MINISTERIO DA EDUCACAO
FUNDAGAO UNIVERSIDADE FEDERAL DE RONDONIA
PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO E GESTAO DE PESSOAS
DIRETORIA DE RECURSOS HUMANOS
COORDENAGCAO DE REGISTROS E DOCUMENTOS

Memorando Circular n°. 482/DRH/PRAD Porto Velho — RO, 20 de outubro de 2015.

Para: Unidades Académicas e Administrativas da Fundacgé&o Universidade Federal

de Rondbnia

Assunto: Orientacdes sobre os procedimentos para programacdo, reprogramacéao,

cancelamento e interrupcao de férias
Prezados,

Considerando a necessidade de otimizagdo, padronizagdo e cumprimento das
normativas para a concessao de férias dos servidores publicos federais e no intuito de
restabelecer a utilizacdo do sistema SIGEPE (antigo SIAPEnet) para registro das

solicitacdes e homologacéao de férias.

Apresentamos a seguir as orientacdes e 0 passo-a-passo para 0s procedimentos
de gozo de férias referentes aos exercicios de 2015/2016, ressaltando que 0s ajustes

no Manual de Procedimentos serao feitos posteriormente:

ORIENTACOES

1 - DO DIREITO
a) Teécnico-Administrativo — 30 dias;
b) Professor do Magistério Superior e Professor EBTT no exercicio da docéncia na

carreira respectiva - 45 dias;
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c) Professor EBTT no exercicio de atividades administrativas — 30 dias;

d) Professor do Magistério Superior Temporario ou Substituto— 30 dias.

2 - DA ACUMULACAO

a) O servidor devera gozar as férias dentro do exercicio a que faz jus;

b) O servidor s6 podera acumular férias para o exercicio seguinte no caso de
necessidade de servico, devidamente justificado e aprovado pela chefia imediata do

servidor, conforme legislacéo vigente;

C) No caso de programacao de férias referente a exercicio anterior (ja acumulado)
programadas para O exercicio seguinte, faz-se necessaria a apresentacdo de
justificativa da imperiosa necessidade do servico, no maximo em 4 linhas, nos termos o
art. 77 caput da Lei n°. 8.112/90 e ON n°. 2/2011 SRH, para insercao no SIGEPE;

d) O servidor que tenha acumulado 02 (dois) exercicios e ainda ndo tenha
solicitado programacgdo perdera o direito ao 1° exercicio, sem direito a indenizagéo, ao

completar o 3° exercicio ;

e) O exercicio de férias compreende o periodo de janeiro a dezembro de cada ano.

3 — CONDICOES
a) Para o gozo do primeiro periodo aquisitivo, o servidor deve ter completado 12

meses de efetivo exercicio;

b) Os periodos de férias subsequentes serdo adquiridos a partir do 1° dia de janeiro
do ano seguinte.
4 — BENEFICIOS
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a) Adicional de 1/3 de férias — pagamento automatico no més anterior ao gozo do
primeiro periodo programado, pago somente uma vez, mesmo que o servidor parcele o
gozo das férias;

b) Adiantamento da gratificacdo natalina — servidores com férias programadas para
0s meses de janeiro a maio poderdo antecipar o pagamento de 50% da gratificacao
natalina para o més anterior ao gozo de férias;

C) Adiantamento salarial de férias — o servidor podera solicitar a antecipacdo de
70% da remuneracdo habitual, proporcional aos dias de gozo. Este valor sera

descontado integralmente no pagamento do més subsequente ao gozo das férias.
PROCEDIMENTOS

| - PRAZOS PARA PROGRAMACAO

a) Solicitacdo com antecedéncia minima de 30 (trinta) dias do inicio do més em que

pretende usufruir as férias, devidamente autorizada pela Chefia Imediata do servidor;

b) O servidor podera dividir, no maximo, em 03 (trés) periodos, devendo ser

informado na solicitacdo (realizada via SIGEPE) todos os periodos a serem usufruidos;

C) As férias deverdo ser programadas dentro do exercicio (ano), exceto nos casos

de acumulacao previstos na legislacao vigente, ja mencionados no item 2.

Il - PASSO-A-PASSO DA SOLICITA(;AO NO SIGEPE
a) O servidor solicita via SIGEPE os periodos para gozo de férias;

b) A chefia imediata receberd o e-mail comunicando a solicitacdo do servidor,

a qual devera encaminhar a autorizacao para o e-mail: férias@unir.br para fins de

homologacdo da mesma na Coordenadoria de Registros e Documentos — CRD;
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Observacao importante: Todos os servidores deverdo atualizar no SIGEPE o e-
mail pessoal (institucional), o qual sera o instrumento de comunicacéao das férias,

tanto pelo servidor como pela chefia imediata.

