CARTILHA UTILIZACAO DO SISTEMA DE GERENCIAMENTO DE FERIAS
REGULAMENTARES

Orienta servidores, defensores, coordenadores, superintendentes,
diretores e a Defensoria Geral quanto aos procedimentos para
solicitacdo de férias e créditos de férias no Sistema de

Gerenciamento de Férias.

1 - ACESSO AO SISTEMA DE GERENCIAMENTO DE FERIAS
O acesso ao Sistema de férias é feito através do CASA:

Passo 1 - Acesse o CASA através do Link - http://casa.defensoria.mg.def.br/usuarios/login;

Passo 2 — Na pégina da Intranet da Defensoria, click no link SIGED 2.0;

Passo 3 — Na pagina do SIGED 2.0, clicar no link Gerenciamento de Férias.

Passo 4 — Vocé sera direcionado para pagina de login no AZC, endereco:

http://azc.mq.def.br/azc/

site Cliente _

o Para realizar o acesso, gentileza digitar o login e usuario utilizados para

acesso ao contracheque conforme abaixo:
Usuario: login (0 mesmo para acesso ao contracheque)

Senha: senha (a mesma para acesso ao contracheque)


http://casa.defensoria.mg.def.br/usuarios/login
http://azc.mg.def.br/azc/

Vocé sera direcionado para a tela inicial do Sistema de Férias, conforme

abaixo:

2- CONSULTAS DISPONIVEIS NO SISTEMA

2.1 — Consultar Saldos: Cligue no Link Minhas férias >> Consultar Saldos.

Seré disponilbizada a tela com a quantidade de dias de saldos de Férias Regulamentares,

créditos de férias, e destes, quantos sdo passiveis de indenizacéo.
2.2 — Defini¢bes Consulta de saldos:

a) ferias regulamentares ano vigente: ¢é a quantidade de dias disponiveis para usufruto
referente ao exercicio vigente e/ou a quantidade de dias ja solicitados para gozo em data

futura;

b) créditos de férias: é a quantidade de dias disponiveis para usufruto, referente a periodos
aquisitivos anteriores e/ou periodo aquisitivo vigente que foi indeferido ou interrompido por
necessidade de servico, ou interrompido por motivos pessoais ou por motivo de licencas e
outros, e/ou a quantidade de dias j& solicitados para data futura que ainda ndo foram

descontados do saldo de crédito;

c) passivel de indenizacdo: € a quantidade de dias de créditos de periodos aquisitivos
anteriores ao vigente (nos termos das Resolugdes 81/17 e 231/18) que foram indeferidos ou

interrompidos a bem do servico publico;

d) férias prémio: o saldo de férias prémio contara no sistema de gerenciamento de férias, mas

ainda ndo esta disponivel nesta etapa de implantacdo do sistema;
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e) crédito de férias ano vigente: é a quantidade de dias disponiveis para usufruto, referente a

periodo aquisitivo vigente que foi indeferido ou interrompido por necessidade de servico;

f) plantdo: o saldo de dias de plantdo constard no sistema de gerenciamento de férias, mas
ainda n&o esta disponivel nesta etapa de implantacdo do sistema;

500 o oo 28|

Sexta-feira 04 Outubro 2019

Nome Férias regulamentares Crédito de férias Passivelde  Crédito de férias indeferidas  Férias prémio Plantdo
Ano vigente indenizagdo Ano Vigente

CARLA APARECIDA DE 0 155 2 0 0 0
SOUZA CARVALHO

Observacdo: os dias solicitados para data futura serdo descontados até 01(um) dia antes do
inicio do usufruto, dos saldos a que se referem, ou seja: Férias Regulamentares ano vigente ou
credito de férias ou créditos passiveis de indenizacdo ou crédito de férias indeferidas ano

vigente.
2.3 — Consulta Histérico de Férias:

O histdrico de férias traz as informac@es sobre o usufruto de férias, data de retorno, saldos de
férias, motivos interrupcgdo de férias, quantidade de periodos, tipo de férias, dias indenizados,
status da solicitacdo de férias de forma detalhada e etc.

Esclarecemos que esta disponivel no sistema de gerenciamento de férais, a informacdo dos
saldos ainda ndo solicitados do ano de 2019 e anos anteriores. Posteriormente, a
Superintendéncia de Gestdo de Pessoas e Saude Ocupacional ird atualizar o historico com as

informacdes de todos os dias usufruidos pelo Defensor/Servidor.

2.4 — DefinicBes do Histdrico de Férias:



a) nome: identificacdo Defensor/Servidor;

b) data de inicio e fim da aquisicdo: informa todos os periodos aquisitivos de férias
regulamentares do Defensor/Servidor desde a implantacdo do sistema de pagamento de férias

na Defensoria e/ou ingresso na DPMG;

c) data de Inicio de gozo: informa a data de inicio de gozo daquele periodo aquisitivo

cadastrado;

d) dias gozo: quantidade de dias usufruidos/indenizados ou disponiveis para solicitacéo;
e) data fim de gozo: informa a data fim de gozo daquele periodo aquisitivo cadastrado;

f) data de retorno: informa a data de retorno das férias daquele periodo aquisitivo;

g) periodo: informa em quantos periodos aquele tipo de férias foi solicitado, para os casos ja

cadastrados;
h) status de confirmacéo: Informa o estado da solicitagdo de férias ou de indenizacéo;
i) tipo de férias: identifica o tipo de férias descrito daquele periodo aquisitivo;

j) motivo de interrupcéo: identifica o tipo de interrupcdo/indeferimento das férias daquele

periodo aquisitivo, ou informa se ela ndo havia sido requerida;

K) observagdo: campo destinado a justificativas de indeferimento/interrupcdo de férias e

demais;
) codigo do contrato: identifica o Defensor/Servidor pelo nimero do contrato na DPMG;

m) data da Ultima alteracdo usuario: registra as datas das ultimas alteracdes nas solicitacbes de

férias regulamentares;

n) login usuario: identifica os usuarios responsaveis pelas Gltimas alteracGes nas solicitacdes

de férias;

0) barra de rolagem: utilizada para visualizacdo de todo o contetdo e colunas do historico de

férias;

p) setas: utilizada para mudar a pagina e visualizacao de todos as linhas do historico de férias.
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m Histérico de férias

@
a L

Data inkdo aquisiglo /| Data fim aquisicho | Data inkio gozo Dies gozo | Dota fim gozo | Data de retomor| Periodo | Status Confirmacto

q) notificacBes: sdo os e-mails encaminhados aos usuarios do sistema informado sobre o

andamento das solicitacdes de férias.

OBS: SEMPRE QUE HOUVER SOLICITACAO DE FERIAS OU CREDITO DE FERIAS,
MANIFESTACAO DA COORDENACAO/CHEFIA IMEDIATA, E DEFERIMENTO,
INDEFERIMENTO OU INTERRUPCAO PELA DEFENSORIA PUBLICA GERAL, O
SISTEMA DE GERENCIAMENTO DE FERIAS IRA ENCAMINHAR NOTIFICACOES
PARA O EMAIL INSTITUCIONAL DOS REFERIDOS DEFENSORES/SERVIDORES,
COORDENADORES/CHEFIA IMEDIATA, E DEFENSORIA GERAL.

r) aviso sobre declaracdo de regularidade: € o e-mail que o sistema encaminhard ao Defensor

avisando sobre o envio da Declaracéo de Regularidade para a Corregedoria Geral.

OBS: O SISTEMA DE GERENCIAMENTO DE FERIAS IRA ENCAMINHAR PARA O E-
MAIL INSTITUCIONAL DO DEFENSOR, FALTANDO 05 DIAS UTEIS DO SEU
AFASTAMENTO, UMA MENSAGEM LEMBRANDO DA NECESSIDADE DE
DECLARAR A REGULARIDADE DE SERVICO A CORREGEDORIA GERAL, COMO
CONDICAO PARA INICIO DE USUFRUTO DE FERIAS.

s) notificacdo de periodo critico: S8o os e-mails que o sistema ira encaminhar para a
Coordenacdo/Chefia Imediata e para a Defensoria Geral, informando de pendéncia de

marcacdo de férias do ano vigente por Defensor/Servidor.

