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Memorando Circular 10/2015 - PROGEP
Santa Maria, 28 de outubro de 2015.

As Unidades/Subunidades da UFSM
Assunto: Férias

Informamos a seguir alguns procedimentos e orientagdes a respeito de ferias, com
adequacgdes ao SIE, SIAPE, Orientagdo Normativa SRH N° 2/2011 e Orientagdo Normativa SEGEP
10/2014 do Ministério do Planejamento, Orgamento e Gestéo.

- Para o primeiro periodo aquisitivo de férias dos servidores, serdo exigidos 12 meses de
efetivo exercicio, exceto para os servidores que percebem Raio-X, o que sera apoés 06 meses; 0s

perfodos de férias subsequentes serdo adquiridos jé a partir do primeiro dia do ano seguinte. O

primeiro exercicio de férias correspondera sempre ao ano civil em que se completarem os 12 meses
de exercicio.

- As férias poderdo ser parceladas em até 3 periodos. No caso de servidores que
percebem Raio-X, as férias devem ser parceladas em 02 periodos.

- Técnico-Administrativo tera direito a 30 dias de férias. Parcela minima = 01 dia.

- Técnico-Administrativo que percebe Raio-X tera direito a 40 dias de férias (20 dias em
cada semestre do ano).

- Docente tera direito a 45 dias de férias. Parcela minima = 01 dia.

- Docente que percebe Raio-X tera direito a 45 dias de férias (20 dias + 25 dias ou 25
dias + 20 dias em cada semestre do ano).

- Docentes substitutos e visitantes terdo direito a 30 dias de férias. Parcela minima = 01
dia. Esclarecemos que docentes substitutos e visitantes que ja adquiriram direito a usufruir férias
deveréo agenda-las.

- Salientamos que, no agendamento de férias, mesmo havendo opgéo pelo usufruto em
03 periodos, deverdo ser marcados o total dos dias que os servidores possuem direito, por exemplo,
técnico-administrativos devem agendar os 30 dias.

- Férias podem ser acumuladas, no caso de necessidade do servigo, até o maximo de 2
exercicios; assim, férias referentes ao Exercicio 2015 podem ser usufruidas em 2015 ou em 2016.
Se férias referentes ao Exercicio 2015 forem marcadas para ¢ ano de 2016, o inicio delas deveré
ficar dentro do ano de 2016: e assim sucessivamente para 0os demais exercicios.

- Marcag&o/alteracdofinterrupgdo/remarcagdo de férias estdo descentralizadas para as
unidades/subunidades de exercicio dos servidores, sendo que os secretarios/assistentes digitam no
SIE as informacGes.

- Marcagdo de férias deve ser realizada por meio da aplicagédo 4.03.01.04 — Registro de
Férias.

- Alteractes/Interrupgtes/Remarcacdes de férias referentes a periodos ja processados
deverdo ser efetuadas na aplicagdo 4.03.01.25 , sendo o maximo permitido de 05 (cinco)
alteragdes/Interrupgdes por exercicio de férias. Alteragdes/Interrupgbes de férias ja processadas
deverdo ser efetuados somente por um dos motivos elencados na aplicagdo 4.03.01.25. A
informacgado da remarcacéo é obrigatoria.

- Esclarecemos que, se o servidor optou por mais de um periodo de férias, o primeiro
poderd j& estar processado, enquanto os demais ndo. Nesse caso, os periodos néo processados
estéo disponiveis para ajustes/alteragtes na aplicagéo 4.03.01.04.

- Apds a marcagéo das férias na aplicagéo 4.03.01.04, deve ser emitida a Notificagao de
Férias em duas vias, as quais deverdo ser assinadas pelo servidor, pela chefia imediata e pelo
responsavel pela digitagdo. Uma via da notificagdo sera entregue ao servidor e a outra deve ser
arquivada na unidade ou subunidade a que pertence o servidor. Caso ocogr&a
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alteracao/interrup¢aofremarcagéo de férias na aplicagdo 4.03.01.25, devera ser impresso relatério
SIE - 4.99.02.35.14 em duas vias e proceder da mesma forma quanto as assinaturas e arquivo.

- Relatérios de férias, tais como notificagéc de férias, escala de férias, entre outros,
estéo disponiveis no ¢odigo — 4.99.02.35 do SIE.