C) A CRD homologa as férias no SIGEPE e o servidor recebe uma notificacdo da

homologacédo no seu e-mail cadastrado nos seus registros funcionais.

Obs.: Caso a solicitacdo do servidor ndo seja encaminhada para o e-mail do
Chefe Imediato, o proprio servidor devera entrar em contato imediatamente com a

CRD para a verificagao do ocorrido, visando a regularizacdo do problema.

3 — DA REPROGRAMACAO/ALTERACAO
a) Férias programadas e ja divididas em 03 (trés) parcelas poderdo ser

reprogramadas, ndo sendo possivel serem parceladas acima desse quantitativo;

b) A solicitagcdo no SIGEPE devera ser realizada com antecedéncia minima de 30
(trinta) dias do inicio do més em que pretende usufruir as férias, sendo que a
solicitagdo devera estar autorizada pela chefia imediata;

C) A solicitacao deve ser realizada via SIGEPE, a chefia imediata recebera o e-mail
comunicando a solicitagdo do servidor e o Chefe devera encaminhar a autorizagéo para

o e-mail: férias@unir.br para homologacdo da mesma na CRD.

4 — DO CANCELAMENTO

a) E o caso em que n&o foi possivel realizar a alteracéo das férias ja programadas
no SIGEPE por motivo de: calamidade publica, comoc¢é&o interna, convocacao para juri,
servico militar ou eleitoral e necessidade de servico, devidamente justificado e

autorizado pela chefia imediata do servidor;

b) A solicitacdo de cancelamento devera, obrigatoriamente, ser informada por
Memorando emitido pela Chefia Imediata (unidade) do servidor (MODELO EM

ANEXO), devendo constar nova data de gozo da parcela cancelada e ser encaminhado
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a CRD, de forma digitalizada, exclusivamente para o e-mail ferias@unir.br, para os

devidos registros;

C) No caso de cancelamento da primeira parcela ou parcela Unica das férias,
havera a devolucdo dos valores adiantados em decorréncia das mesmas (1/3 de

férias, adiantamento de gratificacdo natalina e adiantamento salarial de férias).

5 - DA INTERRUPCAO

a) E o caso de férias ja iniciadas em que o servidor ndo podera usufruir os dias
restantes das mesmas, a partir data da interrupcdo nos casos de: calamidade publica,
comocao interna, convocacao para juri, servico militar ou eleitoral e necessidade de
servico, devidamente justificado pela chefia imediata e autorizado pela autoridade
méaxima do 6rgao (Reitoria);

b) A solicitacdo de interrupcdo devera, obrigatoriamente, ser informada por
Memorando pela Chefia Imediata do servidor (MODELO EM ANEXO), devendo constar
nova data de gozo dos dias restantes, e ser encaminhado a Reitoria para apreciacao
com o0s motivos da interrupcdo, que encaminhara a CRD, de forma digitalizada,

exclusivamente para o e-mail ferias@unir.br, para os devidos registros, ou indeferira o

pedido, devolvendo-o a respectiva unidade;

C) Os dias restantes da parcela interrompida, a partir da data da interrupcéo,
deverdo ser gozados de uma s6 vez em data ja informada no Memorando (MODELO
EM ANEXO);

d) A parcela interrompida ndo podera ser fracionada, reprogramada ou cancelada.

OBSERVACOES IMPORTANTES
a) O SIGEPE nao permite a programacéo parcial de férias, dessa forma, nédo é

permitido marcar dias inferiores aos de direito. Exemplo: O servidor que tem direito a
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45 dias de férias, deve marcar os 45 dias, mesmo que de forma parcelada ou em

parcela Unica;

b) As férias devem ser gozadas de forma cronolégica. Sendo assim, primeiro
devem ser usufruidos todos os periodos programados referentes ao exercicio vigente

ou anterior, sO entdo, sera permitido programar as férias do exercicio seguinte;

C) E dever do proprio servidor, acompanhar a homologacéo de férias pela CRD no
SIGEPE, bem como é dever do Chefe Imediato o controle da programacao de férias
dos servidores subordinados a sua unidade.

Os casos omissos, devem ser consultados junto a Coordenadoria de Registros e
Documentos — CRD para fins de orientacao e verificacdo da possivel solucdo para os

mesmos.
Atenciosamente,

MARCOS CESAR DOS SANTOS
Diretor de Recursos Humanos
Portaria n® 114/2014/GR/UNIR
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