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1. INFORMAGOES DO PROCESSO
1.1 Objetivo do Processo

O objetivo deste diagrama é fornecer um guia passo a passo para servidores
publicos de Santa Catarina solicitarem agendamento de suas férias. Garantir a
programacgao, o usufruto, e a gestao adequada das situagdes de Suspensao e Interrupcao
das férias anuais dos empregados, mantendo o processo (FCC) organizado, planejado e
em estrita conformidade com a legislagédo vigente, sendo o servidor responsavel por
acessar o portal SIGRH , preencher a solicitagdo do sistema e acompanhar o status da
solicitacdo, que é enviada diretamente através do portal SIGRH.

1.3 Caracteristicas do Processo

1.3.1 Tipo de Processo:

X Processo Gerencial [J Processo Finalistico Processo Suporte
1.3.2 Tipo de Tramitagao:

L] Setorial X Intersetorial Intragovernamental L] Interinstitucional

Elaboragdo: Adriana Silvia Pimentel Mafra
Suporte Eproc/SC: Cristiane G. Volpato. Paginalde9
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1.4 Responsavel

Cargo

Setor

Telefone

E-mail

Setor de Pessoal

RHU

3664-2591/74/2576

rhu@fcc.sc.gov.br

1.5 Interessados (Destinatario - Cliente)

Servidor

Gestor

1.6 Atores Envolvidos

Servidor Publico

Gestor

SEPES - Setor de Pessoas

1.7 Recursos tecnoldgicos (sistemas e integragoes)

SIGRH (Portal de Servico do Servidor)

e-mail

1.8 Parametros SGPe

Assunto Classe Controle de acesso (sigilo)
N/A N/A N/A N/A N/A
1.9 Legislagao, normativas e outras referéncias
e LeiN°6.745, de 1985.
e Diario Oficial - SC N° 22128 de 20/10/2023
e Decreto N° 818, de 2023.
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1.10 Indicadores de performance

Indicador Métrica Periodicidade de Analise
indice de usufrutos de Férias N°® de servidores que gozaram férias no | Trimestral
periodo / Total de servidores previstos na
escala X 100
Taxa de acumulo de periodo N° de servidores com férias vencidas Semestral
indice de alteracéo de escala N°® de reprogramacédo de férias solicitadas / | Semestral

total de férias agendadas X 100

1.11 Definigoes

2. DIAGRAMA DO PROCESSO

https://modeler.camunda.io/share/186bc1dd-0db9-4b8c-8578-3b658df9ade3

3. RELAGAO DAS ATIVIDADES
Setor de Pessoal - SEPES

1. Receber e-mail da SEA autorizando a programacao de férias: O setor de Gestao de
Pessoas recebe anualmente da Secretaria de Estado da Administragdo (SEA) a listagem

com os periodos aquisitivos e datas de vencimento de férias dos servidores da FCC. Apods
o recebimento, o setor autoriza a abertura do cronograma para que os servidores realizem

suas respectivas programacgoes.

2. Encaminhar e-mail a todos os servidores para programarem suas férias :
Encaminhar e-mail para todos os servidores da FCC informando que ja esta autorizado a
programacgao de férias até o prazo estipulado pela SEA.

Para usufruto das primeiras férias o servidor devera cumprir o periodo de 365 dias de

exercicio no cargo.
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Servidor

3. Programar as férias através do Portal de Servigos SIGRH: O servidor deve realizar
a solicitagéo de férias por meio do portal de servigos do sistema integrado de gestao de
recursos humanos ( Portal SIGRH), conforme e-mail recebido da SEPES .

Aba : Programacao de férias

Novo Pedido de Férias

Selecionar - Novo usufruto

Registrar data desejada para as férias

Gestor

4. Analisar a solicitagao do servidor via Portal SIGRH : O gestor imediato tem o prazo
de 7 dias Uteis, a partir da inser¢gao da solicitagdo no Portal SIGRH, para homologar o
pedido ou manifestar-se.

Fluxo para periodo de férias reprovado : Segue para a atividade “6.Realizar nova

programagao”, para o servidor reaver o porque foi reprovado
Fluxo para periodo de férias aprovado :

5. Homologar programacao de férias : O Gestor efetua a homologacgao das férias pelo
Portal SIGRH, e o servidor devera ficar analisando a resposta do gestor. Apds o fluxo

segue para atividade “7. Verificar homologagao da programacao das férias no Portal
SIGRH”

Servidor
Fluxo para periodo de férias reprovado:

6. Realizar nova programagao : De acordo Diario Oficial 22128 de 20/10/2023, quando o
gestor imediato nega a data solicitada pelo servidor para usufruto de férias, o servidor
pode seguir os seguintes passos:

Critérios de prioridade: O documento estabelece critérios para concessdo de férias,
como:

Idade do servidor (75 anos para aposentadoria compulsdria).
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Requisitos para aposentadoria com processo protocolado.

