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ADMINISTRAR A PROGRAMAGAO E USUFRUTO DE FERIAS
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SC)
01/2025 | 08/08/2025 Orgao sem cadeia de valor
Gestao e Desenvolvimento de
Pessoas

1. INFORMAGOES DO PROCESSO
1.1 Objetivo do Processo

Assegurar que os empregados usufruam regularmente dos direitos as férias, de

forma planejada, organizada e em conformidade com a legislacao vigente.

1.2 Informagdes Complementares
De acordo com a Instrugao de Servico-IS n° 001/2022 :

e O empregado é responsavel pela solicitagdo e/ou alteragdo de sua programacao
de férias.

e E possivel selecionar a preferéncia do empregado em receber: Abono Pecuniario
(venda de 74 das férias), Adiantamento de 13° salario e Adiantamento de Salario,
em conformidade com o Acordo Coletivo de Trabalho - ACT, Consolidacao da Leis

Trabalhistas e Resolugao de Diretoria n® 06/2022.

1.3 Caracteristicas do Processo

1.3.1 Tipo de Processo:

Elaboracdo: Greice Gross Dessimon
Supervisdo: Marciele Berger Bernardes
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] Processo Gerencial

[ Processo Finalistico

1.3.2 Tipo de Tramitagao:

1 Setorial Intersetorial

1.4 Responsavel

[] Intragovernamental

Processo Suporte

] Interinstitucional

Cargo Setor Telefone E-mail
Gestora Estadual DIFOL- Divisao 483664 7067 difol@cidasc.sc.gov.br
de Gestao da
Folha

1.5 Interessados (Destinatario - Cliente)

Empregados e Gestores

1.6 Atores Envolvidos

e Divisdo de Gestéo da Folha (DIFOL): 0 responsavel pela DIFOL

e Empregados

e Gestor (direto do Colaborador) responsavel pela aprovagdo e acompanhamento.

1.7 Recursos tecnolégicos (sistemas e integragoes)

SIGRH, RECH, SIGEN

1.8 Parametros SGPe

Assunto

Classe

Controle de acesso (sigilo)

Nao se aplica

Nao se aplica

1.9 Legislagdo, normativas e outras referéncias

e CLT, IS Degep n° 01/2022, Resolugao de Diretoria 01/2022.

1.10 Indicadores de performance

Indicador

Métrica

Periodicidade de Analise

Nao possui
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1.11 Definigoes
CIDASC : Companhia Integrada de Desenvolvimento Agricola de Santa Catarina
DIAFI: Diretoria Administrativa e Financeira
DEGEP : Departamento Estadual de Gestdo de Pessoas
DIFOL: Divisdo de Gestao de Folhas
SIGRH: Sistema de Gerenciamento de Recursos Humanos

SIGEN:Solugao Integrada de Gerenciamento
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2. DIAGRAMA DO PROCESSO

O Diagrama do processo pode ser visualizado no link :

"‘FMSTPINEN 0BIPOD 0 3 GZ02/8E250000 DSVAID 0ssad0.d 0 awlojul & oulaixa-feuod/iq-Aob os eas adBs [enod//:sdny a1s 0 8sSa9E “BIDUIIBIUOD BIRd "dluswenBbip opeuisse ojuawndoq - ZT 3P +0 ‘Bed |~

https://modeler.camunda.io/share/0c5b2484-a80a-4822-8d40-8095b488ac00
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3. RELAGAO DAS ATIVIDADES

A partir da conquista do periodo concessivo das férias pelo empregado e do

recebimento pelo Gestor, de notificagdo ( do sistema) referente ao colaborador com férias

a vencer, que nao efetuou a respectiva programagao:

DIFOL - Divisao de Gestao da Folha

1. Emitir Relatério Férias previstas (SIGRH)

e Logado no SIGRH,acessar Menu

O

O

Afastamentos

Férias e pesquisar : Férias ndo programadas

Marcar o Ano usufruto desejado (marcar todos), Saldo de férias (todos) e
pesquisar

Imprimir

Arquivo Excel

OBS: Emitimos relatério no SIGRH dos empregados que tém férias previstas, com

periodo concessivo iniciando em 60 dias.

2. Conferir no sistemas saldo férias ( RECH, SIGEN, SIGRH)

Consultar a situacao das férias anteriores, se ha saldo de férias a usufruir

e |ogado no RECH, acessar Menu

O

O

Recurso humanos

Férias e Férias previstas

Pesquisar o empregado e verificar se todas as férias estdo marcadas como
usufruidas, caso nao esteja, verificar situagao das férias no SIGEN+ e
SIGRH

e No SIGRH,

O

O

acessar menu, férias,

manter férias individuais,

pesquisar empregado e listar.

Verificar se todos os periodos aquisitivos tem usufrutos lancados.

