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Algumas regras para o planejamento das férias dos servidores deverão 
ser observadas: 
 
- As pendências deverão sempre ser programadas para uma data anterior ao período 
2025; 

ESCOLHA O MÊS DE 
NOVEMBRO 

SELECIONE A 
ESCALA DO SEU 
SETOR 

APERTE PARA 
AVANÇAR 

CLIQUE NO ÍCONE EM 
FORMATO DE AVIÃO 

SELECIONE O ÍCONE COM 
FORMATO DE PINCEL 

INSIRA A DATA INICIAL E SELECIONE A QUANTIDADE DE DIAS, EM CASO DE 
FRACIONAMENTO EM 3 PERÍODOS DE 10 DIAS, USE OS 3 CAMPOS. 



- Pendências de 20 dias ou menos, deverão ser gozadas de forma integral (não 
podem ser fracionada); 
 
- As férias 2025 deverão Iniciar e terminar dentro do ano de 2025; 
 
- Em caso de fracionamento, deverá ser respeitado o prazo mínimo de 30 dias entre 
os fracionamentos; 
 
- O coordenador só conseguirá visualizar as férias dos colaboradores que estão 
inseridos em sua escala, se não estiver visualizando algum servidor, primeiro tem que 
checar se o mesmo encontra-se na escala, caso ele esteja na escala mas não está 
visualizando as férias dele, deverá o coordenador entrar em contato imediatamente 
com o RH, para que seja solucionado o mais rápido possível. 
 
- O prazo limite para o planejamento das férias é 15/11/2024. 
 