Maior numero de dependentes menores de 14 anos.

Maior tempo de servigo publico estadual.

Assiduidade.

Caso o servidor ndo seja contemplado com a data solicitada, ele pode verificar se atende
a algum desses critérios de prioridade.

Rotatividade: Servidores que ndao foram contemplados com o més solicitado nos dois
anos anteriores tém preferéncia sobre os demais.

Decisao do gestor: Em caso de empate entre servidores, o gestor imediato deve decidir
em comum acordo com os envolvidos.

Sorteio como critério € proibido.

Se 0 gestor negar a data solicitada, o servidor pode buscar um acordo com o gestor
imediato ou verificar se atende aos critérios de prioridade mencionados no artigo 22 da

Instrugao Normativa n° 5/2023.
Retornar para nova analise do Gestor .
Fluxo para periodo de férias aprovado :

7. Verificar homologagao da programagao das férias no Portal SIGRH: O servidor
observando a homologagdo da programacao de férias no Portal SIGRH por parte do
gestor.

Apos a verificagao, o fluxo segue por trés caminhos distintos baseados na necessidade do

servidor :
Solicitacao de Férias Corretas (Fluxo Padrao)

e Solicitagdo de Férias Correta: Se a programagao estiver em conformidade,
aguarda-se o Inicio das Férias.

e Monitoramento: Durante o gozo, verifica-se a necessidade de interrup¢ao.
8. Verificar necessidade de interrupgao

o Nao necessita interrupgao: O ciclo de férias é efetivado e encerrado com
sucesso.

o Necessita interrupgao: O fluxo € desviado para o procedimento de
interrupgao (item 9).
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9. Interromper férias no portal SIGRH (Férias em Curso): Em casos excepcionais, 0
usufruto de férias pode ser interrompido, permitindo ao servidor usufruir o saldo restante
em outra data dentro do periodo concessivo.
A interrupg@o pode ocorrer por convocagao para juri, servico militar ou eleitoral,
necessidade de servico, ou licenga para repouso a gestante ou para atender menor
adotado.

e Aba : Programacao de férias

e Novo Pedido de Férias

e Selecionar -Interrupcgdo ou anulacao

e Registrar data desejada para as férias.

Apds 10 dias - Confirmar a ndo devolugao de 1/3 de férias

Antes ou até 10° - Processar a dedugédo de 1/3 de férias.

O fluxo segue para a atividade 13.

Solicitagao de Alteragao Férias

Caso a programacao precise de ajustes antes do inicio das férias:
10. Alterar programacao de férias portal SIGRH: Realizar a alteragdo da programacao
diretamente no SIGRH.
Alteragao de programacgao: Caso o servidor deseje alterar a programacgao de férias, ele
deve fazer a solicitagao pelo do Portal SIGRH até o 5° dia util do més anterior a data de
inicio prevista na programacdo de férias, apresentando uma justificativa.

e Aba : Programacao de férias

e Novo Pedido de Férias

e Selecionar - Alteragao / interrupgao ou anulagao

e Registrar a data desejada para as férias.

Solicitagdo Sustagcao de Programacgao de Férias:

11. Sustar programacgao de férias Portal SIGRH : Caso o servidor ndo va mais usufruir

o periodo no momento planejado, realizar a sustagdo no SIGRH.
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Suspensao: O cancelamento integral do usufruto de férias ainda ndo iniciado pode ser
solicitado pelo servidor, também por meio do Portal SIGRH. Caso o pagamento do tergo
constitucional ja tenha sido efetuado, o valor sera ressarcido aos cofres publicos
automaticamente.

e Aba : Programacao de férias

e Novo Pedido de Férias

e Selecionar -Suspender

e Registrar data desejada para as férias.

12. Encaminhar solicitagao para aprovag¢ao do Gestor: Apds a alteragao ou sustagao,
deve-se encaminhar a solicitacdo para aprovac¢ao do Gestor.

Gestor

13. Homologar interrupgao férias: O responsavel deve realizar a homologagao da

interrupgao para que o sistema processe o retorno do servidor ao trabalho.

Servidor

14. Receber homologacgao da interrupgao férias no Portal SIGRH : Verificar se a
homologacéao da interrupcao foi processada corretamente no Portal SIGRH.

Interrupcao de férias realizada e registrada.