Caso tenha saldo verificar no SIGEN+, se tem programacgao para os

préximos meses.
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o No SIGEN+,acessar Férias,
m pesquisar empregado,
m verificar no periodo aquisitivo se tem férias programadas que serao

importadas nos proximos meses.

Se. ha saldo de férias a usufruir

3. Realizar importagao no SIGRH

@ Somente apds importacdo de todos os usufrutos que podemos liberar a

préxima programagao.

OBS: Caso tenha férias para importar, deve aguardar o més de usufruto, para

entdo alterar no RECH para usufruida, e liberar a proxima programacgéo.

Se, férias usufruidas por completo
4. Realizar a liberagao do SIGEN

e |ogado no SIGEN, acessar Menu

o Recurso humanos

o Férias e Férias previstas

o Pesquisar o empregado e verificar se todas as férias estdo marcadas
como usufruidas.

o Apos, filtrar o empregado e informar o periodo aquisitivo, a

quantidade de dias de férias, marcar disponivel e gravar.

EMPREGADO

5. Realizar a programacao de férias (SUB PROCESSO)
Processo pelo qual o empregado escolhe o periodo de férias e a quantidade de
dias que pretende usufruir.
Devera realizar a solicitagdo de programagdo do usufruto , no campo
Programacao de Usufruto
e Clicar no botao Adicionar
e Informar a quantidade de dias que se deseja usufruir, campo Quantidade de

dias

Pagina 6 de 12

O P4g. 06 de 12 - Documento assinado digitalmente. Para conferéncia, acesse o site https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo CIDASC 00005738/2025 e o cédigo N3M4L8W4.



e Selecionar a data no calendario ou digitar a data no campo inicio , que sera
preenchido automaticamente a data de término do usufruto, no campo

Término.

Obs: se a solicitacdo do usufruto de férias for realizada em mais de um periodo
devera ser reiniciado o procedimento (adicionar novamente os dias), até que esteja

satisfeita a solicitacao de programacéao total dos dias a serem usufruidos.

D

Até o dia 10 de cada més

6. Solicitar aprovag¢ao do Gestor

O sistema SIGEN notifica o Gestor responsavel que a programagéo foi realizada.

GESTOR

7. Analisar a solicitagao

Analise dos dias programados pelo empregado.

8. Responder com a aprovagao ou reprovacgao da programacgao
Logado no SIGEN, o Gestor precisa aprovar ou reprovar a programagao. Em caso

de reprovagao € necessario incluir uma justificativa.

D

Até o dia 13 de cada més
EMPREGADO

9. Verificar o retorno do Gestor
O empregado recebe a notificagcdo (SIGEN) da aprovagéo ou reprovagao do

Gestor.

Se programacao reprovada

10.Realizar nova programacao
Em caso de reprovagdo da programagao, o empregado realiza uma nova

programacao.
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O empregado que tiver o periodo de solicitacdo de programacdo de férias
reprovado, recebera e-mail notificando sobre essa decisdo, a fim de que seja possivel

realizar nova programacao,nos moldes da justificativa dada por seu superior hierarquico.

‘ O processo retorna para a atividade 05 - Realizar a programacgdao de férias

O Resultado do processo : Férias ndo programadas

Se programacéao aprovada
DIFOL - Divisao de Gestao da Folha

11. Realizar a importagao das férias
Logado no SIGEN, acessar o Menu:
e Recursos humanos
o Férias
o Exportagao
o Informar data
o Clicar nas setinhas, gravar e exportar o arquivo; que deve ser

enviado para o Ciasc via Jira.

e Apods importacao pelo CIASC, se faz conferéncia de todos os dados,

ou seja € realizada uma conciliagdo em uma planilha de excel.

D

EMPREGADO

Importacéo a partir do dia 15

12.Receber notificagao

O empregado recebera a notificagado 30 dias antes do usufruto.

Se, assina - Ciéncia do recebimento
13.Encaminhar DIFOL

O empregado dara ciéncia do usufruto, assinando o recebimento da notificagao.

DIFOL - Divisao de Gestao da Folha

Pagina 8 de 12

=

— Pag. 08 de 12 - Documento assinado digitalmente. Para conferéncia, acesse o site https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo CIDASC 00005738/2025 e o codigo N3M4L8W4.


http://dados.ap

14.Receber a ciéncia do empregado

A DIFOL recebe a assinatura do empregado pelo sistema SIGEN.

®Resultado do processo : Empregado em usufruto regular de férias

Se, sem ciéncia do recebimento da notificacdo
GESTOR

15.Receber aviso da falta de ciéncia do empregado (E-MAIL)
Gestor recebe e-mail de aviso que o empregado ndo assinou,ou seja, falta de
ciéncia do empregado.
16. Contatar empregado (E-mail)
Entrar em contato via e-mail ou presencialmente, para questionar sobre a falta da

assinatura do empregado.