OBS: O DEFENSOR/SERVIDOR TEM ATE O ULTIMO DIA UTIL DO ANO PARA
SOLICITAR FERIAS REFERENTE AO ANO VIGENTE, DURANTE A ELABORACAO
DA ESCALA DE FERIAS PELA COORDENACAO/CHEFIA IMEDIATA. CASO A

5
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SOLICITACAO NAO OCORRA DENTRO DOS PRAZOS ESTIPULADOS, CABERA A

DEFENSORIA PUBLICA GERAL A MARCACAO DAS FERIAS DO
DEFENSOR/SERVIDOR, CONFORME DISPOSTO NA DELIBERACAO 047/2013.

3- SOLICITACAO DE FERIAS REGULAMENTARES E CREDITO DE FERIAS
REGULAMENTARES

3.1 Solicitacdo de Férias Regulamentares Ano Vigente
O Processo de Solicitacdo de Férias passa por 03 (trés) perfis até a aprovacao

o perfil 1: Defensor/Servidor — séo todos os servidores e defensores da DPMG.
o perfil 2: Coordenador*/Chefia imediata **

*Sd0 o0s coordenadores locais e regionais designados por ato do Defensor Publico
Geral,;

** 530 0s superintendentes

perfil 3: Defensoria Geral — Defensor Publico Geral.

A — DEFENSOR/SERVIDOR - SOLICITANDO FERIAS REGULAMENTARES

Passo 1 — Para solicitar férias, selecione o perfil Defensor/Servidor que esta disponivel do

lado superior direito do sistema de férias:

Passo 2 - Clique no link Minhas Férias>> Solicitar Férias:
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<« @ @ Mo seguro | szemgdef

® Dofonsor / Sorvidor

» DADOS DO SOLICITANTE

férias « SOLICITACAO

Defensor/Servidor * Defensor/Servidor substituta
perfodo aquisitve Quantidade de perfodes de gozo *
Qtde de dias de gozo * Gozoiniciando em  Data fim das

Passo 3 - selecione seu nome no campo Defensor/Servidor

< C @ Naoseguro | azemgdefbr/azc/h +_BR#O0D7.2 2 a & B

o
B e

L) Solicitar férias
x| Q|
» DADOS DO SOUCITANTE
¥ Minhas féria v SOLICITAGAD

Defensor/servidor * Defensor/servider substituto
DODODOTO0047309 - CARLA APARECTDA DE SOUZA CARVALHO hd

000000000047309 - CARLA APARECIDA DE SOUZA CARVALHO - ESTATUTARIO

Pariodo aquisitve * Quantidade de periados de gozo *

! Qtde de dias de gozo * Gozo iniciando em  Data fim das
- ferias *

Passo 4 — escolha o periodo aquisitivo do ano vigente para realizar a solicitacao:

« C @ Nioseguro | azcmg.detbr/aze/Mainhts ; e %

L Gestio Processo Férias AZC - M s

e

o Solicitar férias

*@|e
» DADOS DO SOLICITANTE
v SOUCITAGAD
Defensor/Seridor * Defansor/Servidor substitute
0000000004739 - CARLA APARECIDA DE SOUZA CARVALHO >
Periado aquisitivo * Quantidade de periodos de gozo *

Periodo 1 - Dias de gozo 20 - CREDITO FERIAS
Periodo 1 - Dias de gozo 10 - CREDITO FERIAS
- Periodo 3 - Dias de gozo 6 - CREDITO FERIAS .
Periodo 1 - Dias de gozo 25 - FERIAS il

Gozo iniciando em  Data fim das
* férias *

Obs.: as caracteristicas de cada periodo aquisitivo e tipo de férias estdo descritas
detalhadamente no link Histdrico de férias.
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Passo 5 — escolha a quantidade de periodos que deseja dividir as férias regulamentares do ano

vigente

o Exemplo de solicitacdo em periodo Unico: no campo Quantidade de periodos

de gozo digite 1. O campo Quantidade (Qtde) de dias de gozo, serd preenchido

automaticamente;

o Solicitar férias

x|Q|e

» DADOS DO SOLICITANTE
v SOLCITAGEO

Defensar/Servidor * Defensor/Servidor substituto

bo0000000047309 - CARLA APARECIDA DE SOUZA CARVALHO

Periode aguisitive * Quantidade de periodos de gozo *
01/01/19 até 31/12/19 - Pariodo 1 - Dias da gozo 25 - FERIAS v 1
Qtde de dias de gozo * Gozoiniciando em  Data fim das
. férias *
2 [

CANCELAR [ e

o Exemplo de divisdo das férias em 02(dois) periodos*: no campo Quantidade
de periodos de gozo digite 2.

Preencha no campo Quantidade de dias de gozo o nimero de dias Uteis que deseja

solicitar, exemplo: digitei 12 dias.

€ € A Noseguro | azcmgdefbr/azc/Mainhim #000 08 8 aQ
. B s - -
& Gestio Processo Férias AZC -
s s 176)
(

Ld solicitar férias
x| Q|9

» DADOS DO SOLICITANTE
v SOLCITAGAD

Defensor/Servidor * Defensar/Servidor substituto
0000000047308 - CARLA APARECIDA DE SOUZA CARVALHO

Periode aquisitiva = Quantidade de periodos de gozo *

01/01/19 até 31/12/19 - Periodo 1 - Dias da gozo 25 - FERIAS - 2
Qtde de dias de gozo * Gozo iniciande em  Data fim das
* férias *
12 |

CANCELAR [ evv)
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O outro campo de guantidade de dias Uteis sera preenchido automaticamente com a

quantidade de dias restantes;

&« C A Nsoseguro | azcmg.defbr, 2 o« B

o Solicitar férias

2|9

» DADOS DO SOLICITANTE

+ SOUCTAGAO

CARLA APARECIDA DE SOUZA CARVALHO

01/01/19 até 31/12/19 - Periodo 1 - Dias de gozo 25 - FERIAS v 2

Obs.: gentileza observar as regras para solicitacdo de quantidade de periodos, e de quantidade
minima de solicitacdo de dias de gozo de férias regulamentares dispostos na Deliberacdo n°

047/2013, disponivel na Intranet da DPMG (http://casa.defensoria.mg.def.br/usuarios/login).

Passo 6 — Escolha a data de inicio de gozo das férias regulamentares. O sistema ira gerar a

data fim automaticamente.

. Exemplo de pedido de férias regulamentares em periodo Unico:

) Solicitar férias
Q@
» DADOS DO SOLICITANTE
¥ Atendentes - Férias w SOLICITACAD

¥ Gestdo de Ferias - Defensoria Geral

Defensor/Servidor * Defensor/Servidor substitute
D000000D0047309 - CARLA APARECIDA DE SOUZA CARVALHO

Periodo aquisitivo * Quantidade de periodos de gozo *
01/01/13 até 31/12/18 - Periodo 1 - Dias de gozo 25 - FERIAS ~ 1
Qtde de dias de gozo * Gozoiniciandoem  Data fim das
. férias =
de férl e o4/11/2018 i (]

ARTE Framework

CANCELAR E


http://casa.defensoria.mg.def.br/usuarios/login
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Atencdo: O prazo de solicitacdo de férias regulamentares do ano vigente ( periodo Unico ou

1° periodo do ano vigente) pelo Defensor/Servidor € “até o 5° dia 1til do més que antecede

0 gozo”, conforme previsto na Deliberagdo n°. 047/2013.

Exemplo de divisdo de férias regulamentares em 02 periodos:

o Solicitar férias

» DADOS DO SOLICITANTE

+ SOUCITAGAO

02/12/2019 il |18/12/2019 [l

Atencdo: o 2° (segundo) periodo de férias regulamentares do ano vigente podera ser solicitado
oportunamente durante o ano, com prazo minimo de 10 dia Gteis da data que antecede o gozo,
conforme previsto na Deliberagdo n°. 047/2013.

Passo 7 — Confira se os dados estdo conforme o desejado e cliqgue no link ENVIAR

SOLICITACADO, disponivel no lado inferior direito do sistema.

