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MINISTERIO DA EDUCAGAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA

PORTARIA N° 10/ 2021 - PROGEP-ATPLAN (11.01.30.02)

N° do Protocolo: 23074.102046/2021-13
Jodo Pessoa-PB, 05 de Outubro de 2021

A Pré-Reitora de Gestao de Pessoas da UFPB, no uso de suas atribuigées regimentais:
Considerando o disposto nos artigos: 76 a 80, da Lei n° 8.112/90;

Considerando o que preconiza a Orientacdo Normativa n° 02, de 23 de fevereiro de 2011,
alterada pela Orientagao Normativa n° 10, de 2014;

Considerando, ainda, a necessidade de disciplinamento da programacdo de férias dos
servidores da UFPB (Docentes e Técnico-Administrativos).

RESOLVE:

Estabelecer as seguintes orientacdes sobre a programacao de férias dos servidores efetivos
(Docentes e Técnico-Administrativos) da UFPB, para o exercicio de 2022:

Art. 1° - O(s) periodo(s) de gozo de férias dos servidores efetivos (Docentes e Técnico-
Administrativos) dos Campi | (Jodo Pessoa), Il (Areia), Ill (Bananeiras), e IV (Litoral Norte),
que estdo lotados e exercendo suas atividades laborais nos Centros de Ensino,
Departamentos, Coordenagdes de Cursos, Laboratérios e/ou setores vinculados estado
programado(s) para coincidir(em) com o periodo estipulado no calendario escolar, conforme
segue abaixo:

Campi l, II, lll e 1V:

Quantidade
de dias

Categoria Periodos
1°-03/01/2022 a 17/01/2022 15 dias
2°-18/01/2022 a 01/02/2022 15 dias

Docentes efetivos
3°-16/12/2022 a 30/12/2022 15 dias

Total 45 dias

Docentes celetistas
temporarios / substitutos / 1°-03/01/2022 a 01/02/2022 30 dias
visitantes

Técnico-Administrativos 1°-03/01/2022 a 07/01/2022 05 dias

2°-08/01/2022 a 17/01/2022 10 dias
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3°-18/01/2022 a 01/02/2022 15 dias

Total 30 dias

§ 1° - O terceiro periodo das férias dos docentes efetivos podera ser alterado, conforme
modificacdo do calendario escolar aprovado pelo CONSEPE.

§ 2° - Estdo excluidos do disposto no caput os docentes exercentes de funcdo de
coordenacgéao de curso, chefia de departamento e direcao de centro. Estes devem seguir as
orientagdes para cadastro da programacao de férias estabelecidas no Art. 4°.

Art. 2° - O(s) periodo(s) de gozo de férias dos servidores Docentes e Técnico-Administrativos
que estao lotados e/ou em exercicio no(s) Centros de Ensino, Departamentos, Coordenagbes
de Curso, Laboratérios e setores vinculados nao poderdo ser modificados da
programacao automatica realizada no SIGRH pela Superintendéncia de Tecnologia da
Informacao - STI, exceto no caso de alteracdo do calendario escolar aprovado pelo
CONSEPE.

§ 1° - A marcacdo automatica ndo abrange os seguintes casos: servidores cedidos,
servidores com menos de 12 (doze) meses de efetivo exercicio, servidores que possuem
adicionais de raio-x, servidores que possuem férias do exercicio 2021 marcadas para gozo
em algum periodo do exercicio 2022.

§ 2° - Os servidores lotados nas unidades académicas (centros e departamentos) que
marcaram as férias do exercicio 2022 no Sistema Integrado de Gestdo de Recursos
Humanos - SIGRH, antes da publicacdo desta Portaria, terdo as mesmas desconsideradas e
subscritas com os periodos acima, ndo sendo necessario haver marcagédo e homologacao,
haja vista o procedimento automatico do SIGRH.

§ 3° - Salvo nas hipdteses de extrema necessidade do servigo, os servidores podem alterar
os periodos de férias supracitados com autorizagdo e homologagdo no SIGRH da chefia
imediata, respeitado o prazo minimo de 60 (sessenta) dias do periodo de marcagao
para o gozo das férias e 45 (quarenta e cinco) dias para alteragdao (considerando as
datas limites de fechamento da folha de pagamento, disponivel no site da PROGEP).