- Ressaltamos que as férias devem ser marcadas em comum acordo com a chefia
imediata, observando sempre o interesse da instituicdo. Salientamos que os periodos agendados
ter&do repercussédo em diversas ocorréncias funcionais, como a concessio de diarias.

- As férias dos servidores docentes ndo poderdo ser concedidas durante os periodos
letivos, salvo em casos devidamente autorizados e justificados pela chefia imediata e desde que néo
venham em prejuizo do Ensino, da Pesquisa e da Extenséo.

- E vedada a concesséo de licenga ou afastamento, a qualquer titulo, durante o perfodo
das ferias, ressalvada a interrupgao das férias por motivo de calamidade publica, comog&o interna,
convocacdo para juri, servigo militar ou eleitoral, ou por necessidade do servigo.

- Atentem-se aos prazos de marcagéo de férias:

O prazo para solicitagdo de férias € o Oltimo dia de cada més, procedendo-se da
seguinte forma:

a) Digitar até 30.11.2015 férias com inicio em janeiro/16. Podera ser efetuado
langamento de férias até essa data (30.11.15), também para férias com inicio em dezembro/15.
Salientamos que o pagamento referente a essas férias sera efetuado na folha de dezembro/15.

b) Digitar até 31.12.2015 férias com inicio em fevereiro/16. Poderd ser efetuado
langamento de férias até essa data (31.12.15), também para férias com inicio em janeiro/16.
Ressaltamos que o pagamento referente a essas férias serd efetuado na folha de janeiro/16. E,
assim, sucessivamente para os demais meses.

O prazo limite para langamento de interrupgéo/cancelamento de periodos de férias na
aplicagéo SIE - 4.03.01.25 — deve ocorrer até 01 dia antes do inicio da interrupgéo/cancelamento.

- Opcao de 13° e adiantamento de salério:

a) Se o servidor optar por mais de um perifodo de férias, a antecipag¢édo de 13° s6 podera
ser feita em um Unico periodo, enquanto que a opgéo por adiantamento de salério pode ser feita em
todos o0s periodos. Lembramos que a antecipagdo da remuneragdo das férias, integrais ou
parceladas, sera descontada de uma sd vez na folha de pagamento correspondente ao més
seguinte ao do inicio das férias.

b} Se usufruir dois exercicios de férias em um mesmo ano, s6 podera fazer opcéo por
antecipacao de 13° uma tinica vez.

- A op¢éo de antecipag&o de 13° s6 podera ser feita para férias com inicio até junho.

- No caso de parcelamento de férias, o valor do adicional de férias (correspondente a um
tergo da remuneracgao) sera pago integralmente quando da utilizacdo do primeiro periodo, exceto
para servidores que percebem Raio-X, que fazem jus ao adicional de férias a cada periodo de férias.

- O servidor em licenca sem remuneracdo como, por exemplo, Licenca para Tratar de
Interesses Particulares, fara jus a férias referentes ao exercicio em que retornar da licenca. Se
possuir saldo de férias, devera usufruir antes do inicio da licenga.

- A partir das férias relativas ao Exercicio 2015, o servidor em usufruto de licenga
capacitagdo, afastamento total para participagdo em programa de pds-graduagdo no pais ou no
exterior com remuneragdo fara jus as férias, as quais, se ndo forem programadas pelo servidor
durante o mesmo ano-exercicio serdo compulsoriamente agendadas com inicio em 31 de dezembro
de cada ano.

- Servidor em perfodo de Licenga para Tratamento de Satde ou servidor em Licenga por
Acidente em Servigo ndo pode marcar férias sem ter alta da Pericia Médica.

- Nos casos de Licenga para Tratamento de Sadde sé sera permitida a acumulagéo de
férias para o exercicio seguinte, exclusivamente para os periodos considerados de efetivo exercicio,
conforme art.102 da Lei 8.112/90.

- Demais davidas gue surgirem serdo analisadas separadamente.

- Informacgdes pelo telefone 3220-8227.

Atenciosamente, ﬂ/ .
udadd

Neivi ari}a Cantarelli
Pré-Reitora dg¢ Gestéo de Pessoas

Cidade Universitaria “Prof. Mariano da Recha Filho”, Av. Raraima n. 1000, Bairro Camobi, KM 9,
Prédio da Administragdo Central, 42 andar, Sala 409, Foneffax: (55) 3220 8102, e-mail : progep@ufsm.br,
CEP 97105-800 - Santa Maria, RS.




