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ORIENTACAO PARA PROGRAMACAO DE FERIAS ANUAIS

Iniciamos que a partir do dia 01/07/2021, a programacgao de férias (solicitagdes e alteragdes) devera ser
realizada pelos servidores no Moédulo Férias do SIGEPE, acessando pelo SIGAC (SIGEPE), conforme
instrugcdes presentes na pagina PROGEPE “Férias Web/SIGEPE”, com adog¢do do mesmo procedimento
€ a mesma senha que o servidor utiliza para acessar o contracheque.

Esclarecemos que a responsabilidade da marcacgéo das férias é de cada servidor(a), sendo facultado a
chefia imediata providenciar o registro das férias, através de sua homologacéo.

DEFINICAO:

Descanso anual remunerado, cujo periodo aquisitivo inicia-se em janeiro de cada ano, exceto o primeiro,
que exige doze meses de exercicio.

INFORMAGOES GERAIS:

e As férias devem ser solicitadas pelo servidor através do SIGEPE e homologadas pela chefia
imediata, de acordo com o interesse da Administragao;

e A critério da chefia imediata, as férias podem ser reprogramadas;

e A programacgao de férias dos servidores técnico-administrativos e docentes em exercicio nas
unidades académicas devera sempre estar em consonancia com o Calendario Académico da
UFRPE, para que ndo haja transtornos nas atividades da area.

REQUISITOS:

e Os servidores técnico-administrativos fardo jus a 30 (trinta) dias de férias a cada exercicio -
correspondente ao ano civil - e podem usufruir em até trés parcelas, mediante acerto com a
chefia;

e Os servidores ocupantes de cargo efetivo do Magistério Superior ou Magistério do Ensino
Basico, Técnico e Tecnoldgico farédo jus a 45 (quarenta e cinco) dias anuais de férias, exceto se
afastados para exercicio de cargo em comissdo em 0Orgdo ndo integrante das instituicdes
federais de ensino superior - caso em que fardo jus a 30 (trinta) dias;

e Os servidores que operam direta e permanentemente com raios “X” ou substancias radioativas,
se técnicos administrativos, gozardo de 20 (vinte) dias consecutivos de férias por semestre de
atividade profissional (é vedada, em qualquer hipotese, a acumulagao de férias - art. 79 da Lei
8.112/90);

e Os professores substitutos que permanecerem na IFES por mais de 12 meses de efetivo
exercicio fardo jus a 30 (trinta) dias de férias, conforme o Parecer n° 396/2000 - MEC, de
08/05/2000 e fundamento no art. 11 da Lei n® 8.745/98, combinado com o artigo 77 da Lei n°
8.112/90;

e Servidores cedidos, requisitados e em gozo de licenga para mandato eletivo que tenham optado
pela remuneragcdo da UFRPE deverdo encaminhar oficio dos érgdos em que desenvolvem suas
atividades ao Departamento de Administracdo de Pessoas (DAP/PROGEPE), informando o
periodo em que gozarao suas férias, com antecedéncia de 60 dias.
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CONCEITOS RELACIONADOS:

e Adicional de férias: No usufruto do primeiro periodo, o servidor recebera o adicional de férias,
equivalente a um terco da remuneracao.

e Adiantamento da gratificagao natalina: A gratificagcdo natalina (décimo terceiro salario) é paga
em duas parcelas, nos meses de junho e dezembro. Caso o servidor goze as férias antes de
junho, podera solicitar o adiantamento da primeira parcela.

¢ Férias antecipadas: O valor das férias antecipadas, que corresponde a 70% do salario liquido -
quando optada pelo servidor - sera paga no recebimento das férias e devolvida integralmente na
folha seguinte ao més de gozo da mesma.

REMUNERAGAO:

e O recebimento das férias sera pago no salario anterior ao do inicio do periodo, porém nosso
salario é pago até o 2° dia util de cada més. Exemplo: férias com inicio em janeiro de 2022, o 1/3
da CF e a metade do 13° (se solicitado) sera pago no salario de dezembro/2021 que
receberemos no inicio de janeiro.

e O Adicional de 1/3 de férias € um Direito Constitucional quando solicitada as férias, ndo sendo
necessaria a sua opgao para o recebimento. No caso de parcelamento das férias, o valor do
adicional sera pago integralmente quando da utilizagao da primeira etapa.

e A antecipagdo da Gratificagdo Natalina (13°) por ocasido do gozo das Férias, no caso de
parcelamento, podera ser requerida, desde que antes do més de JUNHO, que seja primeira
parcela do exercicio e nao saldo de férias.

e O servidor podera solicitar o pagamento antecipado da remuneragdo do periodo de gozo das
férias, mediante expressa opgdo no momento da programacgao das férias no SIGEPE.