§ 4° - A primeira parcela da gratificagdo natalina foi marcada automaticamente para ser
recebida no 1° periodo das férias, isto €, em janeiro/2022.

§ 5° - Os servidores que nao desejarem receber a gratificacdo natalina em janeiro/2022
deverao declinar desse direito, informando no SIGRH, observando as orientagcbes contidas
no Anexo | desta Portaria.

Art. 3° - O(s) periodo(s) de gozo de férias dos servidores Técnico-Administrativos que estéo
lotados e/ou em exercicio nas Pré-Reitorias, Orgdos Suplementares da UFPB e o Hospital
Universitario Lauro Wanderley - HULW/UFPB, bem como os docentes exercentes de fungéo
de coordenacao de curso, chefia de departamento e direcdo de centro devera(do) ser
programado(s) de modo a ndo acarretar(em) interrupgao(des) das atividades regulares de
cada unidade administrativa na qual o servidor é vinculado, podendo ser parcelado em até
3(trés) vezes, por meio do SIGRH, devidamente justificado, ouvido(a) o(a) Pro-Reitoria ou
Orgao Suplementar ao qual esta vinculado, ressaltando-se que o adicional de 1/3 de férias
sera pago por ocasiao do 1° periodo programado.

§ 1° - Os servidores que desejarem gozar o 1° periodo de férias a partir de janeiro/2022
deverao realizar a marcacgao, impreterivelmente, até o dia 04/11/2021, tendo em vista o prazo
legal minimo de 60 dias, entre o periodo de marcagao e gozo.

§ 2° - As chefias de unidades devem realizar a homologag¢ao dos periodos supracitados,
impreterivelmente, até o dia 04/11/2021, sob pena de nao efetivacdo no sistema das férias
solicitadas. Exceto, nos casos de falhas técnicas na homologagdo no SIGRH, nos quais a
Superintendéncia de Tecnologia da Informacgao - STl tomara as providéncias cabiveis.

§ 3° - Os servidores que nao optarem por iniciar o 1° periodo de férias em janeiro/2022,
poderao realizar o procedimento de marcacéo de férias no SIGRH, normalmente, desde que
respeitado o prazo minimo de 60 (sessenta) dias do periodo de marcagao para o gozo das
férias.

§ 4° - O(s) periodo(s) de gozo de férias dos docentes exercentes de funcdo de coordenacao
de curso, chefia de departamento e direcéo de centro devera(ao) ser programado(s) evitando
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a concomitancia com a programacao do(s) respectivo(s) vice(s), de modo a nao
acarretar(em) interrupcao(des) das atividades regulares de cada unidade administrativa na
qual o servidor é vinculado.

Art. 4° - O(s) periodo(s) de gozo programado(s) deve(m) ser respeitados, ndo sendo
permitido(s) acumulos de férias nem nova(s) programagao(des), salvo as hipoteses de
necessidade de servigo devidamente justificada pela chefia imediata do servidor, ouvido(a) a
Direcao do Centro ou Pré-Reitoria ou Orgdo Suplementar, a qual esta vinculado e somente
podera ser feita através do SIGRH.

Art. 5° - A PROGEP/UFPB néo se responsabilizara por periodos programados em desacordo
com esta portaria. As informagdes sobre os periodos de férias de cada servidor poderéo ser
consultadas pelos Agentes de Gestdo de Pessoas - AGP ou individualmente por meio do
SIGRH > Menu servidor > Férias > Consultar Férias > Inserir nome do Servidor.

Art. 6° - Os servidores recém-ingressos somente poderdao usufruir férias apés 12(doze)
meses de efetivo exercicio, devendo permanecer laborando durante o recesso escolar.

Paragrafo unico - Os servidores que ainda n&do completaram os 12(doze) meses de efetivo
exercicio poderdo marcar as suas férias seguindo os procedimentos do Anexo | por meio do
SIGRH, no entanto, o 1° periodo somente podera iniciar 1 (um) dia apés completar os 12
(doze) meses de efetivo exercicio.

