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UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA
Coordenacao de Processos de Gestdo de Pessoas

Portaria CPGP/UFPB n° 29, de 1 de novembro de 2024

A Pré-Reitoria de Gestdo de Pessoas da UFPB, no uso de suas atribui¢des regimentais:
Considerando o disposto nos artigos 76 a 80 da Lei n°® 8.112/90;

Considerando o que estabelece a Orientacdao Normativa n° 02, de 23 de fevereiro de 2011, alterada pela
Orientacao Normativa n° 10 de 2014;

Considerando, ainda, a necessidade de regulamentar a programacao de férias dos servidores da UFPB (docentes
e técnico-administrativos), RESOLVE estabelecer as seguintes diretrizes sobre a programacao de férias dos
servidores docentes e técnico-administrativos para o exercicio de 2025:

Art. 1° Para os fins desta portaria, define-se:

|. Programacdo automatica - a marcacao de férias realizada de forma conjunta pela Pro-Reitoria de Gestao de
Pessoas (PROGEP) e a Superintendéncia de Tecnologia da Informacdo (STI), no sistema SIAPE, sem necessidade
de homologacdo pela chefia da unidade;

Il. Programac¢do manual - a inclusdo de férias realizada diretamente pelo servidor no SOUGQOV, com a devida
homologac¢ado da chefia da unidade;

lll. Reprogramacao de férias - alteracdo das datas de usufruto das férias, efetuada pelo servidor no sistema
SOUGOV, com a devida homologacao da chefia da unidade, dentro do prazo;

IV. Interrupgao de férias - alteracao das férias com base nas hipoteses previstas no art. 80 da Lei 8.112/90.

PROGRAMACAO DE FERIAS DOS DOCENTES

Art. 2° A programacao de férias para o exercicio 2025 dos docentes dos campi | (Jodo Pessoa), Il (Areia), llI
(Bananeiras) e IV (Litoral Norte - Centro de Ciéncias Aplicadas e Educacdo), que atuam em centros de ensino e/ou
setores vinculados, sera registrada automaticamente no SIAPE, sem necessidade de homologacdo pela chefia
imediata, coincidindo com o periodo estipulado no calendario académico, conforme abaixo:
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Categoria Programacao Quantidade de Dias

12 Parcela (05 dias): [20 a 24 de janeiro de 2025]
|Docentes efetivos 22 Parcela (17 dias): [27 de maio a 06 de junho de 2025][Total: 45 dias
32 Parcela (23 dias): [09 a 31 de dezembro de 2025]

Docentes Substitutos e Visitantes|Parcela unica: [07 a 30 de janeiro de 2025] Total: 30 dias

81° A programacdo automatica nao se aplica aos técnico-administrativos e aos docentes que se enquadram nas
seguintes situa¢des (Grupo de Excecdo):

|. Docentes em cargos de direcdo, chefia ou assessoramento - FG/FCC/CD;
Il. Docentes cedidos a UFPB;

[ll. Docentes com menos de 12 meses de efetivo exercicio;

IV. Docentes que recebem adicional de raio-x;

V. Docentes que possuem parcelas do exercicio de férias do exercicio 2024 com inicio em 2025.

§2° Os docentes enquadrados no paragrafo anterior devem incluir a programacao de férias conforme as
disposicdes dos Arts. 3° e 4°.

83° O periodo de férias definido pela programac¢ao automatica nao podera ser alterado, exceto em caso de
modificacdo do calendario académico pelo CONSEPE ou por decisdo da chefia imediata.

84° A primeira parcela da gratificacao (13° salario) natalina sera registrada automaticamente para ser paga no
primeiro periodo de férias, em janeiro de 2025.

85° A chefia imediata pode autorizar a alteracao de férias, desde que realizada no SouGov, conforme o Art. 4°.

86° Conforme disposto no Parecer n° 396/2000- MEC, combinado com o artigo 77 da Lei n°® 8.112/1990, o
professor substituto/visitante somente podera usufruir férias se permanecer na instituicao por mais de 12
meses de efetivo exercicio, caso contrario o pagamento das férias proporcional sera realizado no momento da
rescisdo do contrato.