EMPREGADO

17.Justificar por que nao assinou

Se 0 empregado, solicitar uma nova programacéo até o dia 10

18.Realizar nova programagao

O processo retorna para a atividade 05 - Realizar a programacgdao de férias

®Resultado do processo : Férias ndo programadas

Se 0 empregado, solicitar uma nova programacdo APOS o dia 10

19. Solicitar nova autorizagao para o Gestor

Essa solicitagdo de uma nova autorizagao é feita através do e-mail.

GESTOR
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20.Analisar novo pedido

Analisar a nova programagao

Se.ndo autorizado novamente

21.Solicitar que o empregado refaga a programacgao

Responder o e-mail solicitando outra programacgao.

Se , autorizada a programacgéo

22.Encaminhar a informagao a DIFOL ( E-mail)

DIFOL - Divisao de Gestao da Folha

23.Realizar a programagao manual no SIGRH

24.Encaminhar o aviso de férias para assinatura

EMPREGADO

25.Assinar o aviso de férias

@Resultado do processo : Empregado em usufruto regular de férias

4. PRIVACIDADE DE DADOS

4.1 Existem Dados Pessoais no Processo?

Sim [ Néo

4.2 Existem excegoes de aplicagdo 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 Infragbes
Penais

Fonte: LGPD

(] |

4.3 Dados Pessoais sao sensiveis?
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] Sim Nao

4.4 Os dados Sensiveis estao relacionados:

Tipo de Relagéao Selecao
Origem racial ou étnica.

Convicgao religiosa.

Opiniao politica.

Filiagdo a sindicato ou a organizagao de carater religioso.
Filoséfico ou politico

Saude ou a vida sexual

Genéticos ou biométricos
Fonte: LGPD

Ogigioioiga

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

Base Legal LGPD Selecéo

Consentimento
Cumprimento de obrigagao legal ou regulatéria
Execucgéao de politicas publicas
Realizagado de estudos por 6rgao de pesquisa
Execugéao ou criagdo de contrato
Exercicio regular de direitos
Protecéo da vida
Tutela da saude
Legitimo interesse
Protecao do crédito
Fonte: LGPD

(] { ||y}

4.6 Quais sao os Dados Pessoais:

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

4.7 Dados sao anonimizados no processo?

L] Sim Nao

5. RELACAO DE DOCUMENTOS

51 Os documentos do processo sao produzidos no Setor

recebidos/custodiados no setor?

Produzido no Setor [1 Existe documento enviado (fonte externa)

5.2 Relagao dos documentos produzidos (anexados) para processo:
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Tipo documental | Cédigo Plano de Nome do Documento Descrigao do Documento
no SGPe Classificagao

Nao se aplica N&o se aplica
Nao se aplica

Fonte: Elaborado pelo Especialista.

5.3 Os documentos sao inseridos em ordem no processo (seguindo padronizagao)?
[] Sim N&o

6. ANALISE DA CLASSIFICAGAO E DA TEMPORALIDADE DOS DOCUMENTOS

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

6rgao?

Sim [1 Néo

6.2 Todos os documentos no processo estdo no plano de classificagdo e na tabela

de temporalidade?
[J Sim N&o

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

Tipo Cédigo Plano Temporalidade
documental de Nome do Documento iari inaga iminaga
no SGPe Classificagdo Corrente Intermediario Destinacgao (eliminagao

ou guarda permanente)

Fonte: Elaborado pelo Especialista.

7. HISTORICO DE REVISOES

~ o Responsavel pela , e
Versdao n elaboracdo da IT Data Sintese da Revisao
01/2025 Greice Gross Dessimon 12 Versao da Instrugao de Trabalho referente

ao processo: Administrar a programacéao e
usufruto de férias
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»

sgpe Assinaturas do documento

Cadigo para verificacdo: N3M4L8W4

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

GUSTAVO NOGUEIRA GIOVANNI (CPF: 806.XXX.619-XX) em 13/11/2025 as 11:11:31
Emitido por: "SGP-e", emitido em 17/10/2019 - 14:33:42 e vélido até 17/10/2119 - 14:33:42.
(Assinatura do sistema)

MARILENE SOUZA KONDRAT (CPF: 493.XXX.069-XX) em 14/11/2025 as 14:59:09
Emitido por: "SGP-e", emitido em 04/04/2019 - 12:34:21 e vélido até 04/04/2119 - 12:34:21.
(Assinatura do sistema)

Para verificar a autenticidade desta coOpia, acesse o link https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo/conferencia-
documento/QOIEQVNDXzIyNjJIMDAWMDU3MzhfNTczOV8yMDI1X04zTTRMOFcO ou o site

https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo CIDASC 00005738/2025 e 0 c6digo
N3M4L8W4 ou aponte a cAmera para o0 QR Code presente nesta pagina para realizar a conferéncia.




