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Sobre o direito de férias:

Procedimentos para programacao;

Procedimentos para alteracoes de férias;

Procedimentos para cancelamento;

Procedimentos para interrupcio;

Procedimentos para alterar data de inicio dentro

do meés de inicio:

Pagamento (terco de férias e adiantamentos);

Solicitacao extemporaneas de férias;

Perfil “Férias Chefia”
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10. Férias (Aposentadoria);
11. Férias (Professores Substitutos/Visitantes):
12. Férias (Raio X):

13. Férias (Licencas ou afastamentos _integrais para
estudo);

14. Férias (Licenca para tratamento da propria saude ou
para acompanhar familiar enfermo);

15. KFérias (Licencas: gestante e
paternidade/afastamentos: falecimento e casamento):

16. Perda administrativa do direito de férias:
17. Legislacoes.




1. SOBRE O DIREITO DE FERIAS

Os(as) servidores(as) ativos(as) do Poder Executivo Federal sdo regidos pela Lei n°
8.112/1990 (Estatuto do Servidor Federal).

Segundo o artigo 77 da Lei 8.112/1990, o(a) servidor(a) tem direito a 30 dias de
férias, as quais podem ser acumuladas por no maximo 02 periodos, no caso de
necessidade de servico.

 Exemplo 01: Ingressei no servico publico federal e fui admitido
na FURG em 10/09/2018. Nesse caso, passarei a ter direito a
iniciar o gozo de 30 dias de férias no periodo de 10/09/2019
ate 31/12/2019, relativas ao _exercicio _de 2019, podendo,
excepcionalmente, iniciar o gozo das referidas férias de
01/01/2020 ate 31/12/2020, desde que seja declarada a
necessidade de servico pela minha chefia imediata ao
autorizar _as_férias, haja vista que a partir de 01/01/2020
passarei a ter direito a iniciar o gozo das ferias do exercicio de
2020, ou seja, estou acumulando 02 periodos/exercicios,
maximo permitido conforme o artigo 77 acima mencionado.




1. SOBRE O DIREITO DE FERIAS

Os(as) servidores(as) admitidos(as) no cargo de PROFESSOR DO MAGISTERIO
SUPERIOR, vinculados(as) ao Estatuto dos Servidores do Poder Executivo Federal,
tém direito a 45 dias de férias, conforme o disposto no artigo 8° do Decreto-lei n°
465/1969. Seguem a mesma regra disposta no exemplo 01.

Para o primeiro periodo aquisitivo das férias serdo exigidos no minimo 12 meses de
exercicio, conforme artigo 77, §1° da Lei1 8.112/1990.

* Exemplo 02: Ingressei no servico publico federal e fui admitido
na FURG em 10/09/2018. Nesse caso, passarei a ter direito a
iniciar o gozo das férias no periodo de 10/09/2019 até
31/12/2019, relativas ao exercicio de 2019. A_partir do
exercicio de 2020 passarei a ter direito a iniciar o gozo das
ferias no 01 dia do exercicio, no caso de 2020, em 01/01/2020.




1. SOBRE O DIREITO DE FERIAS

As férias poderdo ser parceladas em até 03 etapas, desde que a requerimento do(a) servidor(a)
¢ no interesse da administracdo publica, conforme artigo 77, §3° da Lei 8.112/1990.

Exemplo 03: Sou professor, ou seja, tenho direito a 45 dias de ferias.
Programei 10 dias para iniciar em 02/02/2020, posteriormente,
programei mais 10 dias para iniciar em 01/07/2020. Restaram 25 dias
que ndao podem ser divididos, haja vista se tratar terceira parcela e
devera ser gozada integralmente.

Observacio 01: Quando as férias sdo parceladas, o sistema do SIAPE determina que sejam
programadas todas as parcelas (no_ maximo 03). Por procedimento interno da Universidade,
ao parcelar as férias, a mesma regra nao ¢ exigida para programag¢ao no Sistema FURG.
Desse modo, ao parcelar as férias e ndo programar todas as parcelas no sistema FURG, ¢
importante salientar que no SIAPE constardo parcelas ficticias, para posterior alteragao, caso
seja solicitado. Por_exemplo, tenho direito a 30 dias de férias do exercicio de 2020 e ao
programa-las, no sistema FURG. inseri somente o primeiro periodo de 01/02/2020 a
10/02/2020 (10 dias). Quando o RH for lancar as férias no SIAPE. registrard o primeiro
periodo informado e os dois periodos restantes de 10 dias de forma ficticia para o prazo
maximo em que essas férias possam ser gozadas, no caso, 10 dias a contar de 01/12/2021
e 10 dias a contar de 31/12/2021, as quais serdo alteradas quando eu programar, no
sistema FURG. as demais parcelas, ressaltando queas férias de 2020 s6 poderio iniciar o
g0zo em 2021, por necessidade de servico.




‘ u ’ 1. SOBRE O DIREITO DE FERIAS
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* Conforme ja explicado as férias s6 podem ser acumuladas por no maximo 02 periodos, ou
seja, somente dois exercicio de férias podem ser acumulados. O artigo 77 da Lei 8.112/1990
ainda define a unica hipotese em que € permitido acimulo das f€rias, qual seja, a necessidade
de servico.

* Ressalta-se que a Orientagdo Normativa 10/2014 da SGP/MPOG amplia as possibilidades de
acumulo dos 02 periodos de férias, ou seja, além da necessidade de serv1<;0 o acumulo podera
ocorrer em casos de licenca para tratamento da propria saude, licenca a gestante, licenga a
adotante e licenca paternidade.

e IMPORTANTE: A referida Orientacao Normativa nao altera o comando geral do artigo 77 da
Le1 8.112/1990. quanto a possibilidade de acimulo de férias somente por 02 periodos, apenas
amplia o rol de situacoes que autorizam o referido acumulo. Isto €, se tenho 20 dias de férias a
gozar do exercicio de 2019 e me é concedida licenca para tratamento da propria saude de
01/12/2019 a 30/01/2020. por exemplo, poderei acumular as minhas férias de 2019 (20 dias)
para inicio em 2020, contudo, se eu acumular férias de 2019 para inicio em 2020 e entrar em
00z0 de licenca saude em 01/12/2020 até 30/01/2021, estas férias de 2019 nao poderao ser
iniciadas em 2021, independentemente de se enquadrar nas situacOes que autorizam o
acumulo, pois caso autorizado estaria acumulando 03 periodos de férias (2019, 2020 e 2021),
0 que € vedado pelo artigo 77 da Lei1 8.112/1990. Ocorrera entdo a perda administrativas das

férias (assunto que abordaremos em outro capitulo), no caso do exemplo citado, das férias de
2019.

VOLTAR AO SUMARIO




‘ I I ’ 2. PROCEDIMENTOS PARA PROGRAMACAO
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Para programar férias, os(as) servidores(as) deverdo acessar o sistema FURG ¢
niao 0 SIGEPE, com a sua matricula e senha, ir no perfil férias e clicar em
solicitacao de férias.

E importante ressaltar que, para programacdo via sistema FURG, deve ser
respeitado o prazo de 60 dias de antecedéncia entre a data da programagado ¢ a
data de inicio do gozo das férias. O referido prazo ¢ exigido pelo sistema, quer
dizer, quando eu for programar minhas férias, no campo primeiro periodo,
aparecera a data minima para iniciar as férias.



‘ I I ’ 2. PROCEDIMENTOS PARA PROGRAMACAO
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Os passos para programar férias sao:

1.

Acessar 0 sistema FURG
(https://sistemas.furg.br/aplicacoes/frame/index.php#menu);

Colocar a matricula (usuario) e senha;

No canto esquerdo da tela, clicar em “Férias” e depois em “Solicitacdo de
Férias”;

Clicar no quadrado ao lado do proximo exercicio a ser gozado ou que ainda
resta gozar (aquele que ainda nao possui periodo marcado na coluna 1°
periodo, sempre respeltando a ordem cronologica dos exercicios, ou seja,
ferias de 2020 s6 podem ser programadas quando todo o perlodo de 2019
estiver programado, seguindo a mesma regra para os exercicios seguintes)

Clicar no icone da folha com lapis (Programar Férias), ao lado do icone da
impressora, abaixo do titulo “Solicitacdo de ferias™;

Programar os periodos de férias e quantidades de férias e marcar (sim ou
ndo) para adiantamento de salario e adiantamento de 13° salario;

Nos slides seguintes serdao apresentadas imagens das telas do Sistema FURG como

exemplos dos procedimentos a serem realizados na programacao das férias.
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deral do Rio Grande - FURG
e veltada para os ecossisiemas cosleircs e oceanicos
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] Servidor: informe o ndmero SIAFE, sem os
zerns a esquerda & sem o digito verificador

| Estudante: informie o nimero de matriculs

Esqueci minha senha

| Enviar | Enderaga [P 178.219.90.223

Para programar férias via sistema o(a) servidor deve acessar o Sistema FURG,
conforme a imagem acima. Colocando a matricula e a senha. Endereco:
https://sistemas.furg.br/aplicacoes/login/index.php
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Buscar

Académico

ARGO

Bolsas

Compras
Documentos
Eventos

Férias

(Gestdo de Pessoas
Projetos

Protocolo
Residuos & Reagentes
Telefones

Viaturas

Conforme a imagem acima, no canto esquerdo da tela, clique na aba “férias”.

Universidzd
! FURG F:dw-:zulgd:-F‘J!:-Gnrd:

FURG
Universidade Federal do Rio Grande
Seu dltimo acesso: 14/07/2020 as 07:15

{—



VFURG | FaiRocan

Buscar

FURG
Universidade Federal do Rio Grande
Seu dlimo acesso: 17/11/2020 as 08:06
Confrates
Documentos
Eventos
Férias
Geréncia
Relatarios

Cancelamento

Férias Gozadas

Férias Lancadas

Férias no més - Pedidos

Gera lancamentos

Interrupgdes - Chefia

Registra Dias de Férias por Cargo

Registra férias - Chefia
Solicitacdo de férias _
Blogueios de Regisiros de Férias

Gestdo de Pessoas

Também no canto esquerdo da tela, clique na opcao “Solicitacio de Férias”. Observac¢io: A
imagem acima é meramente ilustrativa, haja vista que para a maioria dos(as) servidores(as)
aparecera somente a opcao “solicitaciao de férias”, dentro da aba “Férias”.




L FURG Faierat i Fo Grarle

ir Solicitagaoc de férias s

E 4 E Programar Férias

Inicio Quantidade | Inicio Quantidade | Inicio Quantidade | Adiantamento Tioo Férias Gonﬁrma(:ao
1.Pericdo | dias 1. 2. Periodo | dias 2. 3.Pericdo | dias 3. salarial = Chefia

2019 16/09/2019 | 10 Mao MEo Mormal 03/04/2019 280712

O 2013 1 20 06/01/2020 | 10 o 0 Mio Nio Normal 04/10/2018 (ET b el

2020 1 30 o o 0 Normal

Apresentando 3 registros

\argo

ras

Clique no quadrado do exercicio que esta disponivel para programac¢io, conforme imagem acima,
ou seja, que nao possui data programada ainda.

Observacio: Na aba “solicitacdo de férias” aparecerdo historicos de programacao feitos pelo(a) servidor(a), contudo, as
informacdes reais de férias devem ser consultadas sempre na ficha funcional (aba “férias”). MUITA ATENCAOQ: Se
clicarem em um quadrado ao lado do exercicio que contém data de programacao na coluna 1° periodo, o sistema
avisara para entrar em contato com a PROGEP, por isso deve-se clicar no quadrado do exercicio que ainda nio

possui data programada. conforme a imagem acima. Consultem a ficha funcional para saber qual periodo de férias
tens que programar.
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' FURG

15

s por Cargo

i

; de Féras

Universidade
Federal do Rio Grande

vy Solicitagéo de férias - Solicitagéao

Servidor

Ano

Dias

Inicio 1.Periodo™
Quantidade dias
1.%

Inicio 2_Pericdo
Quantidade dias
2.

Inicio 3. Pericdo
Quantidade dias
3.

13. Salario*
Adiantamento
salanal™®

Tipo Ferias

Confirmar

2020
a0
15/09/2020

e
e
e

(28im OMNao

(Sim (O MNEo

MNormal

Voltar

e
e

Ajuda solferias

Ajuda (Adiantamento salarial)

Se vocé programar mais de uma parcela de fera:
tempo. e pedir Adiantamento salarial os adiantan
concedidos ndo s6 na 12 parcela, mas também n;

Nesta tela os(as) servidores deverao programar suas férias e caso sejam parceladas colocar a data de
inicio para cada parcela e a quantidade de dias. OBSERVACAQO: O(A) servidor(a) deve marcar (“sim
ou nio”) para adiantamento de salario e 13° salario. Ressaltando que adiantamento de 13° salario so

pode ser solicitado para férias cujo gozo inicie no 1° semestre e 0 adiantamento salarial é proporcional a

quantidade dia das férias. Em capitulo proprio trataremos do assunto.