FERIAS DOS TECNICO-ADMINISTRATIVOS E DOCENTES DO GRUPO DE EXCECAO

Art. 3° A'inclusdo das férias devera ser realizada por meio da programa¢ao manual no SouGov, com
homologacao pela chefia imediata, para os seguintes servidores:
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I. Docentes em cargos de direcdo, chefia ou assessoramento - FG/FCC/CD;

Il. Docentes cedidos a UFPB;

[1l. Docentes com menos de 12 meses de efetivo exercicio;

IV. Docentes que recebem adicional de raio-x;

V. Docentes que possuem parcelas do exercicio de férias do exercicio 2024 com inicio em 2025;

VI. Técnicos Administrativos.

81° A programacdo de férias pode ser dividida em até 3 parcelas, sendo o adicional de 1/3 pago no primeiro
periodo programado.

82° O periodo de férias deve ser planejado para ndo comprometer as atividades regulares da unidade.

83° As férias de servidores em cargos gratificados ou de direcdo nao devem coincidir com as de seus substitutos,
para evitar reprogramacao ou interrupg¢ao indevida.

84° Para os docentes, deve-se evitar o acimulo de férias para o exercicio seguinte, a fim de manter o
alinhamento com o calendéario académico.

85° Apos a inclusdo, o servidor podera solicitar a alteracdo no SouGoy, a critério da chefia.

INCLUSAO E REPROGRAMAGCAO DE FERIAS NO SOUGOV

Art. 4° O servidor deve acessar o SouGov (site ou aplicativo) para incluir ou reprogramar suas férias, com a
devida homologacao pela chefia imediata, obedecendo rigorosamente os prazos constantes do Art.5° desta
portaria.

§ 1° Ainclusdo ou alteracao deve ser previamente acordada com a chefia imediata, a quem cabe a homologacao.

§2° O procedimento sera efetivado no SouGov somente ap6s a homologac¢ao da chefia, desde que sejam
respeitados os prazos conforme Art. 5° desta portaria.

83° Notificacbes de confirmacao serdo enviadas ao e-mail cadastrado no portal SouGov, que deve ser mantido
atualizado pelo servidor.

84° No momento da inclusao, o servidor podera solicitar a antecipa¢ao da gratificacdo natalina (13° salario),
desde que as férias sejam programadas para usufruto até o més de junho.
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85° Os servidores recém-ingressos somente poderdo usufruir férias apos 12 (doze) meses de efetivo exercicio,
devendo permanecer laborando durante o recesso académico.

PRAZOS PARA INCLUSAO E REPROGRAMACAO

Art. 5° Os prazos para inclusdo e alteracao das férias variam conforme o fechamento da folha de pagamento
cujo cronograma sera disponibilizado mensalmente no site da PROGEP.

81° O prazo para realizar a inclusao das férias no SouGov é até a data do fechamento da folha de pagamento do
més anterior ao periodo pretendido de gozo, sendo necessaria a homologacao pela chefia imediata. Por
exemplo:

DATA LIMITE PARA INCLUSAO E

DATA PRETENDIDA HOMOLOGACAO

Até o fechamento da folha de

Para iniciar em janeiro/2025 dezembro/2024

Até o fechamento da folha de

Para iniciar em outubro/2025 setembro/2025

§2° Reprogramacao de férias podem ocorrer de acordo com as seguintes modalidades e prazos:

| - Antecipacdo da parcela para um més anterior ao originalmente programado: o prazo para solicitar a
antecipa¢do de uma parcela para um més anterior dependera do fechamento da folha de pagamento do més
anterior ao pretendido, sendo necessaria a homologac¢ao pela chefia imediata. Por exemplo:

PROGRAMAGAO QUE SE DESEJA
ALTERAR

PRAZO LIMITE PARA SOLICITAR (Prazo inclui

ALTERACAO PRETENDIDA a homologacdo da chefia)

