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Instrugdo n2 004/2021 — NPP
Assunto: Acesso ao Ambiente de Férias Docentes - SIG

S3o Paulo, 16 de novembro de 2021.

Considerando o processamento da Folha Suplementar de Férias para os docentes, que ocorrerd em
Janeiro de 2022, entre o periodo de 03/01/2022 a 01/02/2022.

Considerando ainda o contido na Instrugdo n2 002/2021 — DGFP.

Foi desenvolvido um ambiente especifico no Sistema Integrado de Gestdo da URH — SIG, para
validacdo de férias de todos os docentes referente ao periodo aquisitivo de 2021.

O prazo para validagdo no SIG serd de 17/11/2021 a 30/11/2021.

Para acessar o ambiente, o Diretor de Servidor Administrativo da Unidade, devera seguir as etapas
abaixo:

1. Fazer o login no SIG, através do link: https://sigurh.cps.sp.gov.br, informando o nimero do CPF

no login e a senha particular, sé primeiro acesso, a senha também serd o nimero do CPF.

# Login — use o CPF

Somente numerc G

Tela de Login

SISTEMA INTEGRADO DE GESTAQ DE URH
URH - Centro Paula Souza
Selecione abaixo uma opcao para logar

@ Esqueceu sua senha? Clique aqui

& Digite a senha para logar com a matricula

o Entrar
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2. Acessar a Area do Diretor de Servico e clicar em Férias Coletivas 2021;

SIG - Sistema Integrado de Gestdo - URH

m HOME DG5S Cetec DsSOB Cesu Atr F GD5 DGEF Inova Ufiec ADM DGFP D5SR BPM

> ...2 Area do Diretor de Servigo ..
& Menu & Atalhos Répidos » Ampliagdo de CH - Etec
© sar > Ampliagdo de CH - Fatec
» Arguivo de Folha
& Area do Servidor ‘ ‘ ‘ | ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ » Assistente de Folha
> Atribuicdo de Aulas ETEC

» Atribuicdo de Aulas FATEC

% Relacdo de Remessa ‘ ‘ ‘ | ‘ ‘ ‘ ‘ ‘

> CH Docente
O Informacdes dteis 03 Config ‘ ‘ ‘ | ‘ ‘ ‘ ‘ ‘

» Consultar Anexos

‘ ‘ ‘ ‘ > Envio IN5S5

# Acompanhe sua atribuigdo ‘ ‘ ‘ | ‘ — -
> Férias Coletivas 2021

» Ficha de Empregado
» HAE - Relatdrios

Q@ Mapa das unidades Unidade de Recus * Localizar servidor
> Quadro de Aulas

> Rescisdo

» Base de documentos para baixar - utilize as opgdes baixar &, ou abrir & » Solicitar Selecdo Pablica
B Aponte a camera do seu celular » Usuarios
ou acesse app.cps.sp.gov.br

e -

3. A partir dessa etapa, o Diretor de Servigo estard no Mddulo de férias, onde apresentara a relagdo

de todos os docentes de sua Unidade de Ensino.

SIG - Sistema Integrado de Gestdo - URH ¥

GOVERNO DO ESTAD:
DE 540 PAULO

MHOME DG5S  Cetec DSOB  Cesu AwF  GDS  DGEF  Inova  Ufiec  ADM DGFP  DSR  BPM i B ervido & SAIR

4 Sistema Integrado de Gestdo daURH | Médule de Férias do Centro Paula Souza
Modulo de Férias =Servidores  BRelatérioNPP &

Q Digite os itens para pesquisar

Nome | Nome CPF | CPF

Y Filtros por status de validacdo {8) Néo validados (0) validados (8) Mostrar todos

@ ABERTO - Excecdo dentro do prazo - Sistema aberto para langamentos de 17/11/2021 até 30/11/2021

oP | Op Matricula | Matricula

Somente VD 65718

<

Matricula OP  Emprego Nome Afastamento Admissdo VD 65718 ano 2021 Fruigiio 2022 Tipo
69030 400 Professor de Ensino Médie e Técnico ANTONIO MARIO CLAUDIO ALVES - 01/09/2020 0 o (30) dias @ Validar VD 65718
Comgir | Validar 03/01/2022 2 01/02/2022
2000008 400 Professor de Ensino Médie e Técnico ELIZ REGINA - 10/02/2016 0 . (30) dias @ Validar VD 65718
Corrigir v Validar 03/01/2022 2 01/02/2022
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Por se tratar de folha de férias suplementar, neste momento as validagdes ocorrerdo somente
para os docentes.

Para auxiliar a Unidade, o Sistema trara algumas opgdes de filtro, onde serd possivel visualizar
todos os servidores que ainda estdo pendentes, os validados e o geral.

