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Férias Web

1. Apresentacao

Dentro de um projeto de descentralizacdo que cada vez mais aproxime
os servigos no MarteWeb dos servidores da USP, o DRH disponibiliza uma nova

sistematica para a solicitacao de férias.

A partir de agora, os servidores irdo solicitar suas férias, consultar os dias

disponiveis e acompanhar seus pedidos através do sistema MarteWeb.
Este novo modelo pretende agilizar e simplificar esta atividade.

E importante salientar que as férias permanecem condicionadas a uma série de
regras legais que devem ser observadas de acordo com o regime juridico de cada

servidor — Celetistas ou Estatutarios.

Esta cartilha visa fornecer as informacdes necessarias para que os servidores

possam utilizar esta nova ferramenta da melhor forma possivel.

Departamento de Recursos Humanos da Universidade de Sao Paulo
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Férias Web

2. Férias Web

O Férias Web é um recurso disponivel no Sistema Apbs a solicitagdo de férias, o superior imediato,
MarteWeb para a solicitag@o de férias do servidor. Nesse também no MarteWeb, analisara o pedido e, entéo,
novo modelo, tanto a solicitagdo como a autorizagdo poderéa autorizar as férias solicitadas pelo servidor.

sao feitas via Web agilizando todo o procedimento.
Para melhor compreenséo, o fluxo de solicitagao,

A partir de agora, o servidor solicitara suas férias analise e autorizagcdo das férias esta organizado da
utilizando o sistema MarteWeb e podera, também, seguinte forma:
consultar o histérico de férias e acompanhar o

andamento de sua solicitagdo.

O

$$$

—>

SERVIDOR SUPERIOR IMEDIATO SISTEMA
inclui sua solicitagéo de » analisa a solicitagéo e » gera o registro das férias
férias no MarteWeb autoriza as férias para pagamento
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3. Inclusao

Como incluir uma solicitacao de
férias no MarteWeb

Para incluir uma solicitacdo de férias, o servidor
devera acessar o sistema MarteWeb e selecionar no

menu Minha Frequéncia > Solicitar Férias

N¢ de dias de gozo: Preencher nimero de dias solicitados e

Inicio férias: :l :.;j Preencher data inicio
Final das férias: Data final é preenchida automaticamente

Opgao de abono: Preencher sim ou nao para opgdo de abono @

Adiantamento do 139 salério: Preencher sim ou nao para opgéo de 13% @

® Aos menores de 18 (dezoito) anos e aos maiores de 50 (cinquenta) anos de idade,
as férias serdo sempre concedidas de uma s6 vez, no caso de servidor celetista.

® Apenas para servidor celetista.

E importante que o servidor leia atentamente as Apds salvar a solicitagdo de férias, sera enviada
informagbes apresentadas na tela e, antes de salvar a uma mensagem eletrdnica via email para o superior
solicitacéo, confira os dados cadastrados. imediato, informando sobre a necessidade de andlise

dessa solicitagao.
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Férias Web

4. Cancelamento

O servidor pode alterar ou cancelar as férias
solicitadas. Para alterar ou cancelar as férias que ainda
nao tenham o parecer do superior imediato/dirigente, o
servidor deve acessar Minha Frequéncia > Férias e
verificar o quadro: “Solicitagao de férias em andamento
ou ndo aprovadas nos ultimos 60 dias”, utilizando os

respectivos botdes, conforme exemplo abaixo.

Botédo para alteragéo de férias

Botdo para cancelamento de férias

06 C([SP



5. Alteracao

Para alterar as férias ainda ndo pagas, mas que
ja tenham sido autorizadas pelo superior imediato/
dirigente, o servidor deve acessar Minha Frequéncia
> Férias e verificar o quadro: “Ultimas férias marcadas
ou futuras”, utilizando o respectivo botdo, conforme

exemplo abaixo.

Botéo para alteragéo de férias

Atencao:

e A alteracao de férias via sistema s6 podera e A solicitagdo de alteragdo da opgdo do
ocorrer caso a solicitagao nao interfira no segundo 13° salario sera registrada automaticamente no
periodo de férias (se houver) j& autorizado pelo sistema, sem a necessidade de autorizagéo pelo
superior imediato/dirigente. superior imediato.
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6. Registrar ciéncia da alteracao das férias

Para tomar ciéncia das férias autorizadas pelo
superior imediato, o servidor deve acessar o quadro
“Ultimas férias marcadas ou futuras” e clicar no botao

“tomar ciéncia” e salvar.