¢ O valor do adiantamento salarial, que corresponde a 70% do salario liquido, quando optado pelo
servidor sera pago no recebimento das férias e descontado integralmente na folha seguinte ao
més de gozo da mesma.

E de inteira responsabilidade dos(as) gestores(as) das unidades administrativas e académicas
homologar as férias dos(as) servidores(as), de acordo com o Calendario da Folha de Pagamento
divulgado mensalmente na pagina da PROGEPE - http://www.sugep.ufrpe.br/cronograma-folha.

Ao realizar a solicitagdo de férias, no SIGEPE, o servidor deve avisar a sua chefia Imediata, para que a
mesma homologue da solicitagdo, ou seja, possa dar o aceite ao pedido realizado. As solicitagdes de
férias ndo homologadas, ndo seréo processadas e, portanto, ndo sdo reconhecidas como formalizadas.

A marcagao de férias no SIGEPE ndo desobriga o servidor do acompanhamento de sua
solicitagao.

Importante destacar que a programacgao de férias deve ser elaborada pela chefia imediata, de acordo
com o interesse da Administracdo e, sempre que possivel, atender aos interesses do servidor, conforme
art. 15 da Orientagdo Normativa/SEGRT n° 02/2011.
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Cada periodo aquisitivo devera ser programado de forma integral (30/45 dias parcelados ou nio), ndo
sendo permitido saldo de férias sem programacéo. As férias podem ser parceladas em até 3 vezes.

O valor correspondente a 1/3, conforme previsto na Constituicdo Federal, serd pago integralmente no
primeiro periodo de férias, mesmo em caso de parcelamento.

Aos servidores cujas escalas constem o periodo aquisitivo antigo (2021), deverdo marca-las
impreterivelmente, de forma que se encerrem dentro dos limites permitidos (em 31/12/2022).

A DAP/PROGEPE esclarece, por sua vez, realiza os langamentos relativos as férias no SIAPE - Sistema
de processamento da folha de pagamentos do Poder Executivo Federal, este sistema é o tinico meio
valido para a marcagéao das férias do exercicio 2022. Portanto, ressaltamos que a marcagéo realizada
pelo proprio servidor no Sigepe nao é considerada para qualquer efeito, nem de usufruto de férias e nem
de pagamento do adicional de 1/3 de férias, & necessario que sua chefia imediata homologue.

SITUAGOES EXCEPCIONAIS:

Aos servidores cujas escalas constem o periodo aquisitivo antigo (2021), deverdo marca-las
impreterivelmente, de forma que se encerrem dentro dos limites permitidos (em 31/12/2022).

O direito de férias prescrevera se nao for usufruido no exercicio correspondente ou até o dia 31/12 do
exercicio seguinte (de acordo com o disposto no Art. 77 da Lei n° 8.112/90, é vedado a acumulacado de
férias para o exercicio seguinte, salvo por necessidade imperiosa do servigo).

As férias, uma vez iniciadas, s6 poderao ser interrompidas com a concordancia da chefia imediata e
autorizagdo da Reitoria, considerando o disposto no art. 80, da Lei n® 8.112/90. Apds preenchimento do
formulario, o documento devera ser encaminhado ao e-mail da Reitoria — reitoria@ufrpe.br para
apreciagao.

Nao serdo aceitas solicitagdes de interrupgéo de férias encaminhadas diretamente pela chefia do servidor,
tendo em vista que este procedimento sé podera ocorrer em casos excepcionais, de imprescindivel
necessidade do servico e mediante autorizagdo da autoridade méaxima do érgéo.

No caso de cancelamento do 1° periodo de férias, caso o(a) servidor(a) ja tenha recebido o adicional de
férias, o valor sera descontado integralmente na folha vigente.

No caso de servidores lotados em Departamentos Académicos, os formularios de interrupgdo e
cancelamento/alteracdo deverao ser entregues na Secretaria do Departamento ou enviados ao respectivo
e-mail.

