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EQUIPE DE PROTOCOLO EQUIPE DE FÉRIAS EQUIPE DE DIÁRIO

EQUIPE DE MANUTENÇÃO EQUIPE DE FÉRIASEQUIPE DE MANUTENÇÃO

Preencher
requerimento de

férias com a
devida anuência

Digitalizar o
requerimento Criar PAE

Receber o
requerimento e

revisá-lo

Receber PAE na
unidade e tramitá-lo à

caixa CCM/FÉRIAS

Verificar os
requisitos

funcionais para a
concessão

Devolver o PAE à DRE
para ciência do

interessado quanto à
impossibilidade do

pedido

Preencher a
planilha e enviar

para a elaboração do
ato, por meio da

Plataforma

Fazer o
download da portaria
em PDF, por meio da

Plataforma

Verificar a
DRE/Unidade de Ensino

para encaminhar o PAE ao
servidor responsável

Anexar a portaria
ao PAE e enviar à SAGEP

para autorizo e
assinatura

Receber o PAE e
analisar o pedido

Despachar/ Tramitar
o PAE a CCM com as
devidas orientações

para ajuste da demanda

Encaminhar o
PAE ao Secretário

Adjunto para
assinatura eletrônica

Assinar a portaria e
tramitar o PAE ao

repositório de caixa de
assinaturas da CCM

Receber o
PAE com a

portaria assinada

Enviar a portaria
assinada à equipe de
diário, por meio da

Plataforma

Receber a
portaria assinada,

por meio da
Plataforma

Digitar a matéria
para publicação da
portaria no diário
oficial do estado

Enviar a portaria
publicada à equipe de
manutenção, por meio

da Plataforma

Receber a
portaria publicada,

por meio da
Plataforma

Revisar o
ato e registrar

no Módulo/Ergon

Enviar a portaria
registrada a equipe
de férias, por meio

da Plataforma

Receber a
portaria

registrada, por
meio da Plataforma

Anexar a
portaria registrada

no PAE para
conclusão da

concessão

Eleborar o ato
e enviar à equipe de
férias, por meio da

Plataforma

Interesse do servidor
em gozar férias

Fim

Fim do processo
de concessão, com
arquivamento do

PAE

O requerimento está
devidamente
preenchido ?

O servidor atende
aos requisitos para

a concessão?

A portaria e as
informações do pedido

estão corretas?

Requerimento ou
documento
equivalente

PAE
(documento virtual)

Planilha

Portaria Emitida

Portaria Assinada

Portaria
Registrada

Portaria Publicada

Banco de dados do
SIGIRH

Banco de dados do
SIGIRHBanco de dados do

SIGIRH

Trabalho de
distribuição a ser

realizado pelo
Chefe de Grupo

Ou procede com as
orientações para

adequação do pedido e
prosseguimento do pleito

Alguns servidores
apenas digitam no PAE
o nº do Diário e a data

de publicação

Os processos são arquivados na
CCM em observância dos
indicadores da matriz GUT.

Aguardar a equipe de
manutenção enviar o ato em
PDF, por meio da Plataforma

Aguardar a
publicação pela IOEPA

(1 dia)

Aguardar a assinatura
do secretário

Aguardar o PAE da
SAGEP, com a portaria

assinada

Aguardar a portaria
registrada da

equipe de
manutenção

Aguardar a portaria
publicada da equipe

do diário

Aguardar o envio da planilha, por
meio da Plataforma

Aguardar a portaria assinada,
por meio da plataforma

Sim

Não

Não

Não

Sim

Sim