. Exemplo de pedido de férias regulamentares em periodo Unico:

10
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o Solicitar férias
16

> DADDS DO SOUCITANTE
OLCTAGAO

Defensor/Servidar * DefensariServidor substituto
DODDDO00DO47303 - CARLA APARECIDA DE SOUZA CARVALHO

2 oy/11/2019

ENVIAR SOLICITAGAD >

. Exemplo de divisdo de férias regulamentares em 02 periodos:

13 0/12/2019 i |18/12/2019 |fi

ENVIAR SOUCITAGRO >

Passo 9 - Para acompanhar o andamento da solicitacdo de férias regulamentares, click no
link Histérico de férias >> e observe o Status de Confirmacdo do periodo aquisitivo

solicitado, data de retorno das férias e etc.

. Status de confirmacdo igual a “ a confirmar” significa que o pedido de
solicitacdo de férias regulamentares acabou de ser registrado no sistema pelo

Defensor/Servidor, e aguarda manifestacdo da Coordenacao/Chefia imediata:

11
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m Histérico de férias

B — COORDENACAO/CHEFIA IMEDIATA - MANIFESTACAO AO PEDIDO
DE FERIAS REGULAMENTARES

Passo 10 — Para visualizar os pedidos de usufruto de férias regulamentares do
Defensor/Servidor, a Coordenacdo/Chefia Imediata devera acessar o sistema de férias
conforme descrito no item 1 deste documento, e no campo superior direito da tela

deve selecionar o perfil Coordenador/Chefia imediata >> clicar no link Gestdo de

Férias>> clicar em analisar solicitactes de férias:

O sistema ir4 abrir a pagina com o Mapa de Férias, com todos os pedidos de férias

dos periodos aquisitivos dos anos anteriores e do ano vigente que ja foram analisados,

e também os que deverdo ser analisados pela Coordenacdo/Chefia imediata, conforme

tela abaixo.

12
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Analisar solicitages de férias

HE >
Poriodo | Dtas goao | Data nkio gom | Data fim gozo | Data de retomo | Defensor/Senvidor Substhuto

13

Extingo 1 -20 de 38 Bens

Para visualizar os pedidos de férias regulamentares do ano vigente que estdo aguardando

manifestacdo, a Coordenacdo/chefia imediata podera utilizar os filtros para facilitar pesquisa.

Podera utilizar o filtro Tipo de Férias e selecionar a op¢do Férias Regulamentares, conforme

tela abaixo:

E no filtro status de confirmacdo selecionar a opg¢do a “ a confirmar”, que ir& buscar todos as
solicitacbes de férias regulamentares do ano vigente que estdo aguardando manifestacGes da

Coordenacdo/Chefia Imediata.

Tipo de fénas

v FERIAS REGULAMENTARES v

Analisar solicitagdes de férias

HE S
Codgo do contrato  DefensorfServidor Data inio aquisigio | Data im aquisigho | Status Confirmagio Periodo | Dias gozo | Data inkio gozo | Data i gozo | Data de retomar | DefensorSenvidor Substiuto

M 4 rgna]i w1 P M C Nenhum (850 8 e Mosaco

13
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Passo 11: Para manifestar pelo deferimento/indeferimento do pedido de Férias
Regulamentares do ano vigente, a Coordenacao/Chefia Imediata devera clicar no campo
CONFIRMAR FERIAS ou INDEFERIR FERIAS:

HE 2

/472010

Passo 12: O sistema ira abrir a tela com todos os pedidos de Férias Regulamentares do ano
vigente que aguardam manifestacdo. Para confirmar a manifestacdo pelo
deferimento/indeferimento o Coordenador/Chefia Imediata devera selecionar cada solicitacdo
e clicar no link CONFIRMAR FERIAS SELECIONADAS.

No caso da manifestacdo ser pelo indeferimento das férias do Defensor/Servidor a

Coordenacdo/Chefia Imediata devera digitar as justificativas da manifestacdo pelo

indeferimento das férias no campo Observacdes.

14
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\d Confirmar férias
ey
~ rmos

¥ Atendentes - Férias o e
bservac

¥ Gest3o de Féras - Defensaria Geral

CONRRMAR FERAS SELECONADAS =

Data inkio aquisigho | Data fim aquisicio **| Status Confirmagso Periodo | Diasgor | Detainkiogom | Deta fim gozo | Data de retome | Coigo Contrato Substial Tipo de férias

Atencdo: A manifestagdo da Coordenacdo/Chefia Imediata e da Defensoria Geral ao

pedido de férias regulamentares do ano vigente pelo Defensor/Coordenador, para pedido de

periodo Unico ou para pedido de 1° periodo do ano vigente, deve ser registrada no sistema até

a data e hora de fechamento da taxacéo, para que o recebimento do 1/3 Constitucional
de férias ocorra no més do usufruto. Ver cronograma de Fechamento da Taxacédo, do ano de
2019, publicado no “MG” de 03/01/19, Anexo |.

E relevante ressaltar que a Defensoria Geral tera 0 mesmo prazo que a Coordenacio/Chefia
Imediata para Analisar a manifestacdo, por isso, recomendamos que o0s pedidos, as
manifestaces e as andlise pela Defensoria Geral sejam realizados antes da data de

fechamento da taxacao (anexo 1).

Exemplo de pedido de férias em 02 periodos:

15
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a) Exemplo de 1° periodo com manifestacdo pelo deferimento, pelo

Coordenador/Chefia Imediata:

o Confirmar férias
xjole

v FLTROS

Observagies

Atencdo: A manifestacdo da Coordenacdo/Chefia Imediata e da Defensoria Geral ao

pedido de férias regulamentares do ano vigente pelo Defensor/Servidor, para pedido de

periodo Unico ou para pedido de 1° periodo do ano vigente, deve ser registrado no sistema até

a data e hora de fechamento da taxacéo, para que o recebimento do 1/3 Constitucional
de férias ocorra no més do usufruto, ver cronograma de Fechamento da Taxacéo, do ano de
2019, publicado no “MG” de 03/01/19, Anexo L.

Selecionado o periodo que tera as férias confirmadas:

] . firmar férias

x|ole

TROS

@) Nome Data inkclo aquisiclo | Data fim aquisiggo | Status Confirmagdo Periodo Dias gozo | Data inkio gozo | Data fim gozo | Data de retomo | Cédigo Contrato Substkil Tipo de férias.

16




o Confirmar férias
x| Q|

> Atendentes - Férias

? Gestdo de Férias - Defensoria Geral

> Minhas férias

~ Gestdo de Férias

[ e o
Salicitar interrupgio de férlos + DESCRICAD FERIAS

Data fim gozo | Data de retomo | Cédigo Contrato Substal Tipo de firias

H € gl st P W IC INFORMACAQ Exbinco 11 1 tens

e Status de confirmacdo do 1° periodo de férias e do periodo Unico de férias igual
“manifesta pelo Deferimento” significa que a Coordenacdo estd de acordo com a
solicitacdo de usufruto de férias regulamentares do ano vigente, e o pedido aguarda a
aprovacdo de afastamento e pagamento do 1/3 de férias Constitucional pela

Defensoria Publica Geral, conforme previsto na Delibera¢do 047/2013.

m Histérico de férias

-]
a NE

aquisigho aquiigho | Deta o gnzo | Dies gozo | Deta fm 520 Deta de retormr| Periodo Confimagio oo
sz , :

. Status de confirmacdo 1° periodo de férias e do periodo Unico igual a
“manifesta pelo Indeferimento” significa que a Coordenacao nao estd de acordo com
a solicitacdo de usufruto de férias do ano vigente, para o periodo escolhido pelo
Defensor/Servidor, e que ap6s o registro da manifestacdo no sistema pelo
Coordenador/Chefia imediata o pedido fica aguardando a aprovagéo de afastamento e
pagamento do 1/3 de férias Constitucional pela Defensoria Publica Geral, conforme
previsto na Deliberagdo 047/2013.