14



2. PROCEDIMENTOS PARA PROGRAMACAO

Observacio 02: Na imagem da pagina anterior, em “Inicio 1° Periodo”, sempre
aparecera a data minima para iniciar a parcela de férias, haja vista o prazo de 60
dias de antecedéncia entre a data de programac¢ao e a data de inicio de gozo da
parcela.

Observacao 03: Caso o(a) servidor(a) nao tenha programado todas as parcelas
ao fazer a programacio da 1°, quando for programar a 2° e¢/ou a 3 devera
programa-las sempre na ordem como aparece na imagem da pagina anterior,
comecando em “Inicio do 1° Periodo”, mesmo que se trate da parcela relativa
a0 2° ou 3° periodo.

O(a) servidor(a) pode programar qualquer quantidade de dias até o maximo de 30
dias (Técnico/Professores Substitutos e Visitantes) ou 45 dias (Professores do
Magistério Superior), ressaltando que as férias s6 podem ser parceladas em até
03 parcelas, conforme artigo 77, §3° da Lei 8.112/1990.




2. PROCEDIMENTOS PARA PROGRAMACAO

Depois que o(a) servidor(a) programar as férias no sistema, o pedido ¢
encaminhado para a chefia que possui um prazo para homologé-las no sistema, caso
ndo sejam homologadas as mesmas sdo, automaticamente, encaminhadas para o
RH, ficando subentendida a autoriza¢ao da chefia.

A chefia é a responsavel por gerenciar as férias do(a) servidor(a), podendo niao
homologa-las/devolvé-las ao(a) servidor(a), desde que motivada.

Ao programar as ferias o(a) servidor(a) tem que ter atencdo a qual exercicio elas se
referem, em caso de duvida consultar, no sistema FURG, a ficha funcional
(Gestao de Pessoas/Ficha Funcional/Aba Férias), lembrando que ao entrar em
exercicio pela primeira vez no servico publico federal ¢ necessario o prazo de 01
ano para ter direito as férias, por exemplo, se ingressei em 2018 minhas primeiras
férias serdo relativas ao exercicio de 2019. As demais férias sempre serao liberadas
para programacdao no primeiro dia do exercicio a que elas se referem, isto ¢,
seguindo o exemplo dado, as férias de 2020 serdao liberadas para programagio a
partir de 01/01/2020 e assim segue.




2. PROCEDIMENTOS PARA PROGRAMACAO

Ressalta-se que as férias devem ser programadas respeitando a ordem cronologica dos
exercicios e das parcelas (caso parceladas). O inicio ou ndo do gozo das férias, ndo impede a
programacao, isto ¢, nao preciso gozar férias de um exercicio ou de uma parcela do exercicio para
poder programar as férias do outro exercicio ou de outra parcela de um determinado exercicio.

Por_exemplo, vou gozar a 1* parcela de 2020 em 10/02/2020, ndo necessito nesse caso, esperar o
gozo desta parcela para poder programar a 2* parcela de 2020 para inicio em 15/06/2020, assim
como nao preciso gozar a 3" parcela de 2020, programada para inicio em 08/09/2020, para poder
programar a 1* parcela de 2021 para gozo em 02/02/2021, claro desde que respeitado o prazo de 60
dias de antecedéncia exigido pelo sistema.

Contudo, para que a ordem cronologica das parcelas ou dos exercicio seja respeitada, para
programar parcela posterior do mesmo exercicio ou férias do exercicio seguinte, respectivamente, ¢
necessario que a parcela anterior do mesmo exercicio ou que as férias do exercicio anterior estejam,
integralmente, programadas pelo(a) servidor(a), autorizadas pela chefia (no sistema) e homologadas
pelo RH, caso contrdrio nao sera autorizada a programacao pelo sistema.

Por fim, é importante salientar que o(a) servidor(a) deve manter atualizado o e-mail
cadastrado no sistema FURG, pois quando as férias sio homologadas ou alteradas é enviado
um alerta automatico para o referido e-mail. A Chefia também recebe o alerta, desde que o e-
mail da respectiva Unidade esteja corretamente cadastrado no sistema.




2. PROCEDIMENTOS PARA PROGRAMACAO

 E importante explicar a_diferenca entre programar as férias fora do prazo de 60 dias
de antecedéncia exigido pelo sistema, mas ainda com possibilidade de pagamento

antes do 1nicio das férias e solicitacdo extemporanea de férias:

Exemplo 04: Quero iniciar minhas férias em 09/08/2020, o dia em que
solicitei a programagao ¢ 02/07/2020, data em que o RH ainda esta
operando a folha de pagamento de julho/2020, folha na qual € inserido o
pagamento das férias que iniciardao em Agosto/2020. Neste caso, a minha
chefia, excepcionalmente, deve encaminhar um _memorando a
Coordenagdo de Concessoes e Registros, via SEDOC, com as
informacoes sobre as férias € a justificativa pela nio programacio via
sistema FURG. Ressalta-se que, se a data em que eu solicitei a
programac¢do foi em 20/07/2020, ao inves de 02/07/2020, a folha de
julho/2020 ja encerrou e a programacgdo devera ser realizada na folha de
Agosto/2020, nao havendo a possibilidade de pagamento das férias antes
do micio do gozo das mesmas em 09/07/2020, tornando-se uma
solicitacdo extemporanea de férias.
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* Exemplo 05: Quero iniciar minhas férias em 09/07/2020, o dia em que
solicite1 a programacao ¢ 02/07/2020, data em que o RH ainda esta
operando a folha de pagamento de julho/2020, folha na qual ¢ inserido
o pagamento das férias que iniciardo em Agosto/2020. Neste caso,
somente irei receber o pagamento das minhas férias em 01/08/2020. E o
caso de solicitacdo extemporaneas de férias, cujo procedimento sera
abordado em capitulo proprio.

Tanto no exemplo 04 quanto no exemplo 05 fica clara a importancia da chefia e
do(a) servidor(a) consultar e estar ciente dos prazos constantes no cronograma da
folha de pagamento divulgado mensalmente no site da PROGEP e no site da
FURG.
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2. PROCEDIMENTOS PARA PROGRAMACAO

Observacio 04: O prazo sobre ferias, constante no cronograma da folha de
pagamento, devera ser sempre observado para qualquer programacao ou alteragao
de ferias, haja vista que o referido cronograma se baseia no cronograma do SIAPE,
divulgado pelo Ministério da Economia.

Observaciao 05: O cronograma da folha de pagamento €, mensalmente, divulgado
no site da FURG (furg.br) e no Manual de Procedimentos do site da PROGEP
(progep.furg.br). A folha de pagamento, normalmente, fica aberta para a inser¢do
de dados entre a Gltima semana do més anterior e as duas primeiras semanas do més
seguinte. Por_exemplo: a folha de junho de 2020, cujo pagamento ocorre em
01/07/2020, geralmente, abre para inser¢do de dados na ultima semana do més de
maio ¢ fecha no ultimo dia da segunda semana do més junho. Apds o fechamento
da folha ndo ¢ mais possivel fazer programagdes ou alteracdes de férias que se
iniciam no més que a folha se refere, dai a importancia de consultar o
cronograma da folha de pagamento.




Principal

Organograma

Manual de Procedimentos

Editais

Capacitagcio

Servidores / Lotagdo

Manual de
Procedimentos

Legislagio

Estagio ndo
Obrigatorio na FURG

Informagées

RH Informativo

Lotagdo Global

Boletim de Pessoal

Programa de
Capacitagdo e
Aperfeigcoamento dos
Integrantes do
PCCTAE da FURG

Programa de
Prevengao de Riscos
Ambientais - PPRA

Contato

edimento/index.php?id_procedimento=311

O cronograma da folha de pagamento ¢ divulgado mensalmente no site da FURG (furg.br) e no site da
PROGEP (progep.furg.br)/Manual de Procedimentos/Cronograma Folha de Pagamento. No caso da

Abono de Permanéncia em Atividade
Acompanhamento Psicossocial

Adicienal de Insalubridade, Periculosidade & RX
Adicienal Metume

Adicicnal por Servico Extracrdinaric
ALTERACAO DE DADOS BANCARIOS
Alteragdo de Jornada de Trabalho dos Servidores TAE
Alteragdo do Regime de Trabalhe - DOCENTE
Aposentadaria

Agcensdo Carreira Docente

Afividades de Seguranca do Trabalho
Autorizacdo para Retirada de Documentos
Auxilio Alimentacio

Auxilio Funeral

Auxilio Matalidade

Auxilio Pré-escolar

AUXILIO TRAMSPORTE

Awverbacdo de Tempo de Servico

Cadastro de Dependentes (Inclusdo/Exclusio)
Comunicacdo de Acidente no Trabalho
Concessdes: casamento, falecimentoe, doacdo de sangue, alistamente come eleitor
Concurso Plblico

Consultas Odontologicas

Confracheque Sistemas FURG l

Declaracdo de Acdmulo de Cargos
Desincompatibilizacio

Dimensionamento da forga de trabalho

Mazcin Walintaria de Sanaone

imagem acima € o da folha de pagamento de julho/2020.

]
]

5]
i |
1]

5 §
]
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CPPD

AeS
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CRONOGRAMA FOLHA DE PAGAMENTO

| Referéncia: |  Jul/20 |
Etapa / Atividade Inicio Fim

Periodo de atualizagdo da folha no sistema SIAPE 22/06/2020 17/07/ 2020
Auxilio Transporte: envio dos requerimentos via SIGEPE pars _

lque scja incluido na folha do més de JULS2020), pagamento e 22/06/2020 15/07/2020
101/08/2020.

Entrega na CCR de solicitacdes de férias (fisico, processo)] )

SEDOC ou e-mail), alteracies de férias (fisico, processo) 22/06/2020 15/07/2020
SEDOC ou e-mail), estas ltimas serfio analisadas com base na [N

282020, ¢ solicitaches extemporineas de ferias (formulario de

ferias  extemporineas) para parcelas gque se  iniciarfio  em)
HUL/2020 e que se refiram a primeira parcela do exercicio.

Entrega de documentos/processos na PROGEP pars

implementacio de walores efou alteragdes funcionais com 22/06/2020 15/07/2020
repercussio  financeira, inclusive os auxilios pré-escola o

natalidade.

. . L . O8/07/2020

Periodo para registro da efetividade no www . sistemas. furg. br 017072020 (23h59min)
Dispomibilizacio da prévia do contracheque no SIGEPE 1907/ 2020 19/07/2020

VOLTAR AO SUMARIO

Imagem ilustrativa do cronograma da folha de pagamento de julho/2020.
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3. PROCEDIMENTOS PARA ALTERACOES DE FERIAS

Depois que as férias ja estdo programadas/langadas no sistema, somente a
pedido da chefia é que as férias poderao ser alteradas. Portanto, para

alterar férias o(a) servidor(a) deve solicitar primeiramente a sua chefia

imediata, posteriormente, a chefia enviara o pedido ao RH, com devida

justificativa, seguindo os procedimentos que serao abordados a seguir e

nos proximos capitulos deste manual.

Existem trés tipos de alteracao de férias:
1. Cancelamento de férias;
2. Interrupgao de f€rias;
3. Alteracdo da data de inicio da férias dentro do més de inicio.

No proximo capitulo trataremos do cancelamento das férias e seus
procedimentos.

VOLTAR AO SUMARIO




/ 4. PROCEDIMENTOS PARA CANCELAMENTO

-

Cancelamento das férias: O cancelamento de férias pode se dar de duas maneiras:

a) A exclusdo do registro da parcela de feérias no sistema FURG, ficando
um  historico da mesma em Gestdo de Pessoas/Ficha
Funcional/Historico o referido sistema, quando nao houver uma nova
data para gozo da parcela;

b) A reprogramacdo da parcela das férias para uma nova data em outro
més, posterior ou anterior ao do inicio da parcela originalmente
programada.

No caso _da alinea “a” o pedido de cancelamento deve ser feito pela chefia
imediata do(a) servidor(a), por meio do sistema FURG, conforme procedimentos
demonstrados nas imagens constantes nos proximos slides, também possivel de
consultar no Manual Perfil Feérias Chefia (site progep.furg.br/Manual de
Procedimentos/Férias):




CAPITULO 2: CANCELAMENTO

Objetivo: Registrar e encaminhar para o “RH” o cancelamento de parcela(s)
de férias (ja recebidas pelo RH) dos servidores da Unidade.
Requisitos:

- 60 dias de antecedéncia da parcela a ser cancelada;
- A parcela ja ter sido recebida pelo RH.