Antecipar parcela para

Parcela que inicia em junho/2025 [ & 5005

Até o fechamento da folha de janeiro/2025

Antecipar parcela para

Maio/2025 Até o fechamento da folha de abril/2025

Parcela que inicia em junho/2025
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Il - Alteracao da data de inicio da parcela dentro do mesmo més em que estava previamente
registrada: A alteracdo da parcela dentro do mesmo més em que ela esta registrada, deve ser solicitada até a

data do fechamento da folha de pagamento do més em questao. Por exemplo:

IPROGRAMAQAO QUE SE DESEJA ~ PRAZO LIMITE PARA SOLICITAR (Prazo
ALTERAR ALTERACAO PRETENDIDA inclui a homologacao da chefia)

Parcela que inicia em Alterar inicio da parcela dentro , .

junho/2025 de junho/2025 Até o fechamento da folha de junho/2025

Parcela que inicia em Alterar inicio da parcela dentro ,

2805t0/2025 de agosto/2025 Até o fechamento da folha de agosto/2025

11l - Adiamento da parcela para um més posterior ao inicialmente programado: A alteracdo da data de
inicio da parcela para um més posterior ao que foi originalmente programada deve ser solicitada até a data do
fechamento da folha de pagamento do més anterior ao da parcela que deseja alterar. Por exemplo:

PRAZO LIMITE PARA SOLICITAR (Prazo
inclui a homologacao da chefia)

PROGRAMACAO QUE SE DESEJA

ALTERAR ALTERACAO PRETENDIDA

Alterar inicio para o més de

Parcela que inicia em junho/2025 Até o fechamento da folha de maio/2025

outubro/2025
Parcela que inicia em Alterar inicio dentro de , ,
2g05t0/2025 Hezembro/2025 Até o fechamento da folha de julho/2025

8§3° Fica sob a responsabilidade do servidor observar os prazos e comunicar a chefia imediata sobre a
necessidade de homologacao da programacdo ou da reprogramacao das férias.

84° Nenhuma reprogramacao de férias pode ser realizada ap6s o fechamento da folha do més em que a parcela
esta cadastrada. Neste sentido, uma eventual alteracdo desta parcela sé pode ocorrer nos moldes estabelecidos
no Art. 80 da Lei 8.112/90, configurando-se uma INTERRUPCAO.

§5° A solicitacdo de INTERRUPCAO de férias deve ser instruida por meio de processo eletronico destinado ao
Gabinete do(a) Reitor(a), a quem compete dar anuéncia e declarar a necessidade do servico.

Art. 6° A PROGEP/UFPB ndo se responsabilizara por periodos programados em desacordo com esta portaria.

Art. 7° Servidores celetistas oriundos do Ministério da Infraestrutura e demais servidores em exercicio
descentralizado na UFPB devem encaminhar oficio eletrénico a DCPS/PROGEP solicitando cadastro das férias
relativas ao exercicio 2025. O oficio deve ser enviado pela chefia imediata (ou pelo servidor com autenticacao
pela chefia imediata) contendo a programacado detalhada de férias.
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DA FREQUENCIA E PONTO ELETRONICO NO SIGRH

Art. 8° O servidor, imediatamente ap6s a homologacao das férias pela chefia no SouGov, deve registrar no SIGRH
a Ocorréncia: 221 - FERIAS - EST, seguindo o caminho: SIGRH Menu Servidor — Solicitacdes —
Auséncias/Afastamentos — Consultar/Alterar Auséncia.

§81° Havendo altera¢ao do periodo de férias, imediatamente ap6s homologacdo no SouGov pela chefia, o
servidor deve alterar o cadastro da ocorréncia de férias, seguindo o caminho: SIGRH Menu Servidor —
SolicitagBes — Auséncias/Afastamentos — Informar Auséncia.

§2° O servidor deve anexar no cadastro da ocorréncia no SIGRH, comprovante de registro das férias
devidamente homologadas no SouGov.

