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1. Introducao

Bem-vindo ao Manual de Utilizagdo do Sistema GOFérias.

O Sistema GOF¢érias foi desenvolvido para modernizar e automatizar o processo de solicitacdo e
gestao de férias dos servidores da Secretaria de Seguranca Publica do Estado de Goias (SSP-GO),
proporcionando maior transparéncia, agilidade e controle das informacoes.

Por meio da plataforma, os servidores podem solicitar, acompanhar, alterar e cancelar
solicitagdes de férias, enquanto gestores e areas responsaveis realizam as aprovagdes e validagdes
necessarias de forma totalmente digital.

A solugéao foi concebida para garantir uma visao sistémica e integrada das férias, permitindo o
acompanhamento em tempo real de todas as etapas do processo.

2. Grupo de Trabalho

Coordenacao-Geral do Projeto
e Gustavo Carlos Ferreira — Subsecretario (SSP)

e Andresa Yamamoto — Superintendente de Gestao Integrada (SGI/SSP)

Gerenciamento do Projeto
® Sebastido Nolasco Ribeiro - Superintendente (SITSP/SSP)
e Diego André Mota da Silva - Gerente de Inovacao (GEIN/SSP)
e Tales Garcia Fernandes — Coordenador (GEIN/SSP)

Equipe Técnica
e Denise Vieira da Silva Taguary — Analista de Processos e Requisitos (GEIN/SSP)
® Diogo Bruno - Desenvolvedor (GEIN/SSP)

Equipe da Area de Negdcio
e Paulo José — Gerente de Gestao e Desenvolvimento de Pessoas (GGDP/SSP)

e Wendel Cleyton - Homologador de Férias (GGDP/SSP)
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3. MdAdulos do Sistema

3.1 Solicitar Férias
Modulo destinado ao registro das solicitagdes de férias pelos servidores.
Funcionalidades:

e Solicitar férias;

e Alterar solicitacao de férias;

e Cancelar solicitagao de férias;

e Indicar chefe imediato para aprovacéao;

e Informar substituto, quando necessario;

e Acompanhar o andamento da solicitagao.
3.2 Aprovar Férias
Modulo destinado aos gestores responsaveis pela analise das solicitagoes.
Funcionalidades:

e Avaliar solicitagbes de férias;
e Aprovar ou reprovar solicitacoes;

e Encaminhar para aprovacao da alta gestdo quando necessario.

3.3 Férias de Oficio

Funcionalidade exclusiva da Geréncia de Gestao e Desenvolvimento de Pessoas (GGDP).
Permite:

e Registrar férias de oficio;
e Formalizar periodos definidos administrativamente;

e Garantir conformidade com a legislacao vigente.

3.4 Gestao de Férias

Mddulo utilizado pela GGDP para gerenciamento institucional das férias.
Funcionalidades:

e Visualizacao de todas as solicitacdes da SSP;

e Validacao final das solicitacdes;

e Controle dos periodos de férias;

e Monitoramento do fluxo de aprovacéo.
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3.5 Acompanhar Férias
Modulo destinado ao acompanhamento das solicitagdes.
Permite:

e Consultar solicitacoes realizadas;

e Verificar status das solicitagdes;

e Consultar histérico de alteragoes;

e Consultar histérico de cancelamentos;

e Acompanhar aprovagoes.

4. Primeiro Acesso
O acesso ao GOFérias é realizado por meio da plataforma corporativa da SSP/GO.
Antes do primeiro acesso, o servidor devera possuir cadastro na plataforma Minha Conta:

https://minhaconta.ssp.go.gov.br/

SSP/GO - Minha Conta

Ol3

Se voce ja ¢ cadastrado e necessita de um novo perfil,
permissao para novos sistemas ou alteracbes dos seus
dados, informe os dados abaixo e faca o login

Proximo =+

Se vocé precisa de acesso aos sistemas da SSP/GO e nao
tem uma conta de usuario, clique no link abaixo e
informe todos os dados necessarios.

Para os que ja possuem cadastro, basta verificar se possuem o perfil do sistema Férias ou solicitar
um novo ator que contenha o perfil FERIAS — CONSULTA. Os principais atores disponiveis para as
corporacgoes ja possuem esse perfil.