Fluxo:
Passo Responsavel Procedimento Obs.:
1 Chefia Registra o cancelamento
2 Chefia Libera para “RH”
3 CCR (“RH") Registra o cancelamento (ficha e SIAPE)
4 Servidor Recebe notificacdo do cancelamento via

email registrado no sistema

Perfil Férias Chefia — Cancelamento de Férias



CAPITULO 2: CANCELAMENTO

Passo a passo: 01

Acessar perfil “Férias chefia”

Trocar Perfil

Trocar para o Perfil E

Caso voce nio tenha [Foreprermr

Fichas Funcionais
Recursos Humanos
Redator - SEDOC
RHAdmissdes DiGeP

SARH Site
Secretaria
Senidor
SPP_Protocolo

Perfil Férias Chefia — Cancelamento de Férias
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CAPITULO 2: CANCELAMENTO

Passo a passo: 02

= Férias
.. Alterar data de Inicio das
Férias dentro do més de Inicio

Cancelamentol Clicar em: “Cancelamento”

- Férias no més - RH

‘- Férias no més -pedidos
- Pedido de Interrupgéo - Chefia
- Registro férias - Chefia

‘- Resumo Férias Unidade

Perfil Férias Chefia — Cancelamento de Férias
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CAPITULO 2: CANCELAMENTO

Passo a passo: 03

Selecionar a parcela a ser cancelada e
clicar em “Registra cancelamento”.
Sistema em testes ou em desenvolvimento.

Cancelamento

* "J al"al @ &-\ Registra cancelamento

.S ) N T T

[ 1898311 | MARCELO CRISTOVAO ANDRE 2013 0S/0202014 14022014

[¥] 2042012 | MARCELO CORREA DE SOUZA 2014 2072015 29072015 10
[T ' 2052026 | CRISTIANE RODRIGUES ALVES 2014 302014 oar 2014 10
[T 2052026 | CRISTIANE RODRMGUES ALVES 2015 0& 062015 16062015 | 9

apresentado 4 registros.

Perfil Férias Chefia — Cancelamento de Férias
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CAPITULO 2: CANCELAMENTO

Passo a passo: 04

Informar o motivo e clicar em “Registrar”.

Sistema em testes ou em desenvolvimento.

Cancelamento - Registro

Matricula 2049012

Nome Servidor MARCELO CORREA DE SOUZA

Ano de referéncia 2014

Data de inicio LWL 01 s

Data de fim 290072015

Quantidade de dias 10

Motivo XO00OCOOCO0CONOCOO000000000] o«
Entrega

Recebimento RH

Resumo RH
Deferido :

Registrar J [ “Woltar ]

Perfil Férias Chefia — Cancelamento de Férias
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CAPITULO 2: CANCELAMENTO

Passo a passo: 05

ApOs clicar em registrar, sistema registra e retorna

a mensagem “0Ok”!. Agora, selecione novamente a
parcela e clique em “Liberar para o RH".

Sistema em testes ou em desenvolvimento,

Cancelamento

\Ok,

E * -:t’ }ﬂ EI Q\ Liberar para RH

W | SwPE Nome Servidor Ano Data de Inicio | Data de fim | Quant. de dias

\E 1898311  MARCELO CRISTOVAQ ANDRE 2013 05/022014 14022014 10
[#] 2043012 MARCELO CORREA DE SOUZA 2014 2000752015 | 29/07/2015 10
[ | 2052026 CRISTIANE RODRIGUES ALVES 2014 Jonez014 | 0w10/2014 10
[] | 2052026 CRISTIANE RODRIGUES ALVES 2015 08/06/2015 16/06/2015 9

Apresentado 4 registros.

Perfil Férias Chefia — Cancelamento de Férias



CAPITULO 2: CANCELAMENTO

Passo a passo: 06

Meste passo apenas confira se a operacao foi realizada com sucesso!

-Sistema retorna a mensagem “Entregue.”;
- Sistema registra motivo e data de entrega pela chefia.

Sistema em testes ou em desenvolvimento.

Cancelamento

Entregue. &/

- A B W Liberar para AH

B SWPE | Mome Servidor Ano Date de inicio | Data de fim | Quant. de dias | Motivo Entrega Recebimentn BH | Ry
[Tl | 1896311 MARCELD CRISTOMAD ANDRE 2013 0SN22014 1402204 10 teste para NTI (exciur) 19M12M3 | 1912013 e
|:| 2045012  MARCELO CORREA DE SOUZA 014 20072015 | 280TRMS 10 200000000000000000000000000. | 20032015

Perfil Férias Chefia — Cancelamento de Férias
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CAPITULO 2: CANCELAMENTO

DUVIDAS FREQUENTES:

1) Até qual data a chefia pode solicitar o cancelamento? Com até 60 dias de antecedéncia do
inicio das férias. Exemplo: férias com inicio em 05/julho — solicitar cancelamento até 05/maio.

2) E possivel cancelar uma parcela de férias que ainda n3o foi liberada para o RH, ou seja, que
aguarda a confirmacdo da chefia? N3o, o cancelamento aplica-se apenas em parcelas liberadas
pela chefia e ja recebidas pelo RH. Neste caso, a chefia tera duas opgdes: altera-la diretamente ou
devolver para o servidor.

3) Como proceder para cancelar uma parcela de férias liberada pela chefia mas que ainda ndao
foi recebida pelo RH? Considerando que o cancelamento somente podera ser registrado apos o
recebimento pelo RH, nessa situacgao, a chefia tera duas opgdes: aguardar o recebimento pelo
RH; ou, no caso de urgéncia, entrar em contato com a Coordenacdao de Concessdes e Registros e
solicitar a imediata devolugdo da programacdo (essa acdo “zera” a parcela — chefia e servidor
recebem email de notificagdo e a parcela devera ser reprogramada, observando, logicamente o
prazo de 60 dias para o novo inicio).

Perfil Férias Chefia — Cancelamento de Férias

32



4. PROCEDIMENTOS PARA CANCELAMENTO

No caso da alinea “b”. a chefia imediata do servidor devera seguir 0 mesmo procedimento
para a alinea “a”, contudo, no campo “MOTIVO”. conforme imagem do Passo a Passo 04,
constante na pagina 29 deste Manual, além da justificativa do cancelamento, a chefia devera

informar a nova data em que sera gozada a parcela.

Ainda no caso da alinea “b”, deve ser observado o cronograma da folha de pagamento
anterior a do més em que se iniciard o gozo das ferias. Se a alteracdo for para data
posterior a data de inicio da parcela originalmente programada seguira o exemplo a
seguir: tenho férias programadas para iniciar no dia 27/07/2020, contudo, preciso cancelar e
reprogramar para 29/09/2020, o memorando de cancelamento deverd ser encaminhado pela
chefia até o prazo constante no cronograma da folha de pagamento do més de junho/2020,
isto €, o pedido deve ser encaminhado antes do inicio do gozo das férias e na folha em que as
férias sao pagas (independentemente de haver repercussao financeira ou ndo).

No caso acima, se a alteracdo for para data anterior a data de inicio da parcela original,
isto ¢, se tenho férias programadas para iniciar em 25/11/2020 e quero alterar para inicio em
25/08/2020, minha chefia devera encaminhar memorando solicitando a alteragao até o prazo
constante no cronograma da folha de pagamento do més de julho/2020, pois deve ser
encaminhado antes do inicio do gozo da nova data da parcela e na folha em que estas férias
sdo pagas (independentemente de haver repercussao financeira ou nao).

« VOLTAR AO SUMARIO




(1)

5. PROCEDIMENTOS PARA INTERRUPCAO

* O segundo tipo de alteracdo de férias ¢ a interrupcao.

* Conforme o artigo 80 da Lei 8.112/1990 as férias somente podem ser interrompidas
por motivo de:

1.

Calamidade Publica;

. Comocg¢ao Interna;

2
3.
4

Convocacao para juri, servigo militar ou eleitoral;

. Necessidade de servigco declarada pela autoridade maxima do 6rgdo ou

entidade.

* De acordo com o paragrafo Unico do artigo 80 da Lei 8.112/1990, o saldo do
periodo interrompido devera ser gozado uma so vez.
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; 5. PROCEDIMENTOS PARA INTERRUPCAO

O pedido de interrupgao de férias deve ser feito pela chefia do(a) servidor(a), via
sistema FURG, e o(a) servidor(a) deve gozar, no_minimo, 01 dia das férias
programadas, bem como a chefia deve informar quando serd gozado o saldo de
interrupgao.

Se o(a) servidor(a) possui 03 parcelas programadas, por_exemplo, possuo férias
relativas a 2020 programadas para miciar em 05/09/2020 (10 dias), 16/11/2020 (10
dias) e 21/12/2020 (10 dias), caso queira interromper a minha primeira parcela em
08/09/2020, meu saldo de interrupcao de 07 dias devera ser programado para iniciar
ate 09/11/2020, de modo a nao colidir com as demais parcelas, caso contrario devo
reprogramar/cancelar a 2* parcela e a 3* parcela e programar o saldo de interrupgao
para a data de meu interesse.

Para interromper as férias, a chefia imediata do servidor deve seguir os
procedimentos constantes nos slides seguintes:
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CAPITULO 5: PEDIDO DE INTERRUPCAO - CHEFIA

Objetivo: Registrar a interrupg¢ao de férias dos servidores da unidade.

Requisitos:

- Registro deve ocorrer entre o 22 e o ultimo dia de férias;

- Chefia declarar ciéncia dos artigos 80 da Lei 8112/90 e 18 da ON/SRH 02/2011, disponiveis em
www.progep.furg.br;

- A reprogramacdo do saldo de interrupcdo devera ser agendado para antes das demais parcelas para
evitar sobreposicdo de periodos, uma vez que o usufruto devera ocorrer de forma cronolégica.

Fluxo:
Passo Responsavel Procedimento Obs.:
1 Chefia Registra interrupcgao
2 CCR (“RH") Recebe e registra a interrupcao (ficha e SIAPE)
3 Servidor Recebe notificacdo da interrupcao via email

registrado no sistema

Perfil Férias Chefia — Interrupc¢io de Férias
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CAPITULO 5: PEDIDO DE INTERRUPCAO - CHEFIA

Passo a passo: 01

Acessar perfil “Férias chefia”

Trocar Perfil
Trocar para o Perfil E

Caso voce nao tenha FFrErmmTTT o

Fichas Funcionais
Recursos Humanos
Redator - SEDOC
RHAdmissdes DiGeP
SARH Site

Secretaria

Senvidor
SPP_Protocolo

Perfil Férias Chefia — Interrupc¢io de Férias
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CAPITULO 5: PEDIDO DE INTERRUPCAO - CHEFIA

Passo a passo: 02

‘Ferias

Alterar data de Inicio das
Férias dentro do més de Inicio

- Cancelamento

Ferias no més - RH

- Férias no més -pedidos

Clicar em: “Pedido e Interrupcao — Chefia”

Registro férias - Chefia

- Resumo Férias Unidade

Perfil Férias Chefia — Interrupc¢io de Férias
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CAPITULO 5: PEDIDO DE INTERRUPCAO - CHEFIA

Passo a passo: 03

= Férias

_ Alterar data de Inicio das

Férias dentro do més de

i Inicio

..............

~Férias no més - RH

Férias no més -pedidos

_ Pedido de Interrupcdo -

Chefia
Registro férias - Chefia

“Resumo Férias Unidade

Selecionar a parcela e clicar em “Registra

interrupcao”

N\

N

Sistema em testes ou em desenvolvimento,

\ Pedido de interrupgéo - Chefia

o = M B W S Registanterupgio

@ SWPE | Nome Senidor S lr."'.:m_ = Data defim nmg
referéncia fiérias pedidos
¥ 1898311 MARCELO CRISTOVAQ AMDRE 2014 20032015 20M3/2015 | 10
Apresentada 1 registro,

Perfil Férias Chefia — Interrupc¢io de Férias

39



CAPITULO 5: PEDIDO DE INTERRUPCAO - CHEFIA

Passo a passo: 04

Sistema em testes ou em desenvolvimento.
Pedido de Interrupcgao - Chefia
ATENGAO CHEFIAS

Estou ciente que, conforme Art. 80 da lei 8112 e Art. 18 da ON/SRH 02/2011. as fénas somente poderdo ser interrompidas por motivo de:

calamidade piblica,

comogédo interna,

convocagdo para juri, seriaco militar ou eleitoral,

ou por necessidade do servico declarada pela autoridade maxima do drgdo ou entidade.

0BS: O restante do periodo serd gozado de uma sd vez

Estou ciente.

Declarar ciéncia clicando em “estou ciente”

Perfil Férias Chefia — Interrupc¢io de Férias
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CAPITULO 5: PEDIDO DE INTERRUPCAO - CHEFIA

Passo a passo: 05

Matricula 1898311 - Info‘rmar: .
N cerna CELO CRISTOVAD ANDRE a) o inicio da interrupcdo (deve
ome Senidor AR ocorrer entre o 22 e ultimo
Ano de referéncia 2014 dia);
Inirin Aac fériac 20/03/2015 o inicio do novo periodo (ndao
\ Dias pedidos pode sobrepor parcela
Inicio da Interrupciio | 23/03/2015 | [Za, & posterior) e
\Imcm novo periodo 1171172015 E 0 e
Motivo ~ | Por necessidade de sernvigo - Clicar em “Registrar”

\P Registrar | | Voltar |

Perfil Férias Chefia — Interrupc¢io de Férias
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CAPITULO 5: PEDIDO DE INTERRUPCAO - CHEFIA

Passo a passo: 06

Sistema em testes ou em desenvolvimento.