§3° Apos cadastro ou alteracdo da ocorréncia no SIGRH, a chefia imediata deve homologar a ocorréncia,
conferindo os periodos constates no SouGov e o documento anexado pelo servidor, seguindo o caminho: SIGRH
Menu Servidor — Chefia de Unidade — Homologacdo de Ponto Eletrénico — Ocorréncia/Auséncia do Servidor —
Homologar.

84° O registro da ocorréncia de férias no SIGRH deve refletir fielmente a programacdo de férias homologadas no
SouGov. Registros irregulares sujeitarao os infratores a apuracdo de responsabilidade por meio de Sindicancia
ou Processo Administrativo Disciplinar.

INFORMACOES IMPORTANTES

Art. 9° Esta portaria aplica-se as férias programadas para usufruto a partir de janeiro de 2025, aplicando-se ao
residuo de férias de exercicios anteriores a PORTARIA N° 37/2023 - PROGEP-CPGP retificada pela PORTARIA N°
40/2023 - PROGEP-CPGP.

Paragrafo Unico: O disposto no caput aplica-se aos novos servidores que completaram 12 (doze) meses de
efetivo exercicio, adquirindo o direito ao usufruto de férias do exercicio de 2024 e que ainda ndo programaram
as férias no SIGRH e pretendem iniciar o usufruto das férias em 2024.

Art. 10 As solicita¢gdes de férias ndo homologadas tempestivamente ndo serao devidamente processadas e
formalizadas.

Art. 11 Caso a alteracdo de férias nao seja solicitada, homologada ou ndo ocorra o seu cancelamento em tempo
habil, elas devem ser gozadas no periodo programado inicialmente.
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Art. 12 O servidor podera, opcionalmente, quando da programacao das férias, requerer a antecipacdo de até
70% da remuneracdo, na op¢ao “Adiantamento de salario”. Este valor sera integralmente descontado no
pagamento subsequente ao retorno das férias. O valor do adiantamento é proporcional a remuneracao dos dias
de férias.

Art. 13 Os servidores em Exercicio Provisério, em Colaboracdo Técnica, Cedidos ou Requisitados deverao seguir
os critérios do 6rgao onde se encontram em exercicio, respeitando os prazos para inclusao e alteracdo definidos
pelo 6rgao de origem.

Art. 14 A Licenca Médica NAO INTERROMPE automaticamente as férias. Caso o servidor seja acometido de
alguma moléstia apds o inicio do periodo de férias, somente sera concedida licenca médica ap6s o término do
gozo das férias se a enfermidade persistir.

Paragrafo Unico: Se a licenca médica for concedida antes do inicio das férias podera haver altera¢do, desde que
respeitado o prazo do Art. 5°.

Art. 15 As férias programadas (antes de iniciadas), cujos periodos coincidam, parcial ou totalmente, com
periodos de licencas ou afastamentos, legalmente instituidos, devem ser reprogramadas respeitando os prazos
conforme art. 5°, sendo vedada a acumulacdo para o exercicio seguinte.

Art. 16 E obrigatério o usufruto de 20 (vinte) dias de férias a cada 06 (seis) meses pelos servidores que operam
com raios-x ou substancias radioativas.

Art. 17 O docente cedido para o exercicio de cargo em comissao ou fun¢do comissionada em érgao nao
integrante da estrutura das Institui¢cdes Federais de Ensino Superior somente faz jus a 30 (trinta) dias de férias
por exercicio.

Art. 18 Informagdes detalhadas sobre a inclusdo das férias no SouGov podem ser obtidas no Portal Servidor no
seguinte link: Como programar (solicitar) minhas férias? — Portal do Servidor

Art. 19 Esta portaria entra em vigor na data da sua publicacdo.

RITA DE CASSIA DE FARIA PEREIRA
Pro-reitor(a)

A autenticidade deste documento podera ser verificada acessando o link:
https://boletim.sigepe.gov.br/publicacao/detalhar/306871

Sistema de Gestdo de Pessoas - Sigepe
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