4. PRIVACIDADE DE DADOS
4.1 Existem Dados Pessoais no Processo?
x Sim ] Nao

4.2 Existem excecgodes de aplicagao da LGPD para o processo?

Processo relacionado com: Selecao
a) Seguranca Publica
b) Defesa Nacional
c) Seguranca do Estado
d) Atividades de Investigacdo e Repressdo de Infracdes
Penais

Fonte: LGPD

O Cf)=
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4.3 Dados Pessoais sao sensiveis?
Sim x Nao

4.4 Os dados Sensiveis estao relacionados:

Tipo de Relagdo Selecao
Origem racial ou étnica.
Conviccéo religiosa.
Opinido politica.
Filiacdo a sindicato ou a organizagao de carater religioso.
Filosofico ou politico
Saude ou a vida sexual
Genéticos ou biométricos
Fonte: LGPD

Of 1ooojo|o

4.5 Qual base legal esta relacionada com a utilizagao dos dados?

Base Legal LGPD Selegao

Consentimento

Cumprimento de obrigacao legal ou regulatéria
Execucao de politicas publicas

Realizagdo de estudos por 6rgdo de pesquisa
Execucédo ou criacido de contrato

Exercicio regular de direitos

Protegao da vida

Tutela da saude

(]

Legitimo interesse
Proteg&o do credito
Fonte: LGPD

O

4.6 Quais sdao os Dados Pessoais:

Dados Pessoais Dados Sensiveis
Nome
CPF
RG
Fonte: Elaborado pelo Especialista.

4.7 Dados sao anonimizados no processo?
L] Sim x Nao
5. RELAGAO DE DOCUMENTOS

5.1 Os documentos do processo sao produzidos no Setor ou recebidos/custodiados

no setor?

[ Produzido no Setor Existe documento enviado (fonte externa)
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5.2 Relagao dos documentos produzidos (anexados) para processo:

Tipo documental | Cédigo Plano de Nome do Documento Descricao do Documento
no SGPe Classificagio

Fonte: Elaborado pelo Especialista.

5.3 Os documentos sao inseridos em ordem no processo (seguindo padronizacdo)?
X Sim (] Nao
6. ANALISE DA CLASSIFICACAO E DA TEMPORALIDADE DOS DOCUMENTOS

6.1 Existe plano de classificacao e tabela de temporalidade para os documentos no

6érgao?
X Sim [J Nao

6.2 Todos os documentos no processo estdo no plano de classificagao e na tabela
de temporalidade?

X Sim L1 Nao

6.3 Relagao de documento e a temporalidade corrente, intermediario, destinagao:

Tipo Caédigo Plano Temporalidade
documental de N do D t L L L
no SGPe Classificagio ome do Documento Corrente  Intermediario Destinago (eliminagdo
ou guarda permanente)
Permanente
Total Temporalidade total do processo: Permanente
Fonte: Elaborado pelo Especialista.
7. HISTORICO DE REVISOES
Verséao n° Responsdvel pela Sintese da Revisao
elaboracdo da IT Data
01/2026 Adriana Silvia Pimentel 26/01/2026 Modelo EPROC de Instrugdo de Trabalho
Mafra
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sgpe Assinaturas do documento

4

Cadigo para verificagao: TOSE251X

Este documento foi assinado digitalmente pelos seguintes signatarios nas datas indicadas:

v

v
v
v

ADRIANA SILVIA PIMENTEL MAFRA (CPF: 712 XXX.579-XX) em 25/02/2026 as 18:28:25
Emitido por: "SGP-e", emitido em 23/05/2022 - 15:11:28 e valido até 23/05/2122 - 15:11:28.
(Assinatura do sistema)

JOSE RAFAEL RIBEIRO NETO DE AZEVEDO (CPF: 996.XXX.451-XX) em 02/03/2026 as 15:16:12
Emitido por: "SGP-e", emitido em 30/03/2018 - 12:33:38 e valido até 30/03/2118 - 12:33:38.
(Assinatura do sistema)

MARLI LORENSETTI (CPF: 561.XXX.089-XX) em 02/03/2026 as 16:42:46
Emitido por: "SGP-e", emitido em 26/02/2019 - 17:14:30 e valido até 26/02/2119 - 17:14:30.
(Assinatura do sistema)

DEISE VICENTE OLIVEIRA VELOSO (CPF: 000.XXX.209-XX) em 03/03/2026 as 17:06:01
Emitido por: "SGP-e", emitido em 13/07/2018 - 13:36:53 e valido até 13/07/2118 - 13:36:53.
(Assinatura do sistema)

Para verificar a autenticidade desta copia, acesse o link https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo/conferencia-
documento/RkKNDXzQyNzRfMDAWMDA3MThfNzE4XzlwMjZfVDBTRTI1MVg= ou o site

https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo FCC 00000718/2026 € 0 codigo TOSE251X

ou aponte a camera para o QR Code presente nesta pagina para realizar a conferéncia.