Q Digite os itens para pesquisar

Nope CPE | CPF

:
Y Filtros por status de validagéo (7) Nio validados (0) Validados (7) Mostrer todos

op | OF Matricula | Matricula

Nome
Somente VD 65718 Al Tipo de Férias Y Q Pesquisar

Também podera filtrar os docentes que possuem quantidade no V/D 65718 e Tipo de férias.

Somente VD 65718 Y ‘ Tipo de Férias v‘
Nin Integrais
Sim Fracionada
N@o Fruird Férias

4. Validagdo V/D 65718: o sistema apresentara no campo a quantidade zero “0”, para todos os
docentes, onde a Unidade de Ensino devera escolher entre 2 (duas) opgdes:

a) Validar — Confirmar a quantidade apresentada; Corrigir + Validar
b) Corrigir — Incluir langamentos.

Ao clicar na opgdo: Corrigir, o sistema apresentard a tela abaixo para o langamento da
quantidade.
A Unidade terd a op¢do de Novo Lancamento

® ABERTO - Excegdo dentro do prazo - Sistema aberto para lancamentos de 17/]1/2021 até 30/11/2021

& Gerenciamento de lancamentos VD 65718

& 69030 - ANTONIO MARIO CLAUDIO ALVES

¥ Cargo: 5581 - Professor de Ensino Médio e Técnico BN R

vD Oper MAT Inicio Fim QTDE

+ Validar Lancamentos

Sem langamentos para o VD 65718
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Ao clicar em Novo Langamento, o Sistema trard campos para preenchimento da Data Inicio, Fim e
quantidade de dias, e apés preencher a Unidade devera clicar em salvar e depois validar

lancamentos.

& Gerenciarnento de langamentos VD 65718

= 59030 - ANTONIO MARIO CLAUDIO ALVES I ——
¥ Cargo: 358]1 - Professor de Ensino Médio e Técnico \5

VD 65718
Oper NAT Infcio Fim QTDE
3 v N ~ dd/mm/aaaa 0 dd/mm/aaaa O
@ FPermitido somente lancamentos no ano de 2021 :
vD Oper NAT Inicio Fim QTDE

Sem lancamentos para o VD 65718

v

+ Validar Langamentos

Se precisar corrigir a quantidade ou periodo ja informado, podera clicar em Editar Lancamentos e
efetuar o procedimento.

& Gerenciamento de lancamentos VD 65718

& 69030 - ANTONIO MARIO CLAUDIO ALVES
¥ Cargo: 5581 - Professor de Ensino Médio e Técnico

vD Oper  NAT Inicio Fim QTDE

pesris 8 N 01/01/2021 31/12/2021 15

Todos os lancamentos ja foram validados por RENATA COSTA LESSA DE SOUZA em 10/11/2021

—

Apds validar a inclusdo do lancamento, a quantidade do V/D 65718 sera atualizada, e o Sistema
calculara a quantidade de dias que o servidor tera direito para fruir em 2022, e o periodo de fruicdo.
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GOVERNO DO ESTAD
DE SAO PAULO

SIG - Sistena Integrado de Gestdo - URH Y

P

I HOME DGS Cetec DSOB Cesu Awr F GDS DGEF Inova Ufiec ADM DGFP DSR BPM ¥ ervide @ SAIR

# Sistema Integrado de Gestéo da URH | % Mdulo de Férias do Centro Paula Souza
Modulo de Férias =Servidores @ Relatério NP & RENATA COSTA LESSA DE SOUZA
Q Digite os itens para pesquisar

oP  oF Matricula | Matricula Nome | Nome CPF | CPF

Somente VD 65718 v Tipo de Férias v
Y Filtros por status de validacao {(7) Ndo validados (1) validados (8) Mostrar todos

® ABERTO - Excegio dentro do prazo - Sistema aberto para lanamentos de 17/11/2021 até 30/11/2021

Matricula OP  Emprego Nome Afastamento Admisséo VD 65718 ano 2021 Fruigio 2022 Tipo.

69030 400 Professor de Ensino Médio e Técnico ANTONIO MARIO CLAUDIO ALVES - 01/09/2020 - 5 (18) dias Proporcionais -
15 + Validado ‘ 03/01/2022 a 20/01,2022 & Cerenciar Férias

Apds procedimento de validagdo, a Unidade devera imprimir o Aviso de Férias, que estard na opgdo:
Gerenciar férias.

| A Cerenciar Férias « |

£ Ocorréncias de Ferias

$Avisn de Férias |

5. Admissdo: Os docentes que foram admitidos em 2021, o Sistema calculard a quantidade de dias
de direito e periodo de fruicdo automaticamente, com base na data de admissdo, e apresentara
no Tipo de Férias Proporcional.