Botdo para registrar ciéncia da alteragdo de férias

Atencao:

e A ciéncia da autorizacdo das férias ficara
registrada no documento de notificagao de férias,
dispensando, assim, a assinatura no referido

documento
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7. Consultas

Ainda no quadro “Solicitacdo de férias em
andamento ou ndo aprovadas nos ultimos 60 dias”, o
servidor podera acompanhar sua solicitagdo e as que
nao foram aprovadas nos ultimos 60 dias, verificando o

status na coluna “Situagdo”, conforme exemplo abaixo.

O servidor também pode verificar as férias ja
gozadas ou futuras acessando Minha Frequéncia >

Férias no quadro “Ultimas férias marcadas ou futuras”.

Para verificar férias mais antigas, acesse “Histérico

de Férias”.
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8. Duvidas

Existe prazo para incluir uma Quando o Dirigente da Unidade/Orgao
solicitacao de férias? autoriza uma solicitacao de férias?

Sim. Deve-se respeitar o cronograma da folha de O Dirigente da Unidade/Orgao autoriza as férias
férias que & mostrado no sistema. dos servidores subordinados diretamente a ele e

daqueles cujo gozo das férias esteja dentro do periodo

. i . letivo.
12 quinzena: por volta do dia 20 do més

anterior ao inicio das férias. . ~ e . .
Em situacdes especificas, a area de pessoal, assim

. . . como o superior imediato, podem marcar as férias do
22 quinzena: por volta do dia 5 do més

L . servidor, desde que lhe deem ciéncia em seguida.
correspondente ao inicio das férias.

Atengao: A autorizagdo deve ser efetuada dentro
dos prazos para cada quinzena, pois somente apos a
autorizacao pelo superior imediato é que as férias serao
incluidas na folha de pagamento de férias e registradas

na frequéncia.
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9. Regras basicas

O servidor tera direito ao gozo de 30 dias de férias

anuais;

Somente depois do primeiro ano de exercicio/

periodo aquisitivo tera adquirido o seu direito as férias.

O inicio das férias ndo pode ocorrer aos sabados,
domingos, feriados ou ponto facultativo, exceto, para
aquele sujeito ao cumprimento da jornada em escala
de revezamento ou regime de plantdo que deva prestar

servigo nesses dias.

Para os servidores celetistas

O periodo de férias sera reduzido da seguinte

forma:

Faltas no periodo aquisitivo x Dias de férias

atée 5 30 dias
de6al4 24 dias
de 15a23 18 dias
de 24 a 32 12 dias

Acima de 32 faltas, perde-se o direito as férias

As férias poderao ser gozadas em 1 ou 2 periodos
(exceto aos menores de 18 e aos acima de 50 anos), de
acordo com a conveniéncia do servigo e desde que um

dos periodos nao seja inferior a 10 dias;

A data limite para usufruto das férias ocorre antes

de vencer o proximo periodo aquisitivo de férias;

O servidor podera solicitar o adiantamento do 13°

salario, com excegao dos meses de janeiro e dezembro;

O servidor pode converter um tergo do periodo de

férias a que tiver direito em abono pecuniario;

Situagbes em que pode ocorrer a interrupgdo do

gozo das férias:
* por motivo de licenga gestante;

* por necessidade de servigco, devidamente
justificada pela Unidade/Orgao, devendo-se

respeitar a data maxima de gozo.
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9. Regras basicas

Para os servidores estatutarios: O servidor que permanecer afastado sem prejuizo
docentes e técnicos-administrativos de vencimentos deve usufruir as férias, respeitando as

normas estabelecidas;
O periodo de férias serd reduzido para 20 dias

se o servidor, no exercicio anterior, tiver mais de 10 O servidor que permanecer durante todo o
ocorréncias como: faltas abonadas, justificadas e exercicio em licenga saude e afastamento com prejuizo
injustificadas, licengas previstas em lei e afastamento de vencimentos perde o direito ao gozo das férias.

com prejuizo de vencimentos;

As férias poderéo ser gozadas em 1 ou 2 periodos,
de acordo com a conveniéncia do servigo; E importante manter-se informado,
pois as férias sao direito que todos os

Situagbes em que pode ocorrer a interrupgao do trabalhadores devem usufruir.

gozo das férias:

* por motivo de licenca gestante;

Lembre-se também que o sistema

* por necessidade de servigco, devidamente informatizado é uma ferramenta para

justificada pela Unidade/Orgédo, devendo auxiliar os servidores, contudo nio

respeitar a data maxima de gozo; substitui o dialogo com o superior

. _ . imediato e nem o acompanhamento da
* por motivo de licenga salde e acidente em )
_ area de pessoal.
exercicio;
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