\ Pedido de Interrupcao - Chefia

&9 Ok. Pedido de interrupcdo de férias do servidor 1898311 - MARCELO CRISTOVAO ANDRE enviado ao RH.

S =N =N

Mome Servidor Ano de :
referéncia

Nenhum registro encontrado.

Neste passo apenas confira se a operacgao foi realizada com sucesso!
-Sistema retorna a mensagem “ok. Pedido enviado ao RH”;

Observacdes: a parcela ndo sera mais visualizada; apds o recebimento pelo RH
as parcelas de interrupcdo e de continuacao constarao no relatério “Resumo

Férias Unidade” — ver capitulo 7!

Perfil Férias Chefia — Interrupc¢io de Férias
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CAPITULO 5: PEDIDO DE INTERRUPCAO - CHEFIA

DUVIDAS FREQUENTES:

1) As férias podem ser interrompidas a pedido do servidor? N3o, as férias somente
podem ser interrompidas por motivo de calamidade publica, comocao interna,
convocacao para juri, servico militar/eleitoral, ou por necessidade de servico.

2) O saldo da parcela interrompida podera ser parcelada? Nao, o restante do periodo
interrompido sera gozado de uma soé vez, observado o disposto no art. 77 da Lei
8112/90.

3) E possivel registrar a interrupg¢do antes das férias comegarem? N3o, para que seja
caracterizada a interrupcao de férias, o servidor(a) devera usufruir pelo menos 01
(um) dia de férias. Portanto, a interrupgao so podera ocorrer a partir do 22 dia das

férias e o registro no sistema incluido entre o 22 e o ultimo dia.

4) A parcela de continuac3do podera ser alterada posteriormente? Sim, podera ser
alterada com inicio no mesmo més das férias, via sistema (ver capitulo 1 — Alterar
data de inicio no més de inicio).

Perfil Férias Chefia — Interrupc¢io de Férias

VOLTAR AO SUMARIO




| 6 PROCEDIMENTOS PARA ALTERAR A DATA DE INICIO DAS
FERIAS DENTRO DO MES DE INICIO

* O terceiro tipo de alteragdo de férias ¢ a alteracdo da data programada para
inicio das férias dentro do més de inicio.

 Exemplo 06: Tenho f€rias programadas para iniciar em
14/08/2020 (15 dias), contudo, necessito alterar a data de inicio
para 20/08/2020, nesse caso a minha chefia imediata deve
solicitar a alteracao da data de inicio via sistema FURG.

 Para alterar a data programada para iniciar as férias dentro do més de inicio
a chefia imediata do(a) servidor(a) deve seguir os procedimentos
constantes nos slides seguintes:
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CAPITULO 1: “Alterar data de inicio das férias no més de inicio”

Objetivo: Registrar e encaminhar para o “RH” a alteragao do inicio das férias
(no mesmo més) dos servidores da Unidade.

Requisitos:
- parcela nao ter iniciado;
- NOVO inicio no mesmo més;
- liberar para o RH até o 52 dia util do més (tempo habil p/ langar no SIAPE).

Fluxo:
Passo Responsavel Procedimento Obs.:
1 Chefia Registra a alteracao
2 Chefia Libera para “RH”
3 RH Registra alteracdo (ficha e SIAPE)
4 Servidor Recebe notificacdao da alteracao via

email registrado no sistema

Perfil férias chefia: alterar a data de Inicio das férias
dentro do més de inicio
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CAPITULO 1: “Alterar data de inicio das férias no més de inicio”

Passo a passo: 01

Acessar perfil “Férias chefia”

Trocar Perfil
Trocar para o Perfil B

Caso vocé nio tenha ==

Fichas Funcionais
Recursos Humanos
Redator - SEDOC
RHAdmissdes DiGeP
SARH Site

Secretaria

Servidor
SPP_Protocolo

Perfil férias chefia: alterar a data de Inicio das férias
dentro do més de inicio
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CAPITULO 1: “Alterar data de inicio das férias no més de inicio”

Passo a passo: 02

N ‘I=__I’ 5

[<l-Farias

erar data de Inicio d

- ici cl = . ey = r - -
ol érias dentro do més de InicioP: Clicar em: “Alterar data de inicio das férias

‘- Cancelamento dentro do més de inicio”

i Férias no més - RH

i Férias no més -pedidos

Pedido de Interrupcdo - Chefia

Registro férias - Chefia

Resumo Férias Unidade

Perfil férias chefia: alterar a data de Inicio das férias
dentro do més de inicio

47



CAPITULO 1: “Alterar data de inicio das férias no més de inicio”

Passo a passo: 03

I sisFuRG 1 HOMOLOGAGCAD (i Sigepe

b8 R ‘Iil' Di ::ﬂ:l:ﬂ:;ﬁnu
—

E-Férias

i.. MuEerar dala de Inicio das
| Férias dentro do més de nicio
i~ Cancelamenio

Férias no més - RH Alterar data de Inicio das Férias dentro do més de Inicio

Ciotama om tactas ou am dasamsnhimanto

i Férias no més -pedidos

i~ Pedido de Interrupgao - Chefia

i~ Registro férias - Chefia Ano de Data de Quantidade de
i . referéncia inicio dias
=~ Resumo Férias Unidade
ﬁ 2014 20072015 10 L]
205 08062015 | B L]

Apresemado 2 regisinos,

Selecionar a parcela a ser alterada e clicar
em “Registra Alteracdo Chefia”.

Perfil férias chefia: alterar a data de Inicio das férias
dentro do més de inicio
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CAPITULO 1: “Alterar data de inicio das férias no més de inicio”

Passo a passo: 04

Informe a nova data, motivo e cliqgue em “Registrar”.

Sistema am testes ou em desenvolvimento.

Alterar data de Inicio das Férias dentro do més de Inicio - Registro

FMlatrizuis 20ATu 2

Home Servidor MARCELO CORREA DE SOUZA
Ano de referéncia 2014

Data de inicio 200072015

Quantidade de dias 10

Data do Mowo Inicio 02/07r2015 | R h

Motivo YOOOOOOOOO00000C000000]

Entrega Chefia
Recabimento RH

Registrado pelo RH

\[ Registrar ] [

Voltar ]

Perfil férias chefia: alterar a data de Inicio das férias
dentro do més de inicio
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CAPITULO 1: “Alterar data de inicio das férias no més de inicio”

Passo a passo: 05

Férias \ o

|_. Alterar data de Inicio da!\
! Férias deniro do més de Albnwne dabn o lnbnin das
Milgial Udla ue v uas
Cancelamento

ﬁ E ! H h Liberar para RH

- Ferias no més - RH \

- Férias no més -pedidos

Pedido de Intermupgao -
Chefia

i~ Registro férias - Chefia

‘= Resumo Ferias Unidade

ApOs registrar, nao esqueca de encaminhar para o “RH”!

u
£l
-
B

SIAPE | Nome Servidor

1898311 | MARCELO CRISTCVAQ ANDRE

2049012 MARCELOCORREA DE SOUZA

2052026 CRISTIANE RODRIGUES ALVES

Apresentado 3 registros.

An
[1¢0]
=l
o)
wy
L
[14]

Ano de

Datade | Quaniidade

referéneia | inicio de dias

2015

2014

2015

15042015 (9

200072015 |10

080612015 |9

Perfil férias chefia: alterar a data de Inicio das férias
dentro do més de inicio

Selecione novamente a parcela e clique em “LIBERAR PARA O
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CAPITULO 1: “Alterar data de inicio das férias no més de inicio”

Passo a passo: 06

Neste passo apenas confira se a operacao foi realizada com sucesso!
-Sistema retorna a mensagem “Entregue.”;
- Sistema registra motivo e datas.

L | 2045012 MAACELD CORREA DE SOUZA 2014 noTems 1w 2004 | X000000000000000000000 DTS 1EN3AENS
[T] 205202 | CRISTIANE RODRIGUES ALVES 25 jamEzns 9 0
Apresanisdn 2 regisinos

Perfil férias chefia: alterar a data de Inicio das férias
dentro do més de inicio
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CAPITULO 1: “Alterar data de inicio das férias no més de inicio”

DUVIDAS FREQUENTES:

1) Até qual data a chefia pode solicitar a alteragdo? Até o 52 dia util do més, desde
gue a parcela ainda nao tenha iniciado, haja vista a necessidade de registro no SIAPE
antes do fechamento da folha. Exemplo: férias com inicio em 25marco — solicitar
alteracdao até o 52 dia util de marco;

2) Posso solicitar alteracdo de parcela de férias ja iniciada? Nao. Mesmo que
observada a data limite de até o 52 dia util do més, se a parcela de férias ja tiver
iniciado, logicamente ndo podera ser alterada.

3) E possivel alterar o novo inicio para outro més? Nesta ferramenta, somente é
possivel alterar as férias no mesmo més. Para alterar inicio para outro més e
necessario cancelar a parcela e reprograma-la, respeitando o prazo de 60 dias de
antecedéncia tanto para o cancelamento quanto para a reprogramacao (VER
CAPITULO 2 — CANCELAMENTO).

Perfil férias chefia: alterar a data de Inicio das férias
dentro do més de inicio

VOLTAR AO SUMARIO
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7. PAGAMENTO (TERCO DE FERIAS E ADIANTAMENTOS)

O pagamento do ter¢o de férias ¢ automatico na folha de pagamento do més anterior ao do
nicio do gozo da primeira parcela ou parcela unica do exercicio de férias, ocorrendo no 1° dia
util do més de inicio do gozo das referidas férias.

* Exemplo 07: Programei minhas férias relativas ao exercicio de 2020 e dividi em
03 parcelas: a primeira para iniciar em 15/04/2020 (10 dias), a segunda para
iniciar em 18/07/2020 (10 dias) e a terceira para iniciar em 20/09/2020 (10 dias),
o meu ter¢co de férias sera pago, integralmente, na folha de pagamento do més
de margo de 2020, para que eu o receba no 1° dia Util do més de abril (més de
inicio do gozo da primeira parcela).

* Os servidores(as) que operam raio-x e, portanto, possuem direito ao gozo de
20 dias de férias por semestre, recebem o terco de férias metade em um
semestre e metade no outro semestre quando do gozo das férias.

Isto €, o ter¢o de férias ¢ pago integralmente e ndo proporcionalmente quando do gozo da
primeira parcela ou parcela Uinica das férias e € pago na folha do més anterior ao do més de
inicio das férias, dai a importancia de observar o cronograma da folha de pagamento ¢ a
previa do contracheque, divulgada via aplicativo SIGEPE MOBILE.



J 7. PAGAMENTO (TERCO DE FERIAS E ADIANTAMENTOS)

Uma das razdes para divulgagdo da prévia do contracheque ¢ para que o(a) servidor(a)
possa verificar se algum pagamento a que tenha direito na folha de pagamento do més
nao tenha sido incluido, ou ainda que apresente alguma divergéncia no valor (a mais
ou a menos). Nestes casos, a orientagdo ¢ para que o(a) servidor(a) entre em contato
com a PROGEP para comunicar sobre a falha, de modo que a unidade possa analisar e
alterar, se necessario, em tempo habil.

Importante: A prévia ¢ liberada em data constante no cronograma da folha de
pagamento divulgado no site da PROGEP (Manual de Procedimentos) e o(a)
servidor(a) tem somente o primeiro dia Util apos a divulgacao da prévia para informar
sobre falha em seu pagamento.

O(A) servidor(a) também pode solicitar, ao programar feérias_cujo gozo sera iniciado
no primeiro semestre do ano, a antecipacdo da metade do décimo terceiro salario.
Caso ndao marque essa op¢do, ou o periodo de férias a ser gozado seja no segundo
semestre do ano, a referida antecipacdo sera paga normalmente, no salario da folha
de pagamento do més de junho.
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‘ I I ’ 7. PAGAMENTO (TERCO DE FERIAS E ADIANTAMENTOS)
N

* O adiantamento do décimo terceiro pode ser solicitado quando do inicio do gozo da segunda
ou terceira parcela do exercicio, desde que ndo tenha sido solicitado em parcela anterior do
exercicio.

* Exemplo 08: Tenho 10 dias (3* parcela) restantes das f€rias relativas ao
exercicio de 2019 que eu acumulei, por necessidade de servigo, para iniciar o
gozo no ano de 2020. Quero programar para iniciar o gozo em 01/04/2020 e
quero solicitar o adiantamento do décimo terceiro, o adiantamento somente sera
pago se eu ndo o tiver solicitado quando do gozo da 1* ou 2* parcela se estas
tiverem sido gozadas no 1° semestre de 2019.

* Diante do exposto no exemplo 08, ¢ importante destacar que o pedido de adiantamento do
décimo terceiro nao se refere ao exercicio das férias que estdo sendo gozadas, mas ao ano em
que as férias serao gozadas, por_exemplo, posso solicitar o adiantamento do décimo terceiro
quando gozar férias de 2019 no 1° semestre de 2020, desde que nao o tenha solicitado quando
do gozo de parcela destas férias no 1° semestre de 2019, caso isso ocorra terei que gozar todo
exercicio de 2019 e programar férias de 2020 para o 1° semestre e solicitar o adiantamento.
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J 7. PAGAMENTO (TERCO DE FERIAS E ADIANTAMENTOS)
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Por fim, o(a) servidor(a), ao programar férias, pode solicitar o adiantamento de até
70% da remuneragcdo do més seguinte ao do inicio do gozo das férias, o qual € pago
proporcionalmente a quantidade de dias das férias.