17
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Nome Data inkco aquisicio | Data fim aquisi;do | Data inico gozo Dias gozo | Data fim gozo | Data de retomo | Perfodo | Status Confirmagso

Histrico de férias

02/01/2017

2 Marfesta pelo indeferiments

M 4 pgnefs s P W C Exibindo 41 - 0 de 50 kens

b) Exemplo de 2° periodo de férias com manifestacdo pelo indeferimento pelo

Coordenador/Chefia Imediata:

€ 5 C A Niosegua | azcmgdetbr

Tige de fdrias
- FERIAS REGULAMENTARES v

Intervalo de datas pa:

Status Confirmagdo = Local de tabalho

I confimar -
CONFIRMAR FERIAS INDEFERIR. FERIAS
* MAPA DE FERUS
HE o
Dafensorrservdor squisio | Data fim aquisicso - | Status Confirmacio periodo.
‘CARLA APARECIDA DE SOUZA CARVALHO  01/01/2019 s2ams & confimer

Exitindo 1108 1 18ns

M 4 (esneli w1 b M C

Mediante a deciséo pelo indeferimento, a Coordenacdo/Chefia Imediata selecionara o periodo

de férias e no campo Observacdes devera, obrigatoriamente, digitar os motivos da

manifestagdo pelo indeferimento:

v FLTROS
Motivo*

(o nador/Chefia Im
ncsfarmento para and

~ DESCRIGAD FERIAS

® rome | Data ko scuisicho | Data fim aquiicio | Status Confia Pariodo | Diss goeo | Data o goro | Data i gozo- | Data de retorno- | Cicigo Contrato Substial Tipo de ks

v

dos as Justificativas da manifestaio pelo =
al

M € pgee]t et D M C
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2 Coordenador | Chefia Imediata - I

B<Eem

o Indeferir férias
x0le

~ FuTROS
Motivo *

{ 0 Coordanador/Chefia Imediata dever digitar todos as usticativas da manifestacio psio
indsferiments para andlise do Defensor PUBID Geral).

(¥

Soficitar intermupgio de férias

INOEFERR FERS SELECONADAS

Data inkio aquisigho | Data fim aquisiclo | Status Confirml Perfodo **|  Dis goeo | Data inkio goro  **| Data fim gazo ™| Data de retomo | Cédigo Contrato Substha| Tipo de firies

PR e L, B R i e PR

Status de confirmacdo do 2° periodo de férias igual “manifesta pelo Deferimento”
significa que a Coordenacdo estd de acordo com a solicitacdo de usufruto de férias
regulamentares do ano vigente, e que o Defensor/Servidor estd autorizado a usufruir os dias

solicitados.

m Histérico de férias
x| 0|

> L
Data nkco aquisiclo | Deta fim aquisicso | Data inko gozo Dias gozo | Duta fim gozo | Deta de retomo | Periodo | Status Confirmacio | Motivo.
o oyjo1/2016 y1z2016 15,00 s NEC: ser

Status de confirmacdo 2° periodo de férias igual a “manifesta pelo Indeferimento”
significa que a Coordenacdo ndo esta de acordo com a solicitacao de usufruto de férias do ano
vigente para o periodo escolhido pelo Defensor/Servidor, e que ap0s o registro da
manifestacdo no sistema pelo Coordenador/Chefia imediata o pedido fica aguardando a
aprovacdo de indeferimento do afastamento pela Defensoria Publica Geral para gerar os
créditos que o Defensor/Servidor podera solicitar para gozo oportuno, conforme o disposto
nas Resolugdes n° 081/2017, e n® 231/2018 .
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=99
& [ ]
[ome e oo~ ot o | o~ ot o oo e s e

0
0 02/01/2017 10,00 13/01/2017 16/01/2017 1 FERIAS REGL 3 Mo Informada
o “

0

o

C - DEFENSORIA PUBLICA GERAL - DEFERIMENTO OU

INDEFERIMENTO DO PEDIDO DE FERIAS

Passo 13 — Para visualizar as manifestagdes da Coordenacdo/Chefia Imediata de

Deferimento/Indeferimento dos pedidos de afastamento de férias regulamentares do
Defensor/Servidor, a Defensoria Publica Geral devera acessar o sistema de
gerenciamento de férias conforme descrito no item 1, e no campo superior esquerdo

da péagina selecionar o perfil Defensoria Geral >> clicar no link Gestdo de férias-

Defensoria Geral>>Analisar Mapa de férias.

€« G A Niosg azcmag.def.br/aze/) * B O :

Difensoe/Sarvdar slicnante Tipe da féraz
CARLA APARECIDA DE S01UZ4 CARVALHO - FERIAS REGULAMENTARES =
rvalo data fim aquisigha intervala de datas para inicia 6o gazo

Stanus Confirmagio *

Manifesta pelo deferimentn v

~ DESCRICAD FesAs
=[E]
W4 [i ruc

a) Exemplo de aprovacdo de 1° periodo com manifestacédo pelo deferimento, pela
Defensoria Publica Geral:
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] Analisar mapa de férias

- ALTRO:

efensor/Servidor salicitante Tipo de férias
(CARLA APARECIDA DE SOUZA CARVALHO ~ FERIAS REGULAMENTARES

o de datas para inicio 6 goze

de wrabalks
~ DESCRIGAD FERIAS
HE >

e s e e

(L | 1 P M C

Atencdo: A manifestacdo da Coordenacao/Chefia Imediata e da Defensoria Geral ao

pedido de férias regulamentares do ano vigente pelo Defensor/Servidor, para pedido de

periodo Unico ou para pedido de 1° periodo do ano vigente, deve ser registrado no sistema até

a data e hora de fechamento da taxacao, para que o o recebimento do 1/3 Constitucional
de férias ocorra no més do usufruto, ver cronograma de Fechamento da Taxac¢do, do ano de
2019, publicado no “MG” de 03/01/19, Anexo L.

Selecionado o periodo que tera as férias deferidas:

IS C AN ) aze.mg.def.br «* B 6 :
ek 1

B < s

kd Deferir férias
xio|e|

¥ ALTROS

APROVAR DEFERIMENTO, INDEFERIMENTO E INTERRUPCOES VOLTAR

et Pertodo Data fim goro | Deta de retomo | Codigo Contrato Substia Tipo de férias

Data inkio aquisiclo | Data fim aquisiclo | Status Dias gor | Data inkco gozo

Data inicko aquis Data fim aquisiglo | Status Confirmal Periodo /| Dias gom | Datainidogozo | Data fim gozo | Data de retormo: | Cédign Contrato Substil Tipo de férias
L o gox
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O Defensor/Servidor podera acompanhar o andamento da solicitagcdo pelo Historico de Férias,
acessando o sistema de férias conforme descrito no item 1 deste documento e clicando em

Minhas férias>>Histérico de Férias.

o Status de confirmacdo do 1° periodo de férias e do periodo Unico de férias igual
“Deferido” significa que a Defensoria Geral aprovou a solicitagcdo de afastamento e

ordenou o pagamento do 1/3 de férias Constitucional.

»
Data nkco aquisic3o Data fim aquisicio | Data inidio gozo Dtas gozo | Data fim gozo * | Data de retomo * Perfodo | Status Confirmacio Tipo. MOENVO 30
oy 18 1 Res

16 15,00

. Status de confirmacdo do 1° periodo de férias e do periodo Unico igual a
“Indeferido” significa que a Defensoria Geral ndo aprovou a solicitagcdo de usufruto
de férias do ano vigente para o periodo escolhido pelo Defensor/Servidor, além disso,
ordenou o pagamento do 1/3 de férias Constitucional, e que o sistema gerou a mesma
quantidade de créditos para gozo oportuno, conforme disposto nas Resolugdes n°
81/2017, e n° 231/2018.

o Histérico de férias
L N=0 N |
ML o » ALTROS
o o L ovaimaido Joms k| g b ot | i i e
o vaLHO o0 3 1500 3 indszada = -
cajmuiz007 0 o1 sor20e7 -

000 1oy g 1 Befends neS

oy/11/2019 w0 wimme
254112019 1500 1312018 1812209 2 Marifests pelo deferiments

b) Exemplo de 2° periodo de férias, indeferido pela Defensoria Geral:
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PARA TODOS

zcmg.det.br/aze/)

