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1. OBJETIVOS
1.1 Conceder férias-prémio ao servidor ocupante de cargo de provimento efetivo.
2. ABRANGENCIA

2.1 Orgéos da Administracéo Direta, Autarquica e Fundacional do Poder Executivo
Estadual.

3. FUNDAMENTAGAO LEGAL

3.1 Lei Estadual 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 fundacgdes publicas do Estado do Espirito Santo, de qualquer
dos seus Poderes.

4. DEFINICOES

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

4.2 Siarhes - Sistema Integrado de Administracao de Recursos Humanos do Espirito
Santo.

5. UNIDADES FUNCIONAIS ENVOLVIDAS

5.1 Subgeréncia de Vantagens e Beneficios — Suveb/Seger (Administracgo Direta)
5.2 Unidade de Recursos Humanos dos 6rgéos citados no item 2.1.

6 PROCEDIMENTOS

Concesséao de Férias-Prémio

A concessao de férias-prémio sera realizada mediante solicitagao de servidor.

As unidades funcionais envolvidas no processo se diferenciam conforme classificacdo
do 6rgdo em Administracdo Direta e Indireta apesar das atividades permanecerem as
mesmas.

TO1 - Acessar Portal do Servidor — area restrita
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O servidor solicita a concessao de férias-prémio no Portal do Servidor — area restrita:
https://sistemas.es.gov.br/seger/eservidor/login.aspx.

TO02 - Preencher detalhamento do servigo

TO3 - Enviar pedido
T04 - Entranhar requerimento ao processo funcional
TO5 - Analisar processo

Administracdo Direta — A Suveb analisa a possibilidade de concessdo do direito
conforme as prerrogativas da LC n° 46/94.

Administracao Indireta — A Unidade de RH analisa a possibilidade de concessao do
direito conforme as prerrogativas da LC n°® 46/94.

Se o servidor néo tiver o direito, segue T06. Caso possua direito, segue TO7.
TO6 - Informar indeferimento ao servidor

TO7 - Solicitar agendamento de férias-prémio via despacho

TO08 - Agendar periodo de gozo

A Unidade de RH do 6rgé&o alinha junto ao servidor e sua chefia imediata o periodo
que o servidor usufruira suas férias-prémio.

TO9 - Efetuar registro do periodo agendado no Siarhes

Administracdo Direta — A Suveb registra o periodo agendado de férias-prémio no
Siarhes.

Administracédo Indireta — A Unidade de RH registra o periodo agendado de férias-
prémio no Siarhes.

T10 - Providenciar publicagao
T11 - Entranhar publicagao ao processo funcional
T12 - Informar ao servidor

A Unidade de RH informa ao servidor que tera, a contar da publicacdo do ato
respectivo, o prazo de trinta dias para entrar em gozo de férias-prémio de acordo com
art. 120 da LC n°® 46/94.

T13 - Registrar em processo o inicio das férias-prémio
Registrar no Siarhes o dia exato de inicio das férias-prémio.
T14 - Tomar conhecimento

T15 - Arquivar processo
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Administracdo Direta

2]

7 INFORMAGOES ADICIONAIS

7.1E vedada a interrupcdo das férias-prémio durante o periodo em que for concedida
conforme art. 121 da LC n° 46/94.

8 ANEXOS
Nao aplicavel.
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