastamentos >> Férias >> 01. Manter Férias Individuais.

4.2.1 Digitar a matricula e em seguida clicar em “Listar”;

4.2.2 Clicar no periodo programado e em “Programagdo” e na sequéncia em “Alterar
Programacgao”.

4.3 Se a folha ja tiver rodado, somente a DP terd acesso ao SIGRH para fazer alteragoes:
Menu do Sistema >> Afastamentos >> Férias >> 01. Manter Férias Individuais.

4.3.1 Digitar a matricula e em seguida clicar em “Listar”;

4.3.2 Clicar no periodo programado e em “Programacao” e na sequéncia em “Anula¢ao”;

4.3.3 Se as férias forem alteradas para até dois meses depois, marcar “nao” na op¢ao “Estorna
beneficios de férias” e se for para 3 meses depois, o terco de férias devera ser estornado e
automaticamente sera pago no més anterior ao més de usufruto.

4.4 A programagdo de férias ¢ de competéncia de autoridade bombeiro militar a nivel de Batalhdo ou
superior (ou equivalente), portanto, a alteracdo deve ser autorizada pelo mesmo nivel de autoridade.

V. SAIDAS

5.1 A solicitagdo, quando enviada para Diretoria de Pessoal, deve vir por SGPe e o processo deve ser
arquivado na pasta CBMSC/DP/CEM, apos feitas as alteragcdes possiveis.

VI. ASSINATURA

Florianopolis, 19 de margo de 2020.

= O original deste documento ¢ eletronico e foi assinado utilizando Assinatura Digital SGP-e por CHARLES FABIANO ACORDI em 14/04/2020 as 10:29:03, conforme Decreto Estadual n° 39, de 21 de fevereiro de 2019.

O Para verificar a autenticidade desta cépia impressa, acesse o site https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo CBMSC 00010057/2020 e o c6digo X41C36K5.
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