O referido adiantamento da remuneracdao descontado duas folhas de pagamento
depois do inicio das f€rias.

 Exemplo 09: Em 15/05/2020, programei 15 dias de férias para iniciar
no dia 18/08/2020 e solicite1 o adiantamento da minha remuneracao do
més de setembro proporcional aos 15 dias de férias. Na folha de
pagamento do més de julho de 2020, cujo pagamento eu recebo no 1°
dia util do més de agosto de 2020, receberei meu terco de férias (caso
se trate da primeira parcela das férias) e o adiantamento da
remuneragdo solicitado. Na folha do més de setembro de 2020, cujo
pagamento eu recebo no 1° dia util de outubro de 2020 haverda o
desconto do adiantamento solicitado.
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Os valores recebidos a titulo de férias (ter¢o e adiantamentos, estes caso solicitados) serao descontados

automaticamente na folha do més em que ocorrer o cancelamento das férias, conforme artigo 46 da Lei
8.112/1990.

* Exemplo 10: Tenho férias programadas para iniciar em 30/04/2020. No dia 28/04/2020
verifico que precisarei cancelar minhas férias, nesse dia estamos trabalhando a folha de
maio de 2020, ou seja, havera o desconto do terco de férias (se for primeira
parcela/parcela unica) ¢ do adiantamento de décimo terceiro ¢ do adiantamento da
remuneracao (esses 02 ultimos caso_solicitados), que ocorrera no contracheque de
maio2020, cujo pagamento ocorrerda no 1° dia util de junho2020.

 Exemplo 11: Tenho férias programadas para iniciar em 30/04/2020, no dia 05/04/2020
verifico que precisarei cancelar minhas férias, nesse dia estamos trabalhando a folha de abril
de 2020, ou seja, haverd o desconto do ter¢o de férias (se for primeira parcela/parcela
unica) e do adiantamento de décimo terceiro ¢ do adiantamento da remuneragdo (esses 02
ultimos caso_solicitados), que ocorrera no contracheque de abril/2020, cujo pagamento
ocorrerd no 1° dia util de maio/2020.

Percebe-se que nos casos dos exemplos 10 e 11, sempre ocorrerd o desconto dos valores recebidos a titulo
de férias, em caso de cancelamento. Portanto, para que ndo ocorra os referidos descontos, as férias
programadas para inicio em 30/04/2020, devem ser canceladas durante a folha de Mar¢o/2020, cujo
pagamento ocorre no 1° dia util de abril/2020, contracheque onde as férias que se iniciam em abril sdo

pagas.



7. PAGAMENTO (TERCO DE FERIAS E ADIANTAMENTOS)

 Exemplo 12: Tenho f€rias programadas para iiciar em 30/04/2020, no dia
10/03/2020 verifico que precisarei cancelar minhas férias, nesse dia estamos
trabalhando a folha de margo de 2020, ou seja, ¢ a folha em que sdo pagas as férias
que se iniciardao em abri de 2020, logo, ndo havera o desconto do terco de férias (se
for primeira parcela/parcela iuinica) ¢ do adiantamento de décimo terceiro e do
adiantamento de salario (esses 02 ultimos caso solicitados). Os desconto nio
ocorrerd, pois o(a) servidor(a) ainda nio recebeu as férias, havendo tempo de
arrumar no contracheque.

* As situacoes demonstradas nos exemplos 10 a 12 acima valem para os(as) servidores(as) que
entrardo em gozo de licenca para tratamento da propria satde ou para acompanhar familiar enfermo
que se inicie antes do inicio das férias, mas que haja colisdo entre os periodos.

* Sendo _assim, é importante que os(as) servidores(as) tenham bastante atencio ao solicitarem
programacio de férias onde receberio o terco de férias e ainda solicitem adiantamentos, pois
caso se enquadrem em alguma as situacdes acima expostas, havera o desconto automatico, na
folha de pagamento em que ocorrer o cancelamento das férias, de todos os valores recebidos a
titulo de férias (terco e adiantamento, estes, caso solicitados), podendo deixar a remuneracio
do més com saldo negativo, ou seja, sem remuneracio no més posterior as férias e com saldo a
descontar na remuneracio do més seguinte.

VOLTAR AO SUMARIO




: 8. SOLICITACAO EXTEMPORANEA DE FERIAS
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* A solicitagdo extemporanea de férias somente deve ser requerida quando o(a)
servidor(a) precisa, por questoes de urgéncia, programar férias para iniciar no mesmo
més da folha de pagamento que estd em andamento e estas férias se refira a primeira
parcela ou parcela tnica do exercicio.

* Exemplo 13: Estou no dia 07/07/2020, a folha de pagamento que esta
sendo trabalhada ¢ a folha de julho de 2020 e necessito programar minha
férias relativas a 2020, primeira parcela de 15 dias, para iniciar dia
15/07/2020. Neste caso, ndo vai haver a possibilidade de receber o terco
de férias antes do inicio do gozo das mesmas, pois as férias que se iniciam
em julho devem ser langcadas na folha de pagamento de junho, para
pagamento no 1° dia Util de julho. Entao deve ser preenchido o formulario
de solicitacdo extemporaneas de ferias.

* No proximo slide poderemos ver uma imagem do formulario de solicitagao
extemporanea de férias.
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{ . UMIVERSIDWDE FEESAL [ RO GRAHDE SOLICITACE D
Pro-Feitora de Gestao de Fessoas EXTEMSOFRAMEN DE
FEFRLSS

A Fro-Fetona de Gestao de PessoasTROEEP,

1. Dados do Roguoronio:
PFiormes cormpiebo ™
Flcemee Soosal:

Enderepo:”
Tedeforme:" Sl *
Cargoc” L oimgan:

*preench o O brigabcrmo
2. Orikenkactes:
'-'l:nh::.r a dala whe para aberuma de prooces=o o :rmngl'amu d isporibeed

Fhre oroces S O F e Cerane & P s Py L G ER T e
3 Cldnciac

A programasdo de Tenas de forma esdempordnea, o caso de defermesvio, ooofmerd emm caraber oe
ab=sokria enceglo B e e oeTEncia de programacico de férias fora do praco

Condormme Memorandos Croulares Q3APROGERP & OISFROGER, as férias deverdo ser agendacias, ooim
anfeceddncia minmma de B dias, atresds oo ey ssiemeaes fueg e

bl:ra mdedendo o prooesso aberfo foma do pm_'l:n dn:termnacla- r|-|:| oconoograma dispeonived ey

Corsiderards o disposho n Art T8 da Lei B11290: O pagaments da ermuaneracas das fénas ==
efehscko atd 2 (dois) dis anbes oo micko do respecieo pericco. Considerando Que 3 progiamaegiic e
fEnas refira-se & primera parcela do exerckoio. Considdemnds gue a FROEEP aulonze a T
da= féras exiempordmeas, o Servidor esth dente de Que, caso R3o haja lempo REbil para egesro o
Sampe, o pagamenio do adiconal de 172 sobe esias fenas sera sicuiado ne proooma ol de
P

4 Splicio & programa;ac dals) soguints|[s) parcelds| do feras::

Exercicio jamo): | uart. de diass Ik b

0 adiare de gratficagso Maalma - apenas para fénas miciadas. no pimein semesine oo ano, che e
que s soickado em Farceda anterior (cEscionall:

) Obs . MHao & possheed @ sobcRs de adianEamento salanal om programasio de fénas exesn porne s,
ko &M vista as imilapdes do SLAPE.

Justifico a Ndo programagio via Ssiema ocom G0 (sessenta)] das de antecedencia, pelo|s) moarsso] s ) e
relachon aaioes-

Anminatura oo SeEnsecoE Asnnabera & canmbo o ohelia

oo rarmeche

[ S

O formulario acima pode ser encontrado no site  da PROGEP  (progep.furg.br)/Manual de
Procedimentos/Férias/Formulario/Solicitacio Extemporineas de Férias. Deve ser aberto processo no Protocolo Geral
e anexar o formulario preenchido e assinado/carimbado. 60




‘ u ’ 8. SOLICITACAO EXTEMPORANEA DE FERIAS
.

* O formulario constante no slide anterior deve ser lido e totalmente preenchido
pelos(as) servidores(as), de modo a ter ciéncia de que iniciara o gozo das férias sem
receber o terco de férias, o qual sera pago no 1° dia util do més seguinte ao das
férias e ao final assinado pelo(a) servidor(a) ¢ assinado e carimbado pela chefia
do(a) servidor(a) (carimbo com o nome da chefia).

* E mmportante ressaltar, que ao realizar solicitacdo extemporanea de férias nao sera
possivel pedir o adiantamento de até 70% da remuneragdo do més seguinte ao das
férias.

VOLTAR AO SUMARIO

61



‘ I I ’ 9. PERFIL “FERIAS CHEFIA”
.

* Férias ¢ um direito do(a) servidor(a), contudo, necessita passar pela andlise ¢
autorizagdo da chefia imediata deste(a), de modo a analisar as necessidades da
administragdo e que possa ser respeitada a escala elaborada pela Unidade a qual
estd vinculado(a) o(a) servidor(a).

* O sistema FURG possui ferramentas que auxiliam a chefia no controle das férias
dos(as) servidores(as) vinculados(as) as suas Unidades.

* Além das ferramentas ja demonstradas nos itens 3 a 5 deste Manual, existem outras
ferramentas que auxiliam a chefia na gestdo das férias, as quais serdo demonstradas
nos slides seguintes.
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CAPITULO 3: “FERIAS NO MES RH”

Requisitos:
- Parcela liberada pela chefia e ja recebida pelo RH;

Fluxo:
Passo Responsavel Procedimento Obs.:
1 Chefia Emite relatdrio

Perfil Férias Chefia — Férias no més - RH




CAPITULO 3: “FERIAS NO MES RH”

Passo a passo: 01

Acessar perfil “Férias chefia”
Trocar Perfil /
Trocar para o Perfil / =

Caso voce nao tenha ey

Fichas Funcionais
Recursos Humanos
Redator - SEDOC
RHAdmissGes DIGeP
SARH Site

Secretaria

Senidor
SPP_Protocolo

Perfil Férias Chefia — Férias no més - RH
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CAPITULO 3: “FERIAS NO MES RH”

Passo a passo: 02

=- Férias

... Alterar data de Inicio das

Férias dentro do més de Inic

- Cancelamento

Féri - RH — Clicar em: “Férias no més - RH”
<«

- Férias no més -pedidos

- Pedido de Interrupcéo - Chef

- Registro ferias - Chefia

- Resumo Férias Unidade

Perfil Férias Chefia — Férias no més - RH
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CAPITULO 3: “FERIAS NO MES RH”

Passo a passo: 03

‘ I I ' = Férias
(A 3 Solicitagao de Férias

' C | - e —
= Férias
i | Allerar data de inicio das
! Férias dentro do més de Inicio ) .
H Sistema em testes ou em desenvolvimento.
i~ Cancelamento
Férias no més - RH Férias no més - RH
i Férias no més -pedidos Més "' Janeiro () Fevereiro Marco © Abri ~) Maio =) Junho
Pedido de Interrupcio - Chefia dulho () Agosto _) Setembro () Outubro Ewmhru () Dezembro
Registro férias - Chefia Ano 2015 “\
Resumo Férias Unidade
Mostrar
) Selecionar més, digitar ano e clicar em
“mostrar”

Perfil Férias Chefia — Férias no més - RH



CAPITULO 3: “FERIAS NO MES RH”

Passo a passo: 04

Sistema em testes ou em desenvolvimento.
Férias no meés - RH

) Janewro ) Fevereiro ) Margo

| | 1422281
] | 1445244
I | 1115558
| | 2044415
| | 2418013

| 1097335

T Juihe @) Ageste () Setembr

MNome

CLAUDIA FURTADD GONCALVES

CARLOS AUGUSTD SANTODS SOARES

MICHELLE DA SILVERRA CHARACAIS SZEWCEZYK

GILCINELS FEUO NUNES

LUIS ROBERTO DA SILWVA, MONTEIRD

MARISTELA TERRA BRANDAO

JULIANA DOMINGUES LEOPOLDO BOTELHO

MNELTON LULEZ BRUM WIGIL

Data inicio Data Fim m

18M12015

29M1/2015

TEM2015

TEM2015

1812015

(3112015

U3MM12015

U3M12018

Perfil Férias Chefia — Férias no més - RH

3012015

3012015

ZFM12015

ZFMI201s

25M12015

17112015

121172015

121172015

Apds clicar em mostrar, sistema gera relatério
contendo relacao de servidores da unidade em

férias no més selecionado (pode ser exportado
como pdf ou planilha)!

