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Elaborar tabela de 
férias com indicação 

dos substitutos

Encaminhar 
tabela de 

férias

Analisar tabela  
de férias

Adequar a tabela

Verificar o 
período residual 

mais antigo 

Lançar o 
registro/publicação 

no SAP
Publicar férias

Encaminhar o 
pedido para a 

Folha de 
pagamento

Lançar o 
registro/publicação 

no SAP

Elaborar pedido 
individual de férias, com 

confirmação do 
substituto 

Analisar os 
requisitos para 

concessão 

Adequar os 
requisitos

Não
Não

Sim

Residuais

RegulamentaresSim

Atende 
aos 

requisitos?

60 dias 
antes do 

Mês 
anterior ao 

As férias são 
regulamentares ou 

residuais?

Os substitutos indicados 
na tabela estão 

disponíveis?

Março e 
Setembro

Necessidade de 
envio da tabela de 

férias 



Publicar férias

Formalizar pedido 
de alteração no SEI

Solicitar 
alteração de 

data

Informar 
desistência

Providenciar a 
restituição

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

data

Analisar 
pedido de 
alteração

Publicar a 
alteração 

Tornar sem 
efeito a 

publicação

PublicarLançar no SAP
Concluir o 

procedimento

Concluir o 
procedimento

Concluir o 
procedimento

Concluir o 
procedimento

Concluir o 
procedimento 

Sim

Não

Desistênci

Sim

Não

Sim

Nova data

Não

Período 
das férias

Gozou férias na sua 
totalidade?

Houve 
pagamento

?
As férias serão gozadas  
no período publicado?


