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MINISTERIO DA EDUCAGAO
_ UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA
PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS (PROGEP)

OFiCIO CIRCULAR N° 292/2025 - PROGEP (11.00.58)
(Identificador: 202649970)

N° do Protocolo: 23074.098628/2025-40
Joao Pessoa-PB, 24 de Setembro de 2025.

Ao grupo: TODOS OS DOCENTES ATIVOS, TODOS OS SERVIDORES TECNICO ADMINISTRATIVOS
ATIVOS.

Titulo: RECESSO DE FINAL DE ANO - 2025

A Pro-Reitoria de Gestao de Pessoas, por meio da Se¢ao de Cadastro e Registro Funcional (SCRF),
informa que o Ministério da Gestdo e Inovacdo em Servigos Publicos expediu a Portaria
SRT/MGI N° 7.486, de 4 de setembro de 2025, a qual estabelece orientagdes acerca dos
procedimentos a serem adotados para o recesso de final de ano, que compreendera os periodos de
22 a 26 de dezembro de 2025 e de 29 de dezembro de 2025 a 2 de janeiro de 2026, aplicavel a
servidores publicos, empregados publicos, contratados temporarios e estagiarios. O usufruto do
recesso ¢ facultativo, aplicando-se as normas da referida Portaria apenas aos que optarem por
aderir. O recesso deve ser compensado no periodo de 1° de outubro de 2025 a 31 de maio de
2026, sujeitando o agente publico que ndo compensar as horas usufruidas, no periodo estabelecido,
ao desconto na sua remuneragao, proporcionalmente as horas nao compensadas.

A escolha dos periodos devera ocorrer em comum acordo entre a equipe de trabalho (servidores e
chefia), observando-se o revezamento entre os dois periodos comemorativos estabelecidos,
preservando a continuidade dos servicos, em especial o atendimento ao publico. O cadastro ¢ a
homologacdo do recesso devem ser realizados preferencialmente ap6s a homologacdo do ponto
eletronico de setembro, com prazo final até o dia 20 de dezembro de 2025. Destaca-se que a
auséncia de cadastro e/ou homologacio inviabiliza o usufruto do recesso de final de ano.

Os interessados em usufruir o recesso devem registrar o periodo, no SIGRH seguindo o passo a
passo descrito no Manual do Ponto Eletronico. A etapa de cadastro feita pelo servidor estd ilustrada
no Topico 1.5 — Cadastro de Recesso de Final de Ano (pagina 19). A etapa de homologagao feita
pela chefia imediata esta ilustrada no topico 2.5 — Homologacdo de recesso de final de ano (pagina
34), disponivel em: https://progep.ufpb.br/progep/contents/menu/acesso-a-
informacao/servidores/copy _of qrst.

Para os agentes publicos que realizam o registro de ponto eletronico, a compensacdo das horas
devera ocorrer por meio da antecipacdo do inicio da jornada didria de trabalho ou de sua
postergacgdo, respeitando o hordrio de funcionamento do 6rgdo ou entidade, e estd limitada a duas
horas didrias para os servidores publicos, empregados publicos e contratados temporarios; € uma
hora diaria para os estagiarios. O sistema de ponto eletronico estd parametrizado para utilizagao
automatica dos saldos de horas geradas para compensacdo do recesso cadastrado e homologado,
desde que ndo haja débitos de horas no més. Para consultar a compensagao do recesso o servidor

https://sipac.ufpb.br/sipac/protocolo/memorando_eletronico/memorando_eletronico.jsf?idMemorandoEletronico=4610419 12



07/10/2025, 15:33 Oficio Eletrénico - SIPAC

deve acessar sua pagina do SIGRH e acessar relatorio disponivel em Menu Servidor -> Consultas -
> Frequéncia -> Demonstrativo de Compensagao Especial e filtrar pela ocorréncia RECESSO
NATALINO (507).

Para os agentes publicos que participam do Programa de Gestdo e Desempenho (PGD), na
modalidade presencial ou teletrabalho, em regime de execugdo integral ou parcial, e que nao
utilizam o sistema de ponto eletronico, a compensacao devera ser realizada pelo cumprimento de
todas as entregas pactuadas no plano de trabalho equivalentes as horas a serem compensadas. Até o
final do prazo de compensacao do recesso, a chefia imediata devera encaminhar a SCRF um tnico
processo eletronico atestando o cumprimento de todas as entregas de sua equipe, pactuadas no
plano de trabalho de cada servidor, correspondente as horas a serem compensadas.

Observagdes Importantes:

1. Servidores que optarem por ndo exercer a faculdade de que trata a Portaria deverdo manter a sua
jornada ordinaria de trabalho;

2. Servidores com folgas eleitorais que optarem em usufrui-las durante o periodo de recesso
deverdo utilizar a ocorréncia FOLGA DECORRENTE DE CONVOCACAO PARA JUSTICA
ELEITORAL, e nao cadastrar o recesso;

3. Servidores que usufruirem o recesso de 2025 e pretendam solicitar afastamentos em 2026
deverao efetivar a compensacao antes de iniciar o afastamento;

4. Em caso deduvidas quanto a adesao do recesso, recomenda-se efetuar o cadastro apenas no més
de dezembro;

5. Nao ¢ permitido cadastrar o recesso concomitantemente com férias, licengas e/ou afastamentos;
6. Servidores com jornada de trabalho igual ou inferior a 6h didrias deverdo registrar apenas uma
hora excedente por dia;

7. Servidores contemplados com horario especial de 7h didrias, ficam impedidos de registrar horas
excedentes ininterruptamente em razdo do estabelecido na Portaria 170/2019, no Art. 22, § 6°.
Porém, excepcionalmente, havendo compatibilidade com o fato gerador da concessao do horéario
especial, e respeitado o intervalo minimo de uma hora para refei¢cao, podera haver registro de horas
excedentes dentro do limite permitido;

8. No més de maio de 2026, ultimo més do prazo para compensacao das horas do recesso, o sistema
priorizara a compensagao dos débitos do proprio més, o que podera impactar no abatimento das
horas do recesso. Nestes casos, o servidor deverd indicar manualmente a utilizagdo das horas
excedentes para compensar o débito do recesso, clicando no icone de reldégio no espelho de ponto,
ao lado do icone de cadastro ocorréncias.

Atenciosamente,

(Autenticado em 24/09/2025 15:05)
MIRELLA ROCHA RIBEIRO PINTO
PRO-REITOR(A) - TITULAR
Matricula: 1650954

Para verificar a autenticidade deste documento entre em https://sipac.ufpb.br/documentos/ informando
seu numero: 292, ano: 2025, documento (espécie): OFICIO CIRCULAR, data de emissdo: 24/09/2025 e o
codigo de verificacdo: 76ca93a6f6
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