15

10

1o

1o

10

15

10

10
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CAPITULO 4: “FERIAS NO MES - PEDIDOS”

Requisitos:
- Constar programacao de férias no més selecionado;

Fluxo:
Passo Responsavel Procedimento Obs.:
1 Chefia Emite relatorio

Perfil Férias Chefia — Férias no més - Pedidos



CAPITULO 4: “FERIAS NO MES - PEDIDOS”

Passo a passo: 01

Acessar perfil “Férias chefia”
Trocar Perfil /

Trocar para o Perfil / |Z|
Caso vocé ndo tenha JFrrrmmrT T

Fichas Funcionais
Recursos Humanos
Redator - SEDOC
RHAdmissdes DiGeP
SARH Site

Secretaria

Senvidor
SPP_Protocolo

Perfil Férias Chefia — Férias no més - Pedidos
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CAPITULO 4: “FERIAS NO MES - PEDIDOS”

Passo a passo: 02

=l Férias
... Alterar data de Inicio das
_ Férias dentro do més de Inicio
- Cancelamento

- Férias no més - RH

i i — Clicar em: “Férias no més - PEDIDOS”

- Pedido de Interrupcéo - Chefia

o Registro férias - Chefia

- Resumo Férias Unidade

Perfil Férias Chefia — Férias no més - Pedidos
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CAPITULO 4: “FERIAS NO MES - PEDIDOS”

Passo a passo: 03

El-Férias

... Alterar data de Inicio das

Ferias dentro do més de Inicio
Cancelamento

Férias no més - RH

-~ Férias no més -pedidos

Pedido de Interrupcéio - Chefia
Registro férias - Chefia

Resumo Férias Unidade

Sistema em testes ou em desenvolvimento.

Férias no més -pedidos J
Més (@ Janeiro ) Fevereiro ) Margo O Abril ~) Maio @ Junho
O Juho ) Agosto () Setembro () Cutubro ) Novembro (&) Dezembro
AMJ 2015 € |
Mostrar

Selecionar més, digitar ano e clicar em

- e “mostrar”

Nenhum registro encontrado.

Perfil Férias Chefia — Férias no més - Pedidos
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CAPITULO 4: “FERIAS NO MES - PEDIDOS”

Passo a passo: 04

. . Apds clicar em mostrar, sistema gera relatério
Sistema em testes ou em desenvolvimento, - . .

contendo relacao de servidores da unidade em
férias com pedido no més selecionado e datas de

Férias no més -pedidos
™ O Janeiro O Feverero OMarca oAb 0 Ma confirmacdo do servidor e chafia (pode ser
Ol OhAgose  OSetenbro € Outubro © o exportado como pdf ou planilha)!
Ano

Data(1) Das |Dala(2) |Dias Oata(3) |Dias | Dak "sirega | ata Chefa

E  1esean MARCELO CRISTOVAD ANDRE 210672015 10 0 0 200325

Apresentado 1 registro.

Perfil Férias Chefia — Férias no més - Pedidos
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CAPITULO 6: REGISTRO DE FERIAS - CHEFIA

Como funciona a programacgao de férias?

PASSO | RESPONSAVEL PROCEDIMENTO PRAZO MENSAGEM AUTOMATICA
1 SERVIDOR |INCLUI PROGRAMAGAQ em www.sistemas.furg.br 60 dias antes |PARA EMAIL CHEFIA
AUTORIZA (LIBERA PARA RH) 50 dias antes {PARA EMAIL SERVIDOR
2 CHEFIA  |NAO AUTORIZA (RETORNA PARA SERVIDOR) 50 dias antes |PARA EMAIL SERVDOR
AUSENCIA DE MANIFESTAAQ DA CHEFIA 50 dias antes {PARA EMAILS SERVIDOR E CHEFIA
] - RECEBE PROGRAMAGAQ / REGISTRA SIAPE 05 dias Uteis |PARA EMAILS SERVIDOR E CHEFIA
DEVOLVE PARA CHEFIA 05 dias Gteis |PARA EMAILS SERVIDOR E CHEFIA

Perfil Férias Chefia — Registro de Férias - Chefia
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CAPITULO 6: REGISTRO DE FERIAS - CHEFIA

6.1 - INCLUINDO FERIAS PARA O SERVIDOR - passo a passo: 01

=" Ferias
| Alterar data de Inicio das
. Férias dentro do més de
Inicio
‘Cancelamento
‘Férias no més - RH

-Férias no més -pedidos
. Pedido de Interrupc3o -

. Chefia
- Registro férias - Chefia Clicar em: “Registro de férias — Chefia”

‘Resumo Ferias Unidade

Perfil Férias Chefia — Registro de Férias - Chefia
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CAPITULO 6: REGISTRO DE FERIAS - CHEFIA

6.1 INCLUINDO FERIAS PARA O SERVIDOR - passo a passo: 02

Sistema em testes ou em desenvolvimento.

Registro fé s - Chefia
Selecionar L dos Solicitaram M3o Programaram 0 & espera de liberagio Férias libaradas " N3o gquerem fér

Adicionar Fillra

Data |nlﬂ10

. Filtro - Mmlh Firefoo

|| & https:/ homologacao.cpd furg.br/ cascalaplicacoes/filtro/tela_filtro.php

| Sistema em testes ou em desenvolvimento.

Filtro
Campo OparagSo Valor
[Fir. Siape =] [Contends [=] [1898311 | @

L e (= 11]

Dica: localize o servidor utilizando o filtro
— clique em: “Adicionar Filtro” — busque
por nome ou siape...

Perfil Férias Chefia — Registro de Férias - Chefia
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CAPITULO 6: REGISTRO DE FERIAS - CHEFIA

6.1 INCLUINDO FERIAS PARA O SERVIDOR - passo a passo: 03

Selecione a *unica parcela possivel de programar e clique
em “Alterar” (*note que as demais parcelas sao apenas

Sisterna em testes ou em desanvolvimento,

Registro férias - Chefia registros de programacoes anteriores; portanto, selecione

\se.m,.a, O — a linha sem registro de datal!).
.’ & b E a oo Alerar

. . Dalalnicie | Quanl | Dataladco  Cusd | Dalanics | Quanl
. 1Fenodo | Dias1. |2Peripdo  Dias2. | 3Peniods | Dias3

W 2015 | 2-lancasas MARCELCD CRISTOVAC ANDRE - 1833211 20 L] o 1] Mol

T 2015 | 1-pedido MARCELD CRISTOVAC ANDRE - 1898311 [} ]

solferias002

T 2014 | 1-pesido MARCELQ CRISTOVAD ANDRE - 1898311 C_wrzams D 0 0

Perfil Férias Chefia — Registro de Férias - Chefia
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CAPITULO 6: REGISTRO DE FERIAS - CHEFIA

6.1 INCLUINDO FERIAS PARA O SERVIDOR - passo a passo: 04

Sistema am testes ou em desenvolvimanto.

Registro férias - Chefia - Solicitagao

Senidor MARCELO CRISTOVAO ANDRE - 1898
Ano 2015
Dias 20 /
Data inicio i.Periode  01A0ZU1S | B0 &9
Quant. Dias 1. 10 o
Data Inicio 2 Periodo - E e
Quant Dias 2. : | 0
Data Inicia 3 Periodo | . E 9
Quant Dias 3. (7]
13. Salario sim @ N3 g
Adiantamento O sim @ NaEo 0
Tipo Férias onmal

Confirmar | Woltar |

Informe data de inicio e *quantidade de dias e
clique em “Confirmar”!

*lembre-se que:

a)
b)
c)

para técnicos: parcela de 10,15,20 ou 30 dias;
para docentes: de 10,15,20,25,30,35 ou 45 dias;
o adiantamento de 132 & permitido uma unica

vez no ano, somente para férias com inicio no
12 semestre do ano e também apenas uma vez
por exercicio de férias;

caso solicite o adiantamento salarial, o
desconto do valor recebido ocorrera na folha do
més seguinte ao do inicio das férias,
aproximadamente 60 dias apos o recebimento.

Perfil Férias Chefia — Registro de Férias - Chefia
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CAPITULO 6: REGISTRO DE FERIAS - CHEFIA

6.1 INCLUINDO FERIAS PARA O SERVIDOR - passo a passo: 05

Sistema em testes ou em desenvolvimenta.

Registro férias - Chefia

-—._?OK_ Pedido registrado.

Selecionar @ Todos 0 Solicitaram ) Mo Programaram ) A espera de liveragio ) Férias liberadas ' Mo querem férias ) Mio Entregaram para Chefia
LAY
m [Ciata Inicio | Quant | Datalnico | Quant  Data inicio
iPeriodo | Dias 1. | 2Pedode | Dias2  3Periodo
0 2015 |4 - pedido MARCELD CRISTOWAD AMDRE - 1328311 * 20 2015 10 ]
2015 | 1 - pedida MARCELD CRISTOWAD ANDRE - 1398311 30 191012015 10 0

Sistema retorna mensagem de confirmacado e registra o

pedido (OK, pedido registrado, proximo passo é
encaminhar para o RH!).

O 2014 | 1-pesito MARCELD CRISTOWAD ANDRE - 1228311 20 10122014 20 0

Perfil Férias Chefia — Registro de Férias - Chefia
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CAPITULO 6: REGISTRO DE FERIAS - CHEFIA

6.1 INCLUINDO FERIAS PARA O SERVIDOR - passo a passo: 06

Registro férias - Chefia
OK. Pedido registrado.

Selecionar @ Todos ) Solictaram Mo Programaram 0 A espera de liberacido () Férias liberadas () No querem férias () N&o Entregaram para Chefig

S 5 Bt B A & LberarpararH

Data lnicio | Quant. | Data lnicio | Quant
1.Periodo Dias 1. | 2 Periodo Dias 2.

¥ 2015 | 1-pedide MARCELD CRISTOMAD ANDRE - 1898311 20 01MWz01s | 10 o

4 1 - pedido MARCELOQ CRISTOVAD ANDRE - 1898311 a0 1910172015 | 10 o

Apos registrar, libere o pedido para o RH:

selecione a parcela e cliqgue em “Liberar para o
RH"!

[ 2014 | 1-pedido MARCELOQ CRISTOVAD ANDRE - 1898311 20 10122014 | 20 o

Perfil Férias Chefia — Registro de Férias - Chefia
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CAPITULO 6: REGISTRO DE FERIAS - CHEFIA

6.1 INCLUINDO FERIAS PARA O SERVIDOR - passo a passo: 07

Ap0s liberar o pedido, apenas confirme se a

Sistema em testes ou em desenvolvimento. operacao foi realizada com sucesso: sistema
Registro férias - Chefia retorna a mensagem “Entregue” e registra a
Entregue 4" data de entrega do pedido em “confirmacao
Selecionar @ Todos ) Soligtaram ) Mao Pragra c thl 3 I |
N e

o e

[l 2015 1 - pedida MARCELD CRISTOMVARD AN

[ | 2015 | 1-pedida MARCELOD CRISTOVAD AND)

Confirmacido | Confirmacdo

Servidor Chefia

24/03/2015 | 24/03/2015

Confirmacio -
¥3% | Informacio do RH
RH
=

N

Perfil Férias Chefia — Registro de Férias - Chefia
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CAPITULO 6: REGISTRO DE FERIAS - CHEFIA

6.2 — AUTORIZANDO FERIAS DO SERVIDOR — passo a passo - 01

=" Férias
.Alterar data de Inicio das
. Férias dentro do més de
Inicio
‘Cancelamento
‘Férias no més - RH

‘Férias no més -pedidos

.Pedido de Interrupcao -
Chefia

- Registro férias - Chefia Clicar em: “Registro de férias — Chefia”

- Resumo Férias Unidade

Perfil Férias Chefia — Registro de Férias - Chefia
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CAPITULO 6: REGISTRO DE FERIAS - CHEFIA

6.2 — AUTORIZANDO FERIAS DO SERVIDOR — passo a passo - 02

Sistema em testes ou em desenvolvimento.
Registro férias - Chefia
Selecionar @ Todos © Solicitaram © NZo Programaram © TR ELECIEEEREE © Férias liber
=
Controle Servidor
[l 2014 | 1-pedido ELIANGE

Por padrao, o sistema disponibiliza todos os pedidos (os

= autorizados e aqueles que aguardam autorizagao). Dica: utilize
Tl 2014 | 1-

o filtro “A espera de liberacao” para visualizar apenas os

pedidos de férias que aguardam manifestacdao da chefial

Perfil Férias Chefia — Registro de Férias - Chefia
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CAPITULO 6: REGISTRO DE FERIAS - CHEFIA

6.2 — AUTORIZANDO FERIAS DO SERVIDOR — passo a passo - 03

Registro férias - Chefia

sm% ) Todos © Solicitaram © N3o Programaram @ A espera de liberagio O Férias lif

-’ "é‘-. h ﬁ B '.}—*. Liberar para R

Fﬂ

] 2015 | Aesperade ANTOMNIO OLN
liberacdo
] | 2015 | Aesperade SILVIA MACHA
liperacdo
[ | 2015 A espera de ANGELA POTI
liheraran
B Selecione a parcela de férias e clique em “Liberar para o RH".

