MINISTERIO DA EDUCACAO )
UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA
PRO-REITORIA DE GESTAOQO DE PESSOAS

INFORMATIVO SOBRE OS PROCEDIMENTOS DE FERIAS NA UFPB

O presente informativo tem como objetivo disseminar e divulgar a legislacdo, regras e 0s
principais procedimentos sobre a marcacao/alteