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Acessar à
intranet e alterar

as férias

Autuar processo
SEI

Solicitar
autorização da
chefia imediata

Servidor(a) ou
chefia justificar
a necessidade

de serviço

Informar a não
autorização da
alteração de

férias

Enviar para o
Cadastro

Registrar
alteração de

férias no SARH

Cientificar
interessado(a)

Salvar
formulário na
pasta de férias

do(a) servidor(a)

Em casos de servidores
de outros órgãos, enviar

formulário e salvar na
pasta de férias do(a

Consultar
alteração de

férias

Solicitação de alteração
de férias

Férias
intempestivas?

Necessita de
justificativa?

Chefia imediata autoriza?

Existe 2° chefia?

Analisar se o período
solicitado está em

conformidade com a
resolução
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