Perfil Férias Chefia — Registro de Férias - Chefia
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CAPIiTULO 6: REGISTRO DE FERIAS - CHEFIA

6.2 — AUTORIZANDO FERIAS DO SERVIDOR — passo a passo - 04

Registro férias - Chefia
SEntreque.

Selecionar ) Todos ) Solicitaram ) M3o Programaram @ A espera de liberagio () Férias lig
." a i w B O _—

T T ———
—_— L L D T i §

[+

2015 | Aespera de ANTOMIO OL
liberacdo
1 | 2015 | Aesperade Y™ ApOs liberar o pedido, apenas confirme se a
liberacio operacado foi realizada com sucesso: sistema
7] | 2015 | Aesperade ANGEL retorna a mensagem “Entregue”.
liberacio
] | 2014 | Aesperade MIGUEL ANG |

Perfil Férias Chefia — Registro de Férias - Chefia




CAPITULO 6: REGISTRO DE FERIAS - CHEFIA

6.3 — DEVOLVENDO PEDIDO PARA O SERVIDOR — passo a passo - 01

=" Ferias
| . Alterar data de Inicio das
' Ferias dentro do més de
Inicio
‘Cancelamento
‘Férias no més - RH

-Férias no més -pedidos

.Pedido de Interrupcao -
Chefia

- Registro férias - Chefiz Clicar em: “Registro de férias — Chefia”

‘Resumo Férias Unidade

Perfil Férias Chefia — Registro de Férias - Chefia
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CAPITULO 6: REGISTRO DE FERIAS - CHEFIA

6.3 — DEVOLVENDO PEDIDO PARA O SERVIDOR — passo a passo - 02

Sisterma em testes ou em desenvolvimento.
Registro férias - Chefia /
Selecionar ) Todos © Solicitaram © N3o Programaram O ) Férias liber
-2
Controle Semvidor
7] 2014 | 1-pedido ELIANGE

Por padrao, o sistema disponibiliza todos os pedidos (os

= autorizados e aqueles que aguardam autorizacdo). Dica: utilize
Tl 2014 | 1-

o filtro “A espera de liberacao” para visualizar apenas os

pedidos de férias que aguardam manifestacao da chefia!

Perfil Férias Chefia — Registro de Férias - Chefia
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CAPITULO 6: REGISTRO DE FERIAS - CHEFIA

6.3 — DEVOLVENDO PEDIDO PARA O SERVIDOR — passo a passo - 03

Registro férias - Chefia

Selecionar\ ) Todos © Solicitaram ) N3o Programaram @ A espera de liberacio O Férias lib

Al -~ BT e ™, .
A W O HI B Fw Retorna ao Servidor

\‘uﬂ — ==

¥ 2015 | Aesperade ANTOMNIO OLN
liberacao

] | 2015 | Aesperade ANGELA POTI
liberacio

Perfil Férias Chefia — Registro de Férias - Chefia

=l Sclecione a parcela de férias e cliqgue em “Retorna ao servidor”.
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CAPITULO 6: REGISTRO DE FERIAS - CHEFIA

6.3 — DEVOLVENDO PEDIDO PARA O SERVIDOR — passo a passo - 04

TRetornou ao Seridor

Selecionar

2015
[ | 2015
[ | 2015
] | 2014

Registro férias - Chefia

ﬂﬂ

« wmedos ) Solicitaram ) N30 Programaram @ A espera de liberagdo () Férias ik

Liberar para R4

Aespera de AMNTOMIO OL

liberacio

A espera de ™M Apos devolver o pedido, apenas confirme se a
liberagso operacao foi realizada com sucesso: sistema

]JI

Aespera de ANGEL informa “Retornou ao servidor”!

liberacao
Aespera de MIGUEL ANG |

Perfil Férias Chefia — Registro de Férias - Chefia
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CAPITULO 6: REGISTRO DE FERIAS - CHEFIA

DUVIDAS FREQUENTES:

1) Em quais casos as férias podem ser acumuladas para o exercicio seguinte?

As férias podem ser acumuladas (em até dois periodos) somente no caso de necessidade do servico (Art. 17 da
ON/SRH n2 2/2011);

Observacgdes: a) a exigéncia de 12 (doze) meses de efetivo exercicio ocorre somente para o primeiro periodo
aquisitivo de férias;

b) servidor que opera direta e permanentemente com raios “X” ou substancias radioativas: 6 (seis) meses de
efetivo exercicio.

2) Servidor tem afastamento ou licenca que ira coincidir com férias programadas. Perdera o direito as férias?
-Se o final do afastamento/licenca ocorrer no mesmo exercicio, ndo perdera as férias, sendo estas
reprogramadas para o final do afastamento;

-Caso o término do afastamento ocorrer em outro exercicio fara jus somente as férias do exercicio de retorno,
exceto nos casos de licenca a gestante, paternidade, adotante e licencas para tratar da propria salde,
exclusivamente para os periodos considerados de efetivo exercicio, conforme art. 102 da Lei n? 8.112 (Art. 52, §
12e § 22 da ON/SRH n2 2/2011 e ON/SRH n2 10/2014);

-Observagdo: O servidor em usufruto de licenca capacitacdo, afastamento para participacdo em programa de
pos-graduacdo stricto sensu no pais ou para estudo ou missdo no exterior com remuneracao, fara jus as férias,
que, se nao forem programadas, serdo registradas e pagas a cada més de dezembro (ON/SRH n2 10/2014);

3) Servidor encontra-se em férias, podera ter afastamento/licenca concedidos? Infelizmente ndo; é vedada a
concessao de licenca ou afastamento, a_gualguer titulo, durante o periodo das férias, sendo _considerados

como licenca ou afastamento os dias que excederem o periodo das férias (Art. 19 da ON/SRH n2 2/2011);

Exemplo:
-Férias de 01 a 10 de outubro e licenca gestante com inicio em 05 de outubro: Sera considerado como licenca
gestante os dias que excederem o periodo das férias;

Perfil Férias Chefia — Registro de Férias - Chefia
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| CAPITULO 7: RESUMO FERIAS UNIDADE |

! Sistema am testes ou em desenvolvimento.

\ Resumo Férias Unidade - Homologadas pelo RH.
'-; %’ ﬂ 53& Emitir Cronograma

Sistema em testes ou em desenvolvimento.

-

esumo Feérias Unidade - Homologadas pelo RH.

LA

—_— E &~ Imprimir Resumo Unidade

Perfil Férias Chefia — Resumo de Férias - Unidade



CAPITULO 7: RESUMO FERIAS UNIDADE

Pré-reitoria de Gestdo e Desenvolvimento de Pessoas

Universidade Federal do Rio Grande - FURG
‘U' Diretoria de Gestéo de Pessoas - DIGEP

DiGeP - Coordenagao de Concessdes e Registros

Cronograma de Férias

Tipo
ir. SIAPE Nome do Servidor Férias
408848 JOSE FLAVIO AVILA Normal 2010 0410172010

Mormal 2010 0&/082010
Normal 2011 240172011
Mormal 2011 14022011
Mormal 2012 01032012
Mormal 2013 02012014
Mormal 2014 DEI022014
1050313 JUSTINA MARIA DE OLIVEIRA DO VALLE Mormal 2010 141122010
Normal 2010 04/0172010
Mormal 2011 0301201

10
20
10
20
30
30
30
10
10
10

Solicitado(s)

PeriodoData 1. Dias Data 2. Dias Datad.  Dias

Pertfil Férias Chefia — Resumo de Férias - Unidade
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CAPITULO 7: RESUMO FERIAS UNIDADE

Universidade Federal do Rio Grande - FURG Cronograma de Férias do ano d
‘ ' Pré-reitoria de Gestao e Desenvelvimento de Pessoas
Diretoria de Gestdo de Pessoas - DIGEP
-_—

DiGePICCR DiGeP - Coordenacdo de Concessoes e Registros

Realizado(s)

Nr. SIAPE Nome do Servidor . Programa
Periodo Data Inicio Data Fim  Dias gramag
2052026 CRISTIANE RODRIGLUES ALVES 2014 121172014 2112014 10
2014 1B022015 025 10
2015 08062015 16062015 a9
Periodo 2015 1N/ i _Jd_J_ ]
[ ) 13. salario
[ ) Adiantamento Salério
1750428 CRISTIANE SOUTO SANTOS 2014 201002014 OTA12014 10
2014 2B042015 I004205
Periodo 2014 1/ 2 0

[ ) 13. salario
( ) Adiantamento Salario

Pertfil Férias Chefia — Resumo de Férias - Unidade

VOLTAR AO SUMARIO
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‘ I I ’ 10. FERIAS (APOSENTADORIA)
N

* O(A) servidor(a) quando adquire o direito e decide se aposentar nio pode ter férias
de dois exercicios acumuladas para gozar, devendo ao menos gozar as férias do
exercicio anterior (que acumulou) antes de se aposentar.

Com relacdo aos requisitos, documentos necessarios € demais informagdes sobre
aposentadoria, o(a) servidor(a) deve entrar em contato com a
PROGEP/DIGEP/CCR — Coordenacdo de Concessdes € Registros (Telefone (53)
3293-5316 e e-mail progep.ccr@furg.br).

VOLTAR AO SUMARIO
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J 11. FERIAS (PROFESSORES SUBSTITUTOS/VISITANTES)

Os(As) Professores(as) Substitutos(as)/Visitantes sao regidos pela Lei 8.745/1993.

Segundo o artigo 11 da Lei 8.745/1993, aplica-se ao pessoal contratado nos termos
da referida Lei o disposto nos artigos 63 a 80 da Lei 8.112/1990, ou seja, aplica-se
as regras constantes os artigos 77 a 80 do Estatuto do Servidor Publico Federal que
trata das férias.

Sendo assim, os(as) professores(as) substitutos(as)/visitantes seguem a mesma
regra dos(as) servidores(as) de cargos efetivos, devendo adotar os mesmos
procedimentos para programacdo/alteracio de ferias constantes nos slides
anteriores, tendo direito a 30 dias de férias.

Os(As) professores(as) substitutos(as)/visitantes tém que aguardar 01 ano apos o
inicio do contrato para gozar suas férias, devendo programa-las apos este periodo,
claro devendo ser autorizada por sua chefia e respeitando a escala de fe€rias
elaborada pela Unidade a qual estd vinculado(a).

Por fim, as férias ndo gozadas do ultimo ano de contrato poderao ser indenizadas.

VOLTAR AO SUMARIO
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,: 12. FERIAS (RAIO X)

Conforme artigo 79 da Lei 8.112/1990, os(as) servidores(as) que operam direta e
permanentemente com Raios X ou substancias radioativas gozara 20 (vinte) dias
consecutivos de férias, por semestre de atividade profissional, proibida em qualquer
hipotese a acumulagao.

Isto ¢, ao contrario dos(as) servidores(as) que nag operam Raio X ou substancias
radioativas, que necessitam de 01 ano apos a admissdo para ter direito ao gozo de
ferias, os(as) servidores(as) que operam Raio X ou substancias radioativas
necessitam de 06 meses para ter direito ao gozo de férias.

Desse modo, a cada exercicio de férias os(as) servidores(as) que operam Raio X ou
substancias radioativas tém direito a 40 dias de férias, sendo 20 no periodo de 1°
de janeiro a 30 de junho e 20 no periodo de 1° de julho a 31 de dezembro.
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‘ u ’ 12. FERIAS (RAIO X)
.

Conforme artigo 79 da Lei 8.112/1990, as férias dos(as) servidores(as) que operam com Raio X ou
substancias radioativas ndo podem ser acumuladas. Quer dizer, o gozo destas férias ndo podem ser
acumulados para gozo em outro exercicio.

« Exemplo 15: Estou no ano (exercicio) de 2020 e sou servidor que opera Raio X, sendo
assim, devo gozar 20 dias de férias entre 01/01/2020 e 30/06/2020 e 20 dias entre
01/07/2020 e 31/12/2020. Nao posso ficar o 1° semestre de 2020 sem gozar férias e
acumular para gozo no 2° semestre, assim como nao posso ficar o 2° semestre de 2020
sem gozar férias e acumular para gozo no exercicio de 2021.

As férias dos(as) servidores(as) que operam Raio X ou substincias radioativas ndo podem ser
parceladas, quer dizer, os(as) servidores(as) que operam com Raio-X devem gozar 20 dias de férias,
ininterruptamente, a cada semestre.

E dever da chefia gerenciar as férias dos(as) servidores(as) que operam Raio X ou substancias
radioativas, de modo que ndo acumulem férias, ou seja, fiquem mais de 06 meses sem gozar férias.

Se o(a) servidor(a) sair da condi¢ao de operador de Raio X ou substancias radioativas gozara férias
normais de 30 dias, conforme artigo 77 da Lei 8112/90, passando a seguir as regras constantes nos
capitulos 01 e 02 deste manual.