L Gestio Processo Férias AZC - M as
e T ——

it B e

m Analisar mapa de férias
< o|e

~ FuTROS

Tipa de fériss

CARLA APARECIDA DE SOUZA CARVALHO = FERIAS REGULAMENTARES i

intervalo data fim aquisigio intervalo de datas para inicio do gozo

Status Confirmagda *

Marifesta pelo indeferimento [~

~ DESCRICkO FésAS
He 2

et coms—oemmrsentr o st st - o oo Pt |0 iy oo e | O s s

M 4 Pegnaft = b N C e 1 it

Selecionado o periodo que tera aprovacdo de indeferimento pela Defensoria Geral:

P — <t

| EX Sl
TN i ferias
Qe

~ FALTROS

= e ' APROVAR DEFERIMENTO, INDEFERIMENTO £ INTERRUPGOES VOLTAR

: (8 connmomma st s | s e P g v s o oo e Gt oo s Toocos

o4 [i e« ® W C

2° periodo indeferido com sucesso:

L3 C A Miossguro | azcmg.defby) n S #0007.2 1 o 2]

| EA-SL

Deferir férias
O Buses =ja|s| ~ ALTROS

~ Gestio de Férias - Defensoria Geral
Cansultar indenizagbes salictad

DEFERIMENTO, INDEFERIMENTC

 DESCRIGAO FERIAS

¥ Minhas férias

¥ Gestdo de Férias

M A Pomfi w1 b W C Henhum regisss 2 ser mostraso

INFORMACAQ =
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o Status de confirmacdo do 2° periodo de férias igual a “Deferido” significa que
0 pedido de afastamento de férias regulamentares do ano vigente foi autorizado pela

Defensoria Publica Geral, dentro do prazo de fechamento da taxagao, ver Anexo |.

< b ]

o Status de confirmacdo 2° periodo de férias igual a “Indeferido” significa que o

pedido de afastamento de férias regulamentares do ano vigente nao foi autorizado
pela Defensoria Publica Geral. E que foram gerados a mesma quantidade de dias
créditos referentes ao mesmo periodo aquisitivo que o Defensor/Servidor podera
solicitar para gozo oportuno, conforme o disposto nas Resolucbes n° 081/2017, e n°
231/2018.

TSN | icorico de férias

=Y

D — DEFENSOR/SERVIDOR SOLICITANDO CREDITOS DE FERIAS

3.2 Solicitacéo de Crédito de Férias Regulamentares:
O processo de solicitagdo de crédito de férias passa por 03 (trés) perfis até a aprovacao

o perfil 1: Defensor/Servidor — sdo todos os Servidores e Defensores da
DPMG.
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o perfil 2: Coordenador*/Chefia imediata **—

*S&o 0s coordenadores locais e regionais designados por ato do Defensor Publico
Geral,

** Superintendentes

o perfil 3: Defensoria Geral — Defensor Publico Geral.

Passo 1 — Para comecar, selecione o perfil Defensor/Servidor que esta disponivel do lado

superior direito do sistema de férias:

Q o

Passo 2 - Clique no link Minhas Férias>> Alterar Férias:

o Solicitar férias
*xQ e

» DADOS DO SOLICITANTE

Passo 3 - selecione seu nome no campo Defensor/Servidor
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@ % B

L Defensor | Servidor - BEE

< s

» DADOS DO SOLICITANTE

~ Minhas fi v soucragko

Passo 4 — escolha o periodo aquisitivo com saldo de crédito de férias para realizar a

solicitacdo:

ENVIAR SOUICITAGAO >

Obs.: as caracteristicas de cada periodo aquisitivo e tipo de férias estdo descritas

detalhadamente no link Histérico de férias.

Passo 5 — escolha a quantidade de periodos que deseja dividir os créditos de férias

regulamentares.

Os creditos de férias podem ser divididos em até 3 periodos por solicitagdo. E a
quantidade de solicitacGes vai depender da quantidade de créditos daquele periodo aquisitivo.
Seguem abaixo exemplo de divisdo de solicitacdo de créditos em 01 periodo, 02 periodos, e

03 periodos.

o Exemplo de solicitacdo do total de dias de crédito: no campo Quantidade de
periodos de gozo digite 1. O campo Quantidade (Qtde) de dias de gozo, sera
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preenchido automaticamente com o total de dias de crédito daquele periodo

aquisitivo;

B < el

CARLA APARECIDA DE SOUZA CARVALHO

Dias de gozo 15 - CREDITO FERISS  |v

canceuR ENVIARSOUICITAGAO »>

. Exemplo de divisdo dos créditos de férias em 02(dois) periodos, com

solicitacdo de 02 (dois) periodos*: no campo Quantidade de periodos de gozo digite

2. Preencha no campo Quantidade de dias de gozo o nimero de dias Uteis que deseja

solicitar, exemplo: digitei para o primeiro periodo 05 dias. E a quantidade de dias do

segundo periodo foi calculada automaticamente.

] icicar férias

xale

» DADOS DO SOUICITANTE

- CARLA APARECIDA DE SOUZA CARVALHO

Periodo 1 - Dias de gozo 15 - CREDITO FERIAS | ¥

8 09/03/2020 18/03/2020 | il

ENVIAR SOLICITAGAO >

o Exemplo de divisdo dos créditos de férias em 03(trés) periodos, com

solicitagdo de apenas 02 (dois) periodos*: no campo Quantidade de periodos de

gozo digite 3.
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Preencha nos campos do 1° e 2° periodo a Quantidade de dias de gozo, ou seja, 0

numero de dias uteis que deseja solicitar, exemplo: digitei para o 1° periodo 05 dias, e

para 0 2° periodo 04 dias. E a quantidade de dias do 3° periodo serd calculada

automaticamente.

e Ld Solicitar férias

ARLA APARECIDA DE SOUZA CARVALHO

‘o 1 - Dias de gozo 15 - CREDITO FERIAS v

Atencdo: Quando o Defensor/Servidor optar por nédo solicitar todos os dias de saldo
daquele periodo aquisitivo em uma Unica solicitacdo, devera dividir as férias em mais
de um periodo e ndo preencher data de usufruto para o ultimo periodo. Esta agédo é

necessaria para que fique registrado o restante do saldo existente.

Passo 6 — Escolha a data de inicio de gozo dos créditos de férias regulamentares, o sistema ird

gerar a data fim automaticamente.

o Exemplo de solicitacdo de férias regulamentares com divisdo dos créditos de
férias em 03(trés) periodos do periodo aquisitivo de 2018, com solicitacdo de 02

(dois) periodos™:
Preencha a quantidade de dias e a data de usufruto do 1° periodo.

Preencha a quantidade de dias e a data de usufruto do 2° periodo.
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A quantidade de dias do 3° periodo ser4 preenchida automaticamente, e como o

Defensor/Servidor deseja usufruir os dias restantes oportunamente, ele ndo ird preencher a

data de usufruto destes dias nesta solicitacao.

ENVIAR SOUCITACAO >

Atencdo: o crédito de férias regulamentares podera ser solicitado oportunamente durante o
ano, com prazo minimo de 10 dia Uteis da data que antecede o gozo, conforme previsto na
Deliberagao n°. 047/2013.

Passo 7 — Confira se os dados estdo conforme o desejado e cliqgue no link ENVIAR
SOLICITACADO, disponivel no lado inferior direito do sistema.

29



Ry o4
DEFENSORIA PUBLICA
DO ESTADO DE MINAS GERAIS

Passo 8 - Para acompanhar o andamento da solicitacdo de crédito de férias, click no link

Histdrico de férias >> e observe o Status de Confirmacgdo do periodo aquisitivo solicitado,

data de retorno das férias e etc.

o Status de confirmagéo igual “ a confirmar” significa que as solicitagdes de 07
dias e de 02 dias de crédito de férias acabaram de ser registradas no sistema pelo

Defensor/Servidor, e aguarda manifestacdo da Coordenacdo/Chefia imediata:

Histérico de férias

FLTROS

Observe que como nesse caso ndo preenchemos data de inicio e fim de gozo de
usufruto para o 3° periodo de crédito de férias do periodo aquisitivo de 2018, por isso,

conseguiremos solicitar o gozo dos dias em uma proxima solicitagao.

