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FERIAS

DEFINICAO

Periodo de descanso remunerado com duragao prevista em lei.

PUBLICO-ALVO

Servidores que tém interesse no gozo das férias.

REQUISITOS BASICOS

e Possuir login e senha do SIGRH,;

e Observar os prazos de fechamento da folha de pagamento mensalmente,
conforme disponibilizado no site da Progep: http://www.progep.ufpb.br/
?q=view-fechamento-folha

INFORMACOES GERAIS

e Seguir as instrucbes do informativo disponibilizado no site da Progep:
http://www.progep.ufpb.br/sites/default/files/informativo_ferias_2_0.pdf
e SO pode haver o primeiro pedido aquisitivo de férias quando o servidor
completar 12 (doze) meses de exercicio.
e Todo procedimento sera feito em interesse da administracdo publica, como dito
em lei.
e As férias poderdo ser parceladas em até 03 (trés) etapas, desde que requeridas
pelo servidor e no interesse da administracdo, dentro do mesmo exercicio.
e No periodo de férias o servidor fara jus ao adicional de 1/3 da remuneracao no
més de usufruto.
e A interrupcdo de férias somente pode ser solicitada para atender as seguintes
situacOes (Artigo 80 da Lei 8.112/90):
o Calamidade publica;
o Comocéo interna;
o Convocagéo para juri, servico militar ou eleitoral,
o Necessidade do servigo declarada pela autoridade maxima do érgéo ou
entidade.
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Podem ser acumuladas por no méaximo 02 (dois) periodos, desde que declarada a
necessidade do servigo.

Né&o podem ser descontadas das férias as faltas ao servigo.

Se exonerado, o servidor recebera a indenizacao devida calculada de acordo com
a remuneracao correspondente a data da exoneragdo na fragcdo de 1/12 (um doze
avos) por més ou parcela superior a 14 (quatorze) dias de efetivo exercicio.

A cada 06 (seis) meses de efetivo exercicio, o servidor que operar direta e
permanentemente substancia radioativa ou Raios X, terd direito a gozo de 20
(dias) consecutivos de férias ndo cumulativas.

Se acometido por alguma moléstia, o servidor sé podera requerer a licenca satde
apos o término do gozo das férias.

O pagamento da remuneracdo de férias devera ser efetuado com até 02 (dois)
dias de antecedéncia do usufruto.

O servidor que tenha usufruido de licenca para tratamento de sadde no limite
méaximo de 02 (dois) anos tera mantido seu direito as férias, podendo usufrui-las
se ndo estiverem prescritas apos o término da licenca.

DOCUMENTACAO NECESSARIA

Nenhum documento é exigido para marcacéo ou alteracdo das férias no SIGRH,
mas é necessaria a Homologagdo das férias pela chefia imediata, no proprio
SIGRH;

Somente nos casos de interrupcdo de férias faz-se necessario a elaboracéo de um
memorando pela chefia imediata.

PROCEDIMENTOS DO PROCESSO OU SERVICO

Inclusdo/Marcacdo de Férias — Prazo: 60 dias antes do 1° periodo que se deseja
gozar (marcacGes com menos de 60 dias ndo serdo aceitas pelo SIGRH).

Etapa Quem faz? O que faz?

1

2

Acessa 0 Sistema SIGRH e efetua seu cadastro de
férias.

Apos ser efetuado seu cadastro no sistema, o
interessado deve procurar seu chefe imediato, que
homologara suas férias. A chefia recebera um email
informando da inclusdo.

Servidor

Chefe imediato
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Etapa Quem faz? O que faz?
Apds a homologagdo, o servidor confere se a alteragéo
3 Servidor foi realizada conforme desejado e se o status é

visualizado como “paga marcada”.

e Alteracdo de Férias — Prazo: 30 dias antes do periodo marcado do gozo das
férias (alteracGes realizadas com prazo inferior a 30 dias da data marcada, ndo
serdo aceitas pelo SIGRH).

Etapa Quem faz? O que faz?
A alteracdo das férias devera ser feita pelo préprio
1 Servidor interessado no Sistema SIGRH, com 30 dias de

antecedéncia.

Apl6s a alteracdo no sistema, serd necessaria a

homologacéo pelo seu Chefe imediato.

Apo6s a homologacéo, o servidor confere se a alteragdo

3 Servidor foi realizada conforme desejado e se o status €
visualizado como “paga marcada”.

2 Chefe imediato

e Interrupcdo de Férias — Prazo: menos de 30 dias para 0 gozo das ferias.

Etapa Quem faz? O que faz?
Solicita a interrupcdo de férias, via memorando, a
DCPS/PROGEP, informando o novo periodo de férias,

1 Chefe imediato ] - . .. N
conforme as situacGes que se aplicam a interrupcdo de
férias, citadas nas informacdes gerais.

Recebe o0 memorando e realiza a interrupcdo de férias

2 DCPS ps

no sistema SIAPE e no SIGRH.

FLUXO DE PROCESSO

Em elaboracéo.
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CONTATO
Diviséo de Cadastro e Registro Funcional — DCPS

e E-mail: dcps@progep.ufpb.br
e Telefone: (83) 3216-7682; (83) 3216-7421

e SIGRH: Menu Servidor > Solicitacdes > Solicitagdes eletrénicas > Realizar
Solicitacdo eletronica

Obs.: Entrar em contato, preferencialmente, via Solicitacdo Eletronica/SIGRH,
conforme procedimentos definidos no capitulo de Canais de Acesso.

FUNDAMENTACAO LEGAL

e Artigos 76, 77 a 80 e 102, inciso I, da Lei n° 8.112, de 11/12/90 (DOU
12/12/90).

e Orientacdo Normativa SRH N° 2, de 23 de fevereiro de 2011.

e Informativo de férias do SIGRH: http://www.progep.ufpb.br/sites
/default/files/informativo ferias 2 0.pdf
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