No proximo slide apresentamos a imagem do formulario para programagdo de férias Raio X.
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UMIVERSIDADE FEDERAL DO RID GRAMDE SOLICITACAO DE FERIAS PARA
o SERVIDORES QUE OPERAM
Pri-Reitoria de Gestao de Pessoas
COM RAIDS ¥
T
A Prd-Reitoria de Gestéo de Pessoas/PROGEP,
1. Dados do Requerente:
Mome cormpleto:®
Morme Social
Telefome:" Slape:”
Cargo:” Lot Bt *
‘preenchimenta obegatdrio
2. Orlentagfes:
Abrir processo direcionado & PROGER/DIGER/CCR com antecedéncia minima de &0 dias do infcio das
fidrias.

3. Solicito a programacio dais] seguinte(s] parcela(s) de férlas:

Inicio em: Cuantidade de dias:

[] Adiantamento de gratificagde Mataling - apenas para féras iniciadas no primeiro semestre do ano,
desde gue nbo solicitado em parcela anterior lopcionall;

[] Adiantamento salarial (opcional);

VOLTAR AO
4. Declarstbo da Chefla imediata: SUMARIO

0 Autorize a programacio da parcela de férias e confirme gue ofal servidor(a) OPERA direta &
efmanenternente com ralos x farendo jus, portanto, & 20 (vinte] diss conseoutives de férlas lals,
por semestre de atividade profissional, conforme previsto no Artigo 79 da Led 21127900

0 Autorizo a programacio da parcela de férias & confirmeo que ofa) servidoria] MAD OPERA direta e
permanentemente com ralos ». farendo jus, portanto, & 30 [trinta) dias de férias por exercicio (permitindo
o parcelamento em até trés etapas), conforme previsto no Artigo 77 da Lel 81127900

Assinatura do Servidor Assinatura e carimbo da Chefia Imediata

O formulario acima pode ser encontrado no site da PROGEP (progep.furg.br)/Manual de
Procedimentos/Férias/Formulario/Solicitacao de Férias — Op. Raio X. Deve ser aberto
processo no Protocolo Geral e anexar o formulario preenchido e assinado/carimbado. °’




13. FERIAS (LICENCAS OU AFASTAMENTOS
INTEGRAIS PARA ESTUDO)

Segundo o § 3° do artigo 5° da Orientacdo Normativa 02/2011, alterado pelo artigo 1° da
Orientagao Normativa 10/2014, ambas da Secretaria de Gestdo Publica do entdo
Ministério do Planejamento e Gestao, o servidor em usufruto de licenca capacitacao,
afastamento para participacdo em programa de pos-graduacio stricto sensu no
pais ou para estudo ou missio no exterior com remuneracao, fara jus as férias., que,
se nao forem programadas, serio registradas e pagas a cada meés de dezembro.

O §1° do mencionado dispositivo normativo regula que, as férias programadas, cujos
periodos coincidam, parcial ou totalmente, com periodos de licengas ou afastamentos,
legalmente instituidos, devem ser reprogramadas, vedada a acumulacio para o
exercicio seguinte, isto ¢, se as férias sdo do exercicio de 2019 e estou em gozo de
licenca integral para estudo, deverdo ser reprogramadas para iniciar apos o término da
licenca, desde que isso ocorra ainda no exercicio de 2019, caso a licenca avance para o
exercicio seguinte (2020, seguindo o exemplo), as férias serdo programadas e pagas no
més de dezembro do ano/exercicio de férias, seguindo a regra do §3° (acima descrito) do
artigo 5° da citada Orientacdo Normativa.




| 13. FERIAS (LICENCAS OU AFASTAMENTOS
: INTEGRAIS PARA ESTUDO)

* Exemplo 16: Iniciei o meu afastamento para Doutorado na Espanha em
13/03/2020 ¢ o mesmo tem duracao de 02 anos. Contudo, tenho 45 dias
de férias relativas ao exercicio de 2020 a gozar, como estou afastado
para estudo, ndo possuo a justificativa da necessidade de servico para
acumulo das feérias de 2020 para 2021. Neste caso, se eu ndo programar
as minhas ferias do exercicio de 2020 para que se inicie até 31/12/2020,
sempre respeitando o prazo de 60 dias de antecedéncia exigido pelo
sistema para a programagdo, as mesmas serdo programadas,
automaticamente, pelo RH, para inicio no dia 31/12/2020. O pagamento
do ter¢o de férias ocorrera na folha do més de novembro de 2020, cujo
pagamento ocorre no 1° dia util do més de dezembro de 2020.

* Sendo assim, solicitamos que os(as) servidores(as) que se enquadrem na situagao
descrita neste item que programem suas ferias, caso contrario as mesmas Serao
programadas, automaticamente, em dezembro do ano do exercicio a que se referem
, evitando o acumulo para o exercicio seguinte.

VOLTAR AO SUMARIO
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") 14. FERIAS (LICENCA TRATAMENTO DA PROPRIA SAUDE OU
ACOMPANHAR FAMILIAR ENFERMO)

* Para o(a) servidor(a) que esta com ferias programadas € necessita entrar em gozo
de licenca para tratamento da propria saide ou para acompanhar familiar enfermo
existem duas possibilidades:

 Exemplo 17: Tenho férias programadas para iniciar em 15/02/2020,
contudo, por questoes de saide me foi concedida licenga para
tratamento da propria saide ou licenga para acompanhar familiar
enfermo a partir de 17/02/2020, neste caso, as férias iniciaram antes da
licenga saude, isto €, serdo gozadas concomitantemente no periodo que
conflitarem e se restar saldo da licenca satde ou para acompanhar
familiar enfermo apds término das férias, serdo gozados na sequéncias
destas. No exemplo 18, abordaremos o caso em que licenca antecede
as férias.




") 14. FERIAS (LICENCA TRATAMENTO DA PROPRIA SAUDE OU
ACOMPANHAR FAMILIAR ENFERMO)

 Exemplo 18: Tenho férias programadas para iniciar em 15/02/2020,
contudo, por questoes de saide me foi concedida licenga para
tratamento da propria saide ou licenga para acompanhar familiar
enfermo a partir de 13/02/2020, neste caso, as férias serao canceladas e
apagadas da ficha funcional do(a) servidor(a). Cabendo ao(a)
servidor(a) fazer a reprogramacao das férias.

e Como ja explicado no item 06 (PAGAMENTO) deste Manual, no caso da situagdo
demonstrada no exemplo 18, se as férias que serdo canceladas em virtude da
concessdo de licenca para tratamento da propria saude ou licenca para acompanhar
familiar enfermo se referirem a primeira parcela ou parcela Unica do exercicio e
o(a) servidor(a) ja tiver recebido os valores relativos ao gozo de férias (tergo de
férias e adiantamentos (13° e remuneracdo, se solicitados) serdo descontados,
automaticamente na folha do més de cancelamento das férias.




"'] 14. FERIAS (LICENCA TRATAMENTO DA PROPRIA SAUDE OU
y

y ACOMPANHAR FAMILIAR ENFERMO)

« A PROGEP/DAS - Diretoria de Atencdo a Saude ¢ a responsavel por analisar o atestado
meédico apresentado pelo(a) servidor(a) € conceder a licenga para tratamento da propria
saude ou a licenga para acompanhar familiar enfermo.

« MUITO IMPORTANTE: Sabemos que ndo hd a possibilidade de o(a)
servidor(a) prever quando necessitara gozar de licenca para tratamento da
propria saude ou licenca para acompanhar familiar enfermo, assim como
sabemos da particularidade/necessidade do(a) servidor(a) ao solicitar os
adiantamentos de 13° ou de remunera¢ao. No entanto, temos o dever de
alertar para que servidor tenha maxima cautela ao solicitar os referidos
adiantamentos quando do gozo da 1° parcela ou parcela Unica do exercicio,
onde recebera também o terco de férias (pagamento automatico por forca
de lei), haja vista que havera o desconto de todos esses valores na folha de
pagamento em que ocorrer o cancelamento das férias. A Universidade nao

tém geréncia sobre estes descontos, sendo feito pelo sistema ao cancelar as
férias, por forca do artigo 46 de lei 8.112/1990.
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14. FERIAS (LICENCA TRATAMENTO DA PROPRIA SAUDE OU
ACOMPANHAR FAMILIAR ENFERMO)

* Exemplo 19: Tenho uma remuneracao bruta de R$ 5.000,00 e liquida de R$
4.500,00 e programei férias para iniciar em 15/02/2020 (30 dias parcela
unica), além disso solicitei os adiantamentos de 13° salario (metade de
junho/2020) e adiantamento da remuneracao de at¢ 70%. Sendo assim, na
folha de pagamento do més de janeiro de 2020, cujo o pagamento se da no
1° dia util de fevereiro de 2020 receberei, além da minha remuneracao
normal, o ter¢o de férias (R$ 1666,67), o adiantamento de 13° (R$ 2.500,00)
¢ o adiantamento de salario de até 70% (R$ 3.500,00). Ocorre que, no dia
03/02/2020, onde estamos trabalhando a folha de pagamento de fevereiro de
2020, para pagamento no 1° dia util de margo de 2020, apresentei atestado
para licenca satde de 30 dias, sendo assim, minhas férias serdo canceladas e
os valores descontados, tendo na folha de fevereiro um salario liquido
negativo de —RS 3.166.67, valor este que ainda serd descontado na folha do
meés de mar¢o de 2020, cujo pagamento ocorre no 1° dia util de abril de
2020.
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’ 14. FERIAS (LICENCA TRATAMENTO DA PROPRIA SAUDE OU
ACOMPANHAR FAMILIAR ENFERMO)
N

* Portanto, ¢ importante que se tenha cautela ao solicitar os adiantamentos quando da
programacao de férias e, se possivel, solicitar o cancelamento antes do pagamento
das férias, no caso do exemplo 19, o cancelamento para evitar o desconto deveria
ter sido feito na folha do més de janeiro de 2020 cujo pagamento ocorreu no 1° dia
util de fevereiro de 2020.

VOLTAR AO SUMARIO
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f| 15. FERIAS (LICENCA GESTANTE/PATERNIDADE E AFASTAMENTOS: FALECIMENTO DE

FAMILIAR E CASAMENTO)

No caso da concessdo de licenga gestante/paternidade ou afastamento por

falecimento de familiar ou casamento a situagdo ¢ parecida com a descrita no item
13 (Licenca Saude).

Se as licencas ou os afastamentos forem concedidos € seu inicio ocorrer apos o
inicio do gozo das feérias, o gozo se dara concomitantemente com as férias no
periodo em que conflitarem e se restar algum saldo da licenca ou afastamento apds
término das férias sera gozado na sequéncia destas.

Caso contrario, as ferias serdo reprogramadas para gozo apos o final da licenga
ou afastamento.

As observacoes constantes no item 13 (Licenca Saude) quanto aos descontos de
valores em virtude de cancelamento/reprogramacao de férias também devem ser
observados nas situacoes constantes neste item 14.

VOLTAR AO SUMARIO
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J 16. PERDA ADMINISTRATIVA DO DIREITO DE FERIAS

Conforme o que foi relatado no capitulo 01 (Sobre Direito de Férias) deste Manual, as
férias devem iniciar seu gozo até¢ o dia 31 de Dezembro do ano a que se refere o
exercicio de ferias.

Elas podem ser acumuladas, no méximo para inicio do gozo no exercicio seguinte
tambeém até 31 de dezembro, desde que por necessidade de servigo ou de acordo com
0 §2°, incisos I e II do art. 5° da ON 02/2011, alterado pelo art. 1° da ON 10/2014 da
SGP/ME, no caso de licenca gestante, a adotante ¢ paternidade ou licenca para
tratamento da propria satude.

« Exemplo 20: As férias de 2019 devem ter seu gozo integral iniciado até
31/12/2019, podendo ser acumulada para inicio do gozo até 31/12/2020,
desde que por necessidade de servigo.

A perda administrativa das férias ¢ muito comum nos casos de licenga gestante e
licenga para tratamento da propria saide. Por exemplo, iniciei minha licenga gestante
(180 dias) em 01/10/2020, a qual s6 terminard em 2021, contudo, tenho férias de 2019

nao gozadas, sera dada a perda administrativa das minhas férias de 2019.
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16. PERDA ADMINISTRATIVA DO DIREITO DE FERIAS

A perda pode ser do total das ferias (30 ou 45 dias) ou apenas de uma ou duas
parcelas das férias.

E importante que o servidor programe suas férias, evitando o acimulo para evitar a
perda das férias.

Quando ocorre a perda das férias o servidor ¢ notificado.

Portanto, a perda administrativa das férias ocorre quando as mesmas nao sao
gozadas dentro do prazo legal, podendo ser total ou parcial, ressaltando que,
no caso de ser total, ndo havera o pagamento relativo ao terco de férias.

VOLTAR AO SUMARIO




‘ ’ 17. LEGISLACAO
-

* No site da PROGEP (progep.furg.br), em Manual de Procedimentos/Férias os
manuais, formularios e legislacdes atinentes as férias. Abaixo o link do site:

* https://progep.furg.br/bin/procedimento/index.php?id_procedimento=3
10

VOLTAR AO SUMARIO
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