O periodo de férias ndao pode coincidir com licengcas e afastamentos. Neste caso, as férias devem ser
reprogramadas por solicitagdo do servidor, dentro do mesmo exercicio, exceto no caso de licenca
gestante, adotante, paternidade e licengas para tratar da propria saude, cuja duragdo seja de até dois



Ministério da Educacao @ e
Universidade Federal Rural de Pernambuco : ™\
Pro-Reitoria de Gestao de Pessoas PROGEPE
UFRPE Departamento de Administragdo de Pessoas

Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas

anos ou até o limite de vinte e quatro meses cumulativos ao longo do tempo de servigo publico prestado a
Unido.

Os Departamentos Académicos que tem Professores Substitutos/Temporarios/Visitantes em seu
quadro, necessitara observar a data inicial do contrato de trabalho e verificar os contratos que forem
prorrogados e que cumpram o0s requisitos para obtencdo de férias (12 meses de efetivo exercicio)
deverdo obrigatoriamente efetuar o agendamento do periodo de férias, em conformidade com o
calendario académico.

Cabe aos Departamentos Académicos realizar o controle dos servidores que estdo em usufruto de licenca
capacitagao, afastamento para participagdo em programa de pés-graduagéao stricto sensu no pais ou para
estudo ou missao no exterior com remuneragao. Nestes casos, os(as) servidores(as) farao jus as férias,
que, se nao forem programadas, deverao ser registradas e marcadas pelo Departamento Académico em
que o servidor esta lotado e pagas no més de dezembro, bem como, realizar a comunicagéo ao servidor.

Os Coordenadores de curso, Diretores de Centro e Chefes de Departamento, ndo podem gozar de férias
juntamente com seus substitutos, por isso faz necessarios que realizem suas marcagdes como de acordo
com seus substitutos, para que ndo cause prejuizo as atividades do departamento.

Os casos omissos serao tratados pela PROGEPE, levando-se em conta a legislacao vigente.

INFORMAGCOES GERAIS:

Para agilizar o trabalho das chefias Imediatas e evitar acessos constantes para a homologagéo de férias
individuais, sugere-se que seja estabelecida uma data limite para alteragbes, respeitado o cronograma
SIAPE que estara disponivel na pagina da PROGEPE, para que se possa fazer possiveis alteracdes e
inclusdes, esse € o Ultimo momento para quem deseja gozar férias em janeiro.

Todas as chefias deverao manter atualizado o seu e-mail institucional para o recebimento das
informagdes de solicitagdo de homologacao de férias de seusservidores.

Outro ponto a ser observado é relativo a sua solicitagdo onde o(a) servidor(a) devera receber sua
remuneragdo antes do primeiro dia de usufruto das férias. Todavia, o sistema de folha de pagamentos
(SIAPE) obedece ao calendario imposto pelo Sistema Central de Pessoal do Poder Executivo Federal,
logo, se o(a) servidor (a) realizar a marcacao de férias com menos de 60 dias de antecedéncia do
primeiro dia de usufruto das férias, havera o risco de coincidir com o periodo de folha fechada e assim o
pagamento de 1/3 de férias ocorrer somente na proxima folha de pagamento (quando for o caso).

No caso de servidores(as) lotados(as) em Unidades Académicas, os formularios de interrupgéo e
cancelamento/alteracdo deverdo ser enviados ao e-mail do setor de Gestdo de Pessoas da respectiva
unidade: UACSA: setorpessoal.uacsa@ufrpe.br; UAST: setorpessoal.uast@ufrpe.br; UAEADTec:
secretaria.geral.ead@ufrpe.br; UFAPE: pessoas@ufape.edu.br.

2.) SENHA PESSOAL PARA ACESSO DAS CHEFIAS AO SIAPENET
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A homologacdo das férias dos servidores deverd ser realizada pelas chefias (Designados
Homologadores), acessando o SIAPENET, com CPF e SENHA SIAPE, ou com o certificado digital
(token) (aqueles que possuem) ou pelo aplicativo SIGEPE GESTOR.

Maiores informagbes sobre SIGEPE GESTOR no link https://lwww.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-
informacao/gestao-de-pessoas/sigepel/sigepe-gestor

Para os chefes/homologadores que irdo homologar as férias-WEB pela primeira vez, ao receber a senha
- SIAPE, sugerimos visualizar a apresentagédo do video para homologadores disponivel no link
https://www.youtube.com/watch?v=iKHQgUTrNFU

Em caso de revogagéao, esquecimento ou erro, nova senha devera ser solicitada a ATAD da Progepe, no
email atad.progepe@ufrpe.br.
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