Art. 7° - A programacdo de férias dos servidores lotados e em exercicio no Hospital
Universitario Lauro Wanderley - HULW/UFPB, devido as especificidades dos cargos e da
natureza do ambiente de trabalho deve ser feita conjuntamente com a Divisdo de Gestao de
Pessoas daquela unidade, que podera estabelecer normas complementares a serem ali
aplicadas, sendo informado a PROGEP/UFPB para as devidas providéncias.

Art. 8° - A gestao da programacao de férias de todos os servidores da UFPB (Docentes
e Técnico-Administrativos) somente deve ser feita por meio do SIGRH, pelo acesso ao
sistema https://sistemas.ufpb.br/sigrh, seguindo as instru¢gdes constantes no Anexo I.

Paragrafo unico - Os procedimentos detalhados para marcacéo, alteracdo, homologacgao e
interrupcao de férias foram disponibilizados no site da Pré-Reitoria da Gestao de Pessoas -
PROGERP, intitulado “Informativo sobre os procedimentos de férias na UFPB”, conforme

link a seguir:
http://www.progep.ufpb.br/progep/contents/documentos/diversos/informativo-
ferias/view

Art. 9° - Fica estabelecido o periodo de programacao de férias do exercicio 2022 no Sistema
SIGRH, que se iniciara em 05/10/2021, a partir das 00 hora, e terminara em 04/11/2021 as
23h59, nao havendo a prorrogagao deste periodo.

Art. 10 - O procedimento de inclusao, alteracdo e homologagao das férias dos servidores
Docentes e Técnico-Administrativos deve ser efetuado obrigatoriamente por meio do Sistema
Integrado de Gestao de Recursos Humanos - SIGRH, obedecendo o prazo de inclusado de
férias no SIGRH de 60 dias e o prazo para alteragao de 45 dias.

Art. 11 - A interrupcéo de férias, via processo administrativo, somente ocorrera nas situagdes
previstas no artigo 80 da Lei 8.112/90 in verbis:

“Art. 80. As férias somente poderdo ser interrompidas por motivo de calamidade publica,
comogao interna, convocagao para juri, servico militar ou eleitoral, ou por necessidade do
servico declarada pela autoridade maxima do érgao ou entidade”.

Art. 12 - Os servidores que se encontrarem em alguma das situa¢des descritas abaixo ou
com férias com Status/Situagdo de NEGADA SIAPE poderao ajustar as suas férias seguindo
as orientacgdes disponibilizadas:

1. Servidores redistribuidos: os servidores oriundos de redistribuicdo que vao
programar férias pela primeira vez na UFPB, devem procurar regularizar as férias
marcadas na instituicdo de origem (SIAPE). Para tanto, devem enviar Oficio Eletrénico
a DCPS/PROGEP solicitando a atualizagdo cadastral das informagdes relativas as
férias dos anos anteriores a 2022. O objetivo desta solicitagdo € que o sistema SIGRH
esteja sem qualquer pendéncia para recepcionar a programac¢ao automatica a ser
cadastrada pelo STI. O oficio deve ser enviado pela chefia imediata (ou pelo servidor
com autenticacédo pela chefia imediata) contendo a programagao de férias dos anos
2020 e 2021;
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2. Servidores que percebem adicional de Raio - X: devem marcar/alterar as suas férias

no SIGRH e a chefia imediata deve realizar a homologacéao, caso o SIGRH indique que
0 mesmo nao recebe o referido adicional, mas o pagamento ja esta sendo efetuado no
contracheque, o servidor deve enviar Oficio Eletrénico a DCPS/PROGEP solicitando a
atualizagdo cadastral necessaria. O oficio deve ser enviado pela chefia imediata ou
pelo servidor com autenticacao pela chefia imediata;

.Servidores Cedidos: devem marcar/alterar as suas férias por meio de Oficio

Eletronico enviado pela chefia do 6rgao onde exerce as suas atividades (ou pelo
servidor com autenticacao pela chefia imediata) a DCPS/PROGEP;

.Servidores que ingressaram na UFPB e solicitaram vacancia de um érgéao

federal: caso as datas de “Ingresso no servi¢o publico” e/ou “Ingresso no 6rgao” nao
estejam corretas no sistema, o servidor deve procurar a regularizagdo por meio
processo eletrébnico a DCPS/PROGEP anexando os documentos comprobatdrios
necessarios. O objetivo desta solicitacdo é que o sistema SIGRH esteja sem qualquer
pendéncia para recepcionar a programacao automatica a ser cadastrada pelo STI, ou
se for o caso, ndo apresente pendéncias para registro pelo préprio servidor.

