Controlar férias de membro

Chefe da Promotoria

Necessidade de
envio da tabela de
férias

Elaborar tabela de
férias com indicacéo
dos substitutos

Margo e
Setembro

Encaminhar

tabela de
férias

Adequar a tabela

(9]

Membro

Elaborar pedido

individual de férias, com Adeqyﬁr 0s
confirmagéo do requisitos
suthstituto
60 dias
antes do

Subprocuradoria Geral Administrativa por delegacao

Encaminhar o

pedido para a
Folha de

Nao e
N3o As férias sdo nanamentn
regulamentares ou
residuais?
Analisar tabela Sim Analisar os Regulamentares Langar o

requisitos para registro/publicacdo
concessao no SAP

Més

anterior ao

de férias

Os substitutos indicados
na tabela estdo
disponiveis?

Verificar o Lancar o
periodo residual registro/publicacdo
mais antigo no SAP

Residuais
Publicar férias

Coordenacao de Recursos Humanos




Formalizar pedido
de alteragdo no SEI

Desisténci

Nova data

Informar
desisténcia

Solicitar
alteracdo de
data

Providenciar a
restitui¢do

Concluir o

procedimento

Publicar férias

As férias sef
no periodd

réo gozadas
publicado?

Sim

Sim

Intormar a Folha de
Pagamento para reprogramar
o pagamento, conforme nova

data

Analisar
pedido de
alteragao

Tornar sem
efeito a
publicagdo

Concluir o
procedimento

Houve
pagamento

Concluir o

Publicar .
procedimento

Lancar no SAP

Publicar a
alteracao

Concluir o
procedimento

5 o

Periodo
das férias

Gozou férias na sua
totalidade?

Concluiro
procedimento