E - COORDENACAO/CHEFIA IMEDIATA - MANIFESTACAO DO PEDIDO
DE CREDITO DE FERIAS

Passo 9 — Para Manifestar quanto ao pedido de usufruto de crédito de férias do
Defensor/Servidor, a Coordenacdo / Chefia Imediata deverd acessar o sistema de
férias conforme descrito no item 1 deste documento, e no campo superior direito da

tela deve selecionar o perfil Coordenador/Chefia imediata >> clicar no link Gestdo de

Férias>> clicar em analisar solicitacdes de férias:
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O sistema abrira a pagina com o Mapa de Férias, com todos os pedidos de férias dos

periodos aquisitivos dos anos anteriores e do ano vigente que ja foram analisados e

gue os pedidos deverdo ser analisados pela Coordenacdo/Chefia imediata:

] oo e ferias
o e

~ PLTROS

He 2

K 4 e[t wn P M C Exaingo 120 08 216 ees

Para visualizar os pedidos de crédito de férias que estdo aguardando manifestacdo, a
Coordenagéo/chefia imediata poderd utilizar os filtros para facilitar a pesquisa.

Podera utilizar o filtro Tipo de Férias e selecionar a opcao crédito de férias. E no filtro status

de confirmacdo selecionar a op¢do a “a_confirmar”, que ird buscar todos as solicitacdes de

crédito de férias que estdo aguardando manifestaces da Coordenacdo/Chefia Imediata.

H& >
e e i e i g | et T T T [y [

(CARLA APARECIDA DE SOUZA CARVALHO  01/01/2018 3t/uz0i8 A contiemar z  am 18/12/2m8 wapns  ovioyzn

1 1 b W C Exdbing 1+ 208 2 ens.

Passo 10: Para manifestar pelo deferimento/indeferimento do pedido de crédito de férias, a
Coordenacdo/Chefia Imediata poderd clicar no campo CONFIRMAR FERIAS ou
INDEFERIR FERIAS:
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< G ® Naoseguro | azcmg.defbr/azc/M t % B

- FLTROS

Defansar/Senioor solictante Tipo de fénas

| wosrnins
He o
T r— Du o g | Dot Al | Sutus Contmecta e T T T T T T T e

TADEL ROORIGO TITO DE OLIV ea/o1accs 21372008 Defenda. 1 me  onoyz0e njoyaes  13/62/2008

Passo 11: O sistema abrird a tela com todos os pedidos de crédito de férias que aguardam
manifestacdo. Para manifestar pelo deferimento/indeferimento, o Coordenador/Chefia
Imediata devera selecionar cada solicitacdo e clicar no link CONFIRMAR FERIAS
SELECIONADAS.

No caso da manifestacdo ser pelo indeferimento das férias do Defensor/Servidor a

Coordenacdo/Chefia Imediata tera ainda que digitar as justificativas pelo indeferimento das

férias no campo Observacdes.

* @ O
| & coordensdor / Chetia imediata IS

| EX =]

o Confirmar férias
xjola|

‘ v FLTROS
¥ Atendentes - Férias
Observagaes
| '3 Gestio de Férias - Defersoria Geral
> Minhas férias -

¥ Gestho de Férlas
|y —

‘ Salicitar intorrupgo de férias

v DESCRICAO FéRIAS

‘ ]
INFORMACAO -
M 4 et et D WQ . - . s N s % & Exbindo 1 -2 de 2 ke
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Atencdo: A manifestacdo pelo deferimento ou indeferimento do (s) crédito (s) de férias deve
ser registrada imediatamente. Caso a manifestacdo seja pelo indeferimento, é obrigatério o

preenchimento do campos observacdes com a justificativa.

. Status de confirmagdo de um dos periodos de crédito de férias igual a

“manifesta pelo indeferimento” significa que a Coordenagao nao estd de acordo com
a solicitacdo de usufruto para o periodo escolhido pelo Defensor/Servidor, e que ap6s
0 registro da manifestacdo no sistema pelo Coordenador/Chefia imediata o pedido
fica aguardando a aprovacdo da manifestacdo pelo indeferimento da Defensoria
Pablica Geral para gerar a mesma quantidade de dias de créditos de férias indeferidos
por necessidade de servico.

o

Mens AZC Framework

o Historico de férias
RS | &

F — DEFENSORIA PUBLICA GERAL — ANALISE DO PEDIDO DE CREDITO DE
FERIAS

Passo 12 - Para Aprovar a manifestacdo de Deferimento ou Indeferimento do pedido de
crédito de férias regulamentares do Defensor/Servidor, a Defensoria Publica Geral devera

acessar o sistema de gerenciamento de férias, conforme descrito no item 1, e no campo

superior esquerdo da pagina selecionar o perfil Defensoria Geral >> clicar no link Gestdo de

férias-Defensoria Geral>>Analisar Mapa de férias.
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N ] . cjisar mapa de férias
2|9

~ ALTROS
- far Difensoe/Sarvdar slicnante Tipe da féraz
CARLA APARECIDA DE S01UZ4 CARVALHO - FERIAS REGULAMENTARES =

Stanus Confirmagio * Local de rabalha

Manifesta peio deferimentn v

~ DESCRIGAD FERIAS

=]

e p— pr— e T T T T T T T e Toodathes

[T [i ruoC

- Exemplo de créditos de férias deferidos com sucesso:

< C @ Maoseguro | azcmgadefbr

o Deferir férias
D b xle|e

~ FALTROS.

APROVAR DEFERIENTO, INDEFERIMENT € INTERRUOES

~ DESCRICAD FERIS

H 4 Pt 1 b M IC Exibinda 1 -1 de 1 hens

INFORMACAG

d) e

O Defensor/Servidor podera acompanhar o andamento da solicitacdo pelo Historico de Férias,
acessando o sistema de férias conforme descrito no item 1 deste documento e clicando em

Minhas férias>>Histérico de Férias.

o Status de confirmagdo de crédito de ferias igual “Deferido” significa que a

Defensoria Geral aprovou a solicitacdo de afastamento.

o Histérico de férias
Rt =N |

~ Minhas fér » ALTROS

| e iogazs | Dis g | Dt o Dt d | o | S Cofemrt Too de s

15,00 3 indercsdn

oyeiy0:7 moe  ymanT ey 1 Defendo

10,00 T
500
700 1209
200 13/1272018 NECESSIDADE DE SER)
0 1 Informads
200 WECESSIDACE DE SER,
oufme woe e Mo Informado
185112019 1500 o6l NECESSIDACE DE SER)
.00 1 NECESSIDADE DE SERY
5,00 1 Aber o Informado

3

Exibindo 41 - 52 de 52 hens

Exemplo de créditos de férias Indeferido pela Defensoria Geral:
34



. Status de confirmagdo de um dos periodos de crédito de férias igual a

“Indeferido” significa que o pedido de afastamento de férias ndo foi autorizado pela
Defensoria Publica Geral e que serdo gerados pelo sistema créditos para usufruto

oportuno apos o periodo de indeferimento.

G - COORDENACAO/CHEFIA IMEDIATA INTERROMPENDO FERIAS
REGULAMENTARES DO ANO VIGENTE E CREDITO DE FERIAS

4 - Interrupcdo de Solicitacdo de Férias Regulamentares Ano Vigente e de crédito de

férias.

A Interrupcédo de Feérias do Defensor/Servidor pela Coordenacdo/Chefia Imediata passara por

até 03 (trés) perfis até a aprovacdo:

. perfil Coordenacdo/Chefia Imediata e perfil Defensoria Geral

. perfil Coordenacdo/Chefia Imediata e perfil Atendente de Férias (SGPSO)

Tipos de motivos de interrupgéo:

. necessidade de Servico — A Coordenacdo/Chefia Imediata é quem ira convocar o
Servidor/Defensor ao retorno das atividades e fungdes, a bem do servico publico com a
analise e aprovacao pela Defensoria Publica Geral.

. licencas — O Defensor/Servidor requer interrupcao das férias por motivo de licenca a
Coordenacdo/Chefia Imediata, que ira registrar no sistema de férias para posterior aprovacao
do perfil Atendente de Férias (SGPSO).

Obs.: *Tipos de licencas: licenca de Tratamento de Salde, licenca para acompanhar pessoa
doente na familia, licencas sem recebimento de vencimentos/subsidios, licenga casamento,

licenca paternidade, licencga gestagéo, licenca luto.
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** A conversdo dos dias de férias em saldo deverd ser solicitada pelo Defensor/Servidor,

conforme previsto na Deliberagdo n°047/2013.