Exemplo: a servidora foi admitida em 12/05/2021, sendo considerado para periodo aquisitivo de
12/05/2021 a 31/12/2021, totalizando 8/12 avos de férias, que corresponde a 20 dias de fruigdo,
e se a mesma tiver falta para fins de férias, acima de 5 dias, sofrera redugdo na quantidade de
dias de fruigao.

6. Ocorréncias de Férias: Apds Validacdo das quantidades lancadas do V/D 65718 de cada
docente, a Unidade que tiver situagdes como: Fracionar Férias, Férias Proporcionais ou Nao fruir
Férias, seguird os passos:

WWW.CpS.sp.gov.br
Rua dos Andradas, 140 e Santa Ifigénia ¢ 01208-000 e S3o Paulo e SP e Tel.: (11) 3324.3300



SRSl s

Paula Souza GOVERNODOESTADO

Administragdo Central
Unidade de Recursos Humanos
Departamento de Gestdo de Folha de Pagamento
Nucleo de Pagamento de Pessoal

a) Ao clicar no icone # Gerenciar Férias, o Sistema abrird a opcdo de Ocorréncias de Férias, e

apos clicar nessa opgao, serdao apresentados os Tipos de férias, conforme tela abaixo:

Ocorréncias de Férias & Servidor:

@ Fracionar Férias
[ ;‘ Gerenciar Ferias ~ ‘ % Férias Proporcionais
| A\ Ocorréncias de Ferias | :
: — ® Nio Fruird Férias
= Aviso de Férias

b) Fracionar Férias: Para fracionar as férias (dividir), serd apresentado o periodo de fruigdo
automaticamente.
Para modificar o periodo a Unidade devera clicar em Alterar Periodo, onde abrird para
preenchimento os campos Fruir de / Até, e a quantidade de dias sera calculada com base na
data informada.

No exemplo abaixo, a servidora possui 30 dias de férias para fruicdo, porém em Janeiro/2022 ela
fruird apenas 15 dias, onde devera clicar em Alterar Periodo.

Periode aguisitivo de 01/01/202\ ate 31/12/2021 (30 dias)
vD oP NAT  Fruir de:

16714 8 N

dd/mm/aaaa dd/mm/aaaa

» Selecione o Motivo

D Voltar

Periode de fruicdo cadastrado

30 dias de 03/01,2022 2 01/02/2022

Entretanto, serd permitida a divisdo de férias somente aos docentes que se enquadrarem nos
motivos abaixo:

Os motivos serao utilizados quando:
I. Atividade na ADM Central — Docente afastado de todas as aulas, desenvolvendo
exclusivamente projetos junto as Coordenadorias do CPS na Administra¢dao Central;
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Il. Atividade Administrativa na Unidade - Docente que excepcionalmente estara
desenvolvendo atividades na Unidade de Ensino em Janeiro/22;

lll.  Substituicdo do Diretor da Unidade — Docente que substituird o Diretor da Unidade no més
de Janeiro/22, conforme escala de substituicdo e devidamente cadastrado no Sistema de
Controle de Substituicdo.

Caso o docente ndo seja o substituto do Diretor, o Sistema ndo deixara finalizar o
procedimento.

IV. Rescisdo em 31/01/2022 — Observar as orientac¢des do item 9, da Instrugdo n? 002/2021 —
DGFP — Férias Docentes

Apds fracionar as férias, devera clicar em cadastrar e fechar, e posterior a isso, terd que validar
as alteracdes.

Periodo aquisitivo de 01/01/2021 até 31/12/2021 (30 dias)
vD OP NAT  Fruir de: Aré

eri4 8 N 03/01/2022 ) 17/01/2022 m 15

¥ Selecione o Motivo o
Atividade na ADM Central v

/7 @ Cerenciar Férias ~

A\ Ocorréncias de Ferias

@ validar Alteragdes
&= Aviso de Férias

@ Apagar registro Férias

Periodo Aquisitivo
Tipo de Férias De Até Dias

Fracionada o1/01/2021 3lj1zy2021 30

Periodo Fruicao
De Aré Dias

03/01/2022 17/01/2022 15

|:> Validar Alteragbes
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Férias Proporcionais: As férias proporcionais serdo utilizadas quando:

. Afastamento Licenca Saude / Acidente de Trabalho + 180 dias — conforme orientado na

Instrugdo n2 002/2021 — DGFP, se o servidor tiver percebido auxilio do INSS por um periodo
superior a 180 (cento e oitenta) dias, embora descontinuos, 0 mesmo nao terd as férias
integrais, iniciando novo periodo aquisitivo a partir do retorno, devendo ser concedido férias

proporcionais.