O acesso ao sistema GoFérias é realizado através do endereco:

https://ferias.ssp.go.gov.br

Apés o login no sistema, serd exibido o painel principal contendo as funcionalidades disponiveis
conforme o perfil do usuério.
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5. Processo de Solicitacao de Férias

Passo 1 - Consultar Periodo Disponivel

Ao acessar o sistema, o servidor visualizara os periodos de férias disponiveis para solicitagao.

N

{at Férias Disponiveis

() Aprovar Férias

B9 Minhas Solidtagbes

B Histérico Férias

(Z Fazer Logoff

Passo 2 - Iniciar Solicitacao

Selecionar a opcao Solicitar Férias.
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=9 Férias Disponiveis

Perfodo Aquisitivo 16/05/2022 a 15/05/2023
Dias Disponiveis 20 de 30 dias

Gozos Realizados 2 (10 dias)

Max. Periodos por Vigéncia 3

Permite Abono

Permite Indenizagdo

Solicitar Férias

Passo 3 - Escolher o Periodo
O sistema apresentara as opcgoes disponiveis de acordo com o vinculo funcional do servidor.
O usuario deveré selecionar:

e Periodo de gozo;
e Quantidade de dias;

e Datadeinicio, quando aplicavel.

Solicitar Ferias

Selecione o periodo disponivel para Gozo

5 dias 10 dias 15 dias 20 dias

Informe o periodo desejado para gozar as férias

Continuar

Passo 4 - Confirmar Salicitacao
O sistema exibira um resumo da solicitacao.

O servidor devera conferir as informacodes e selecionar Continuar.
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Atencdo

Sclicitacdo de 10 dias a serem gozados, do dia 10/08/2026 ao dia 19/08,/2026.

Iré ficar restando 10 dias a serem gozados.

Continuar

Passo 5 - Informar Chefia e Substituto
Nesta etapa deverdo ser informados:

e Chefe imediato;

e Servidor substituto (quando necessario).
Apds o preenchimento, o servidor devera conferir as informacoes e selecionar Enviar.

A solicitagao sera enviada para analise e aprovagao da chefia informada.
Periodo de goze: Do dia 10/
Situagsio da solicitagio:

2 Aprovadores

Aprovador

Informe aqui o seu chefe imediato:

Precisa de informar o substituto 7
Sim Nio

Informagdes adicionais

Confirma o envio da solicitagdo de férias?

6. Processo de Aprovacao de Férias

Apds o envio da solicitacao:

1. O sistema notificard automaticamente o chefe imediato informado na solicitagao;

2. Ogestorrealizara a analise da solicitagéo e podera:
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o Aprovar; ou
o Reprovar.

3. Quando exigido pelo fluxo organizacional, a solicitagdo sera encaminhada para aprovagao
de outras etapas da gestéo;

4. Apos aaprovacao ou reprovacgao, o sistema notificara automaticamente o servidor.

7. Gestao e Registro das Ferias

Apos a aprovacgao das chefias:

A solicitagao ficara disponivel para analise da respectiva gestao de pessoal;
Sera realizada a validagao final da solicitagéo;

Apos validacgéo, o sistema efetuara o registro das informagdes no RHNet;

P M=

O processo sera concluido e registrado para fins de controle institucional.

8. Acompanhamento, Alteracao e Cancelamento de
Solicitacoes

O servidor podera acompanhar suas solicitagdes diretamente pelo sistema.

Funcionalidades disponiveis:

e Consultar historico de solicitagoes;

e Verificar status atual;

e Alterar solicitagao, quando permitido;

e Cancelar solicitagao, quando permitido;

e Consultar aprovacoes realizadas.

Todas as movimentagdes ficam registradas para fins de auditoria e rastreabilidade.

9. Contato para Suporte

Em caso de duvidas ou dificuldades relacionadas ao sistema, entre em contato com a equipe
responsavel pelo suporte e gestao da solucgéo.

Secretaria de Seguranca Publica do Estado de Goias — SSP/GO / Geréncia de Gestao de Pessoas:
Atendentes: Paulo / Wendel / Bernadete

Canais:
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E-mail: chf.ssp@goias.gov.br
Chatbot: (62) 3201-1487
Telefone: (62) 3201-1048 /1058