. motivos pessoais - O Defensor/Servidor requer interrupcéo das férias por motivos
pessoais, a Coordenacdo/Chefia Imediata que ird registrar a interrupgdo no sistema de férias

para posterior registro no sistema pelo perfil Atendente de Férias (SGPSO).

. motivo de transito/remocdo: O Defensor/Servidor requer interrupcdo das férias, por
motivos pessoais, a Coordenacdo/Chefia Imediata que ira registrar a interrupgdo no sistema de

férias para posterior registro no sistema pelo perfil Atendente de Férias (SGPSO).

Passo 1 — O registro da interrupcdo de férias é feito no sistema de gerenciamento de férias
pela Coordenacdo/Chefia Imediata. Para isso, ela devera efetuar login no sistema e selecionar

o seu perfil de Coordenacdo/Chefia Imediata no link que esta disponivel do lado superior

direito do sistema de férias e clicar no campo Gestdo de Férias>> Solicitar Interrupcdo de

férias:

176
m Solicitar interrupgdo de férias

x |0
» DADOS DO SOLICITANTE

ENVIAR SOLICITACAD »»

Passo 2: Na tela, solicitar interrupcdo de férias. O Coordenador/Chefia Imediata devera
selecionar 0 nome do Defensor/Servidor, conforme tela abaixo:

€ C O N

Mer ATC Framework

o Salicitar interrupgdo de férias
x| oo

» BADOS DO SOLICTANTE

Defensor/Servide
CARLA APARECIDA DE SOUZA CARNALHO

N0 Infermade

Sofatar memicgd o fénas (pestor) B

ENVIAR SOLICITAGAD >
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Exemplo de pedido de 1° periodo de férias regulamentares ano vigente que sera interrompido

por necessidade de servico, a partir de 27/09/2019 *:

No Campo periodo aquisitivo, selecione o ano do qual o Defensor/Servidor esta em usufruto

de férias**:

Mer AZC Framework

o Solicitar interrupgdo de férias
x|@le
i

» DADOS DO SOLCITAN

solcitar Interrupg3o de fénias

ENVIAR SOUCITAGAO >

7

Atencdo:* A interrupcdo é realizada no sistema quando o usufruto dos dias ja estd em

andamento.

** A interrupcdo sempre deverd ser registrada no sistema de gerenciamento de
férias 01 (um) dia antes da data de interrupcdo. Como no exemplo a interrupgdo sera a partir
do dia 27/09/19, a Coordenagdo/Chefia devera logar no sistema para efetuar a interrupcéo

exatamente no dia 26/09/19.

Passo 3- No campo Motivo de Interrupcéo, selecione a opgdo que gerou a interrupcao.
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2 Coordenador | Chefia Imediata B o saf

L |
B s

30/09/2019

LICENGAS

ENVIAR SOUCITAGAO >

Passo 4- No campo observacOes, digite as justificativas para a interrupgdo

€ C A Nios

: * B O :
W< e

m Solicitar interrupgdo de férias
TanTE

x|ole

» DADOS DO SOUCITANT
~ INTERRUPGAO

Defer:

NECESSIDADE DE SERVICD

a interrupcBo de féias (gestor) B

ENVIAR SOUCITAGAO »»

Observacdo: o campo de Observacbes é de grande relevancia para que a Defensoria
Geral e 0 Atendente de Férias facam analises das justificativas da manifestacdo pela

interrupgdo pelo Coordenador/Chefia Imediata.

Passo 5 — Para o Defensor/Servidor acompanhar o andamento das férias quando houver
interrupgdo, devera acessar o sistema de gerenciamento de férias, conforme descrito no

item 1 deste documento, clicar no campo Minhas Férias>>Historico de Férias.
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16/0902019
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. Quando na coluna Status de confirmacéo o periodo aquisitivo solicitado estiver
igual a “manifesta pela Interrupcdo” significa que a Coordenagdo ndo estd mais de
acordo com a solicitacdo, a partir daquela data, de usufruto de crédito de férias
regulamentares e a interrup¢do do usufruto aguarda a aprovacdo pela Defensoria

Publica Geral.

H — DEFENSORIA PUBLICA-GERAL - ANALISE DO PEDIDO DE INTERRUPQAO
Passo 6 — Andlise de aprovacdo de interrupcao de usufruto de férias:

Para aprovar a manifestacdo de interrupcdo do usufruto de férias do Defensor/Servidor a

Defensoria PuUblica Geral ou o Atendente de Férias deverdo acessar 0 sistema de

gerenciamento de férias, conforme descrito no item 1, e no caso da Defensoria Geral clicar no

campo superior esquerdo da pagina selecionar o perfil Defensoria Geral >> clicar no link

Gestdo de férias-Defensoria Geral>>Analisar Mapa de férias. No caso do Atendente de Férias

selecionar o perfil Atendente de Férias>>Aprovar Interrupgdes:
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Tipe da féraz

> FERIAS REGULAMENTARES &

Difensoe/Sarvdar slicnante

e datas para inicia do gozo

~ DESCRIGAD FERIAS
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a) Exemplo de 1° periodo de férias regulamentares do ano vigente com aprovacéao

de Interrupcdo, pela Defensoria Geral:

Na tela Analisar Mapa de Férias, a Defensoria Geral, apds analise da interrupcdo, podera

clicar no link Aprovar>>selecionar as férias com manifestacdo pela interrupcdo que deseja

aprovar>>Clicar em Aprovar Deferimento/Indeferimento/Interrupcdes.

« B 6 :
[T

£ B < e

Deferir férias
Qe

« s
APROVAR, DEFERIMENTO, INDEFERIMENTO E INTERRUPGOES VOLTAR

>

5 )] Citgs o orrn Do kst e i | S G P | Ot g | e ki oo | Do g | D dn oG G

W 4 pagnali P uoC

Interrupcdo registrada com sucesso!
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Passo 7 — Para o Defensor/Servidor acompanhar o andamento das férias quando houver
interrupcdo devera acessar o sistema de gerenciamento de férias, conforme descrito no item 1

deste documento, clicar no campo Minhas Férias>>Historico de Férias.

e Status de confirmagdo de férias igual a “Interrompido” significa que a interrupgéo foi
aprovada pela Defensoria Publica Geral/Atendente de Férias, e que os créditos estdo
disponiveis no sistema para utilizacdo oportuna, passado periodo interrompido.

| — ATENDENTE DE FERIAS (SGPSO) - REGISTRO DE INTERRUPCAO DE
FERIAS POR MOTIVO PESSOAL, LICENCAS, TRANSITO OU REMOCAO

b) Exemplo de 2° Periodo de férias com registro de interrupcdo pelo Atendente de

Férias:

Para que a manifestacdo de interrupcdo de férias seja registrada no sistema pelo Atendente de
Ferias, o Defensor/Servidor junto com sua Coordenacdo/Chefia Imediata devera seguir as

instrugdes descritas abaixo, para cada motivo de interrupcao:

o Manifestacdo de interrupcdo por motivos pessoais, com retorno as atividades
em 01/10/19:
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O Defensor/Servidor devera solicitar a sua Coordenacdo/Chefia Imediata que seja registrado o
seu retorno as atividades no sistema de férias, para que possam ser gerados os dias de crédito

a contar da data do retorno.

Passo 1 - Para isso a Coordenacdo/Chefia Imediata devera acessar o sistema de
gerenciamento e na tela solicitar interrupcao de férias. O Coordenador/Chefia Imediata devera

selecionar 0 nome do Defensor/Servidor e o periodo aquisitivo do afastamento que sera

interrompido, conforme tela abaixo:

Menu AZC Framework 2 N 1
Solicitar interrupgdo de férias
Qe
» DAD0S DO SOLICTANTE

~ INTERRUPCAD
Defensor/Servidar *
2 - Dias de gozo 13 - FERIAS >
2 - Dias de goro 13 - FERIAS

CARLA APARECIDA DE SOUZA CARVALHO

03/10/2019

Detslhamants da sobetacas =

CNCELAR ENVIAR SOUCITAGAO >

Passo 2 - Em data de Interrupcdo*, lancar o dia de retorno as atividades** do

Defensor/Servidor:

« C AN g azcmg.det.br, # * B 6

m Solicitar interrupgdo de férias

X0
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Atencdo:* A interrupcdo é realizada no sistema quando o usufruto dos dias ja estd em

andamento.