Exemplo: docente ficou afastado por 190 dias em 2021, retornando da licenca saude do INSS
em 01/10/2021, seu novo periodo aquisitivo sera de 01/10/2021 a 31/12/2021, que
corresponde a 3/12 avos de férias, sendo 7,50 dias para fruicdo em Janeiro/2022.

. Retorno ao emprego publico permanente — Esse motivo serd utilizado para os docentes que

estiveram afastados das aulas para assumir um emprego publico em confianca (Diretor de
Unidade, Diretor de Servico, etc.) e retornaram ao emprego publico permanente em 2021, e
seu periodo aquisitivo serd diferenciado.

Exemplo: Diretor de Unidade que teve mandato cessado em 01/08/2021, retornando para
emprego publico de docente em 02/08/2021, e nio ha férias pendentes de frui¢do, seu novo
periodo aquisitivo sera de 02/08/2021 a 31/12/2021, que corresponde a 5/12 avos de férias,
sendo 12,50 dias para fruicdo em Janeiro/2022.

Retorno de licenga particular (c6d.21) em 2021 — Aos docentes que estiveram afastados
devido a licenga para tratar de interesses particulares, com retorno em 2021, terdo seu
periodo aquisitivo de 2021 proporcional.

Exemplo: docente ficou afastado de licenga particular de 01/08/2020 até 31/07/2021, seu
periodo aquisitivo de 2021 sera de 01/08/2021 a 31/12/2021, que corresponde a 5/12 avos
de férias, sendo 12,50 dias para fruicdo em Janeiro/2022.

Com referéncia ao periodo aquisitivo de 2020 (01/01/2020 a 31/07/2020), que ndo teve
fruicdo, esse devera ser tratado fora do Ambiente de Férias no SIG, onde a Unidade devera
Lancar impreterivelmente na folha de Dezembro/21, observando o periodo de fruicdo, para
nao ser concomitante ao informado no Ambiente de Férias no SIG.

. Outros motivos — Outros motivos ndao contemplados no SIG, deverdao ser tratados

individualmente, enviando a duvida para o e-mail: npp@cps.sp.gov.br, até o prazo

estipulado no cronograma.
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Para modificar o periodo, a Unidade de Ensino devera:
e Clicar em alterar;
e Selecionar o Motivo;
e Informar Periodo do Afastamento — Data Inicio e Fim;
e Informar novo Periodo Aquisitivo — Data Inicio e Fim;
e Periodo de fruicdo — Data Inicio e Fim.
e Clicar em cadastrar.

A quantidade de dias de fruicdo serd calculada automaticamente pelo Sistema, de acordo com
as datas informadas no periodo de fruicdo, observando a quantidade de dias de direito.

Selecicene o Motivo
v [ Alterar

Periodo Afastamento De Até
dd/mm/aaaa dd/mm/aaaa
Pericdo Aquisitivo De Até
01/01/2021 31/12/2021 30
Periedo de Fruicdo De Até Dias
03/01 /2022 01/02/2022 30

) Voltar

d) Na&o Fruir Férias: Aos docentes que ndo fruirdo férias em Janeiro/22, a Unidade de Ensino
devera selecionar uma das opgdes abaixo, e depois clicar em cadastrar:

» Motivo nédo fruigdo:

Rescisdo em dezembro/2021

. D Voltar
Licengas/Afastamentos

Atividade na ADM Central
Atividade Administrativa na Unidade
Substituicdo do Diretor da Unidade

Para os Motivos:

e Atividade na ADM Central e Atividade Administrativa na Unidade — serd obrigatdrio
informar justificativa e posterior a isso, clicar em cadastrar.
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e Substituicdo do Diretor da Unidade — serd permitido somente ao docente que estiver
contemplado na escala de férias e cadastrado no Sistema de Controle de Substituicado.

Apds finalizar o procedimento de férias, terd que validar as alteracoes.

| /7~ @ Cerenciar Férias « |

A Ocorréncias de Ferias

| @ validar Alteragdes
& Aviso de Férias

I Apagar registro Férias

Nao Ira Fruir Férias
Motivo Rescisdo em dezembro /2021

Justificativa

|:> validar Alteracdes

Apds validacdo de todos os docentes, e a Unidade de Ensino detectar que houve validacdo equivocada
para algum docente, podera clicar em Apagar registro de férias, que o Sistema retomara as informacées

anteriores daquele docente, excluindo a informagdo prestada pela Unidade, e assim poderd analisar e
validar corretamente.

/ Cerenciar Férias »

A Ocorréncias de Ferias
&= Aviso de Férias

I Apagar registro Férias

Duvidas referente ao contido nesta Instrucdo deverdo ser dirimidas ao Nucleo de Pagamento de Pessoal
através do e-mail: npp@cps.sp.gov.br.

Aimdo ol kesta ds Souaa

Renata Costa Lessa de Souza
Respondendo pelo expediente do NPP
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