. Servidores afastados/licenciados no sistema no mesmo periodo das férias: os

servidores devem marcar/alterar as suas férias para iniciar apoés o término da
auséncia/afastamento/licenga ou solicitar a correcdao da data da auséncia (caso as
datas estejam registradas erroneamente) via Oficio Eletrénico enviado pela chefia
imediata (ou pelo servidor com autenticagdo pela chefia imediata) a DCPS/PROGEP
anexando documentos comprobatorios;

.Servidores com férias do exercicio anterior marcadas em algum periodo do

exercicio seguinte: os servidores somente podem incluir ou alterar as férias de um
exercicio imediatamente apds o ultimo dia de férias marcado do exercicio anterior.
Caso a marcagao de férias automatica ocorra e o servidor ainda possua férias do
exercicio anterior marcado, o mesmo deve alterar a data do novo exercicio de férias no
SIGRH para iniciar apés o término do ultimo periodo do exercicio;

.Servidores que nao completaram 12 meses de efetivo exercicio: devem

marcar/alterar as suas férias seguindo os procedimentos acima descritos, no entanto a
data do 1° periodo de inicio de gozo das férias deve comecar a partir da data a qual o
mesmo completara 1 (um) ano de efetivo exercicio.

Art. 13 - Ficam revogadas as Portarias n°® 2/2020 e 03/2020/ PROGEP-ATPLAN.

ANEXO |

1) Procedimentos para Marcagao de férias no SIGRH

1° Passo: Acessar o seguinte enderego eletronico: https://sistemas.ufpb.br/sigrh.

2° Passo: Inserir Usuario e senha;

3° Passo: Selecionar o Menu Servidor > Férias > Incluséo de férias;

4° Passo: Selecionar Numero de parcelas;

5° Passo: Informar a data de inicio e término dos periodos das férias;

6° Passo: Informar em qual dos periodos de férias deseja receber a gratificagdo natalina (opcional);

7° Passo: Clicar no botao “Cadastrar”.

2) Procedimentos para Alteragéo de férias no SIGRH

1° Passo: Acessar o seguinte enderego eletronico: https://sistemas.ufpb.br/sigrh.

2° Passo: Inserir Usuario e senha;

3° Passo: Selecionar o Menu Servidor > Férias > Consulta/Alteragdo/Exclusao de férias;

4° Passo: Alterar o periodo de inicio e término das férias

5° Passo: Marcar ou demarcar a opgao de receber a gratificagdo natalina naquele periodo (opcional);

6° Passo: Clicar no botao “Alterar”.

3) Procedimentos para Homologagao de férias no SIGRH (Chefes)

1° Passo: Acessar o seguinte enderego eletronico: https://sistemas.ufpb.br/sigrh.
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2° Passo: Inserir Usuario e senha;

3° Passo: Selecionar o Menu Servidor > Chefia de Unidade > Férias > Homologagéo;

4° Passo: Selecionar todos os servidores ou selecionar o servidor especifico para homologar a incluséo/alteragao solicitada.
4) Procedimentos para Homologagao de férias no SIGRH (Agente de Gestdo de Pessoas - AGPs)

1° Passo: Acessar o seguinte endereco eletronico: https://sistemas.ufpb.br/sigrh

2° Passo: Inserir Usuario e senha;

3° Passo: Selecionar Médulos > Férias > Consultar > Inserir nome do servidor > Homologar férias.

(Assinado digitalmente em 05/10/2021 18:25 )
RITA DE CASSIA DE FARIA PEREIRA
PRO-REITOR(A)
Matricula: 1514367

Para verificar a autenticidade deste documento entre em https://sipac.ufpb.br/documentos/ informando seu
namero: 10, ano: 2021, documento(espécie): PORTARIA, data de emiss&o: 05/10/2021 e o cédigo de verificagio:
9a82aef175
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