** A interrupcdo sempre deverd ser registrada no sistema de gerenciamento de
férias 01 (um) dia antes da data de interrupcdo. Como no exemplo a interrupcao sera a partir
do dia 01/10/19, a Coordenacdo/Chefia devera logar no sistema para efetuar a interrupgédo
exatamente no dia 30/09/19.

Passo 3- No campo Motivo de Interrupcao selecione a opgéo que gerou a interrupgéo.

Menu AZC Framework

o Solicitar interrupgdo de férias
Sl » DADOS DO SOUCITANTE

A0

020 13 - FERIAS

CANCELAMENTO POR MOTIVO DE REMOCAO

Passo 4- No campo observacdes*, digite as justificativas para a interrup¢cdo por motivos

pessoais*:
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Observacdo:* No campo de Observagdes, o Coordenador/Chefia imediata devera

informar que o retorno é a pedido do Defensor/Servidor por motivos pessoais.

** Cada motivo de interrupcdo deve ser justificado no campo de

observacdes de acordo com sua peculiaridade.

Seguem informacgdes que devem constar no campo observagdes quando o motivo de

interrupcao for:

1 — licenca de saude: informar no campo observacdo que o motivo de interrupgdo é

licenca de saude, o periodo de licenga, se 0 documento foi encaminhado a SGPSO, se o

Defensor/Servidor esta solicitando a conversdao dos dias da licenca em crédito, se o

Defensor deseja quando do término da licenca permanecer de férias.

2- feriado na comarca: informar no campo observacdo, que o motivo de interrupcao é
feriado_na comarca, o dia do feriado e a lei, caso o feriado ndo esteja cadastrado no

sistema.

3 — transito/remocdo: informar no campo observacdo, que o motivo de interrup¢do por

trénsito ou remocdo, e coincidir com os dias de férias o periodo de transito e a Resolucéo

gue o concedeu.

Este campo sera analisado pelo Atendente de férias no momento do registro da

interrupcao.
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O Defensor/Servidor podera acompanhar o andamento da solicitacdo pelo Historico de

Férias, acessando o sistema de férias conforme descrito no item 1 deste documento e clicando

em Minhas férias>>Historico de Férias.

] | oico de rerias
et m o mm

[rome o e~ s | e o~ o o P STt st e

3 oa/ia017 000 VT emanr ado

oufoi/a019
ovmang

ou/o1/2020

2oy 23

Peme | o

M 4 pogra]s ez P M C

. Status de confirmacdo de férias igual a “Interrompido” significa que o pedido

de afastamento de férias regulamentares do ano vigente foi autorizado pela
Defensoria Publica Geral dentro do prazo, e que foram gerados dias créditos que o
Defensor/Servidor podera solicitar para gozo oportuno, conforme o disposto nas
Deliberacao n°. 047/2013 e Resolucdes n° 081/2017, e n°® 231/2018.

J — DEFENSOR/SERVIDOR — SOLICITANDO INDENIZACAO DE CREDITO DE
FERIAS INDEFERIDAS/INTERROMPIDAS POR NECESSIDADE DO SERVICO

5 — Solicitacdo de Indenizacdo de Férias Regulamentares

A indenizacdo de férias é possivel apds abertura de Consulta de Indenizacdo, por ato do

Defensor Publico Geral, e conforme disposto nas Resolugdes n°. 81/2017 e n°. 231/2018.

o Solicitar indenizagdo de férias
£ o= u Ial‘ ﬁ‘ ¥ DADOS DO SOLICITANTE

- soucacio

Defansor/Servidor Periodo aquisitivo a ser indenizado

Qede de dias solicitada ~

caNcELAR ENVIAR SOUCITAGAD >

INFORMAGAO
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Passo 1 - Dessa forma, apds abertura de consulta, o Defensor/Servidor podera acessar o

sistema de férias, conforme descrito no item 1 deste documento, e no campo superior direito

da tela selecionar o perfil Defensor/Servidor >> clicar no link Minhas Férias>> clicar em

Solicitar Indenizacdo:

o Solicitar indenizagdo de férias

| =& 8

» DADOS DO SOLICITANTE
~ SOLATAGAG

Defensor/Servidor™

ENVIAR SOLICITACAD »»

Passo 2 - No campo Defensor/Servidor devera selecionar seu nome e no campo periodo

aquisitivo a ser indenizado*, devera selecionar o periodo aquisitivo que deseja solicitar para

indenizacdo:

€ > C O Niosegiro | azcmgdetin * B ©
— ; ”
9 176) —— — — —
.g B ssn

JEtAR o Solicitar indenizagdo de férias
x|o|e
> 0 SOUCTANTE

DADOS DO SOLICITAN!

4 DE SOUZA CARVALHO
01/01/18 a8 31/12/18 - Periodo 4 - Dias d gozo 2 - CREDITO FERIAS

ENVIAR SOUKTTAGAO >

Obs.: *O sistema de férias ird permitir solicitacdo de créditos de férias dos Ultimos 5 (cinco)
anos interrompidos/indeferidos por necessidade do servigo. Caso o Defensor Publico opte por

indenizar férias regulamentares do ano vigente, na consulta de indenizacao o sistema também

permitird solicitacdo deste periodo aquisitivo.

** Caso a consulta de indenizacdo permita solicitacdo de uma quantidade de dias de

crédito indeferidos/interrompidos por necessidade do servico superior a quantidade de dias de
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um unico periodo aquisitivo, o Defensor/Servidor poderd completar a quantidade de dias

totais permitida na consulta solicitando mais dias de outros periodos aquisitivos de créditos

interrompidos/indeferidos por necessidade do servico.

Passo 3 — No campo Quantidade de dias solicitada* o Defensor ir4 digitar a quantidade de

dias** que deseja ter indenizados.

12/18 - Perioda 4 - Dias de gora 2 - CREDITO FERTAS

ENVIAR SOLICITAGAD >

Obs.: * a quantidade de dias disponivel de cada periodo aquisitivo vem informado na
descri¢do “Dias de Gozo 2”, ou seja, nesse periodo aquisitivo tem 02 dias disponiveis para

solicitacdo de indenizagé&o.

** o Defensor/Servidor poderd solicitar todos os dias de crédito disponiveis ou

quantidade menor que o disponivel. No exemplo, foi solicitado 01 dia.

Passo 4 - A solicitacdo de indenizacdo do Defensor/Servidor foi enviada para analise da

Defensoria Geral com sucesso!

INFORMAGAQ
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O Defensor/Servidor poder4d acompanhar o andamento da solicitacdo de indenizacdo de

férias regulamentares, clicando no link Historico de férias >> e observando o Status de

Confirmacéo do periodo aquisitivo solicitado:

o Status de confirmagao igual “ Indenizacdo solicitada” significa que o pedido de
solicitacdo indenizacdo foi registrado no sistema pelo Defensor/Servidor, e aguarda a
autorizacdo do total de dias que serd indenizado pela Defensoria Geral para
recebimento, e geracdo de creditos no caso da quantidade de dias aprovados ser

menor que o solicitado.

o sa
B o

o Status de confirmagdo igual “ Indenizado” significa que foi autorizada a
indenizacdo daquela quantidade de dias (indicada na coluna dias de gozo) pela
Defensoria Geral. E que caso o Defensor/Servidor tenha solicitado uma quantidade
maior que a indenizada o sistema ira devolver o saldo restante para solicitacdo

oportuna.

m Histérico de férias

0|9
) R ®

> FLTROS
Data inkcio aquisico | Data fim aquisigi **| Data ko gozo Dias goro | Data fim gozo | Data de retomor | Periodo | Status Confirmagto i
v 17127201 15,00 3 —y N »

azjor/2017 g ooy gy =

OBS.: O Sistema de Gerenciamento de Férias encaminhard ao Defensor/Servidor notificacdo

da aprovacao do pedido de indenizacéo, ap6s analise da Defensoria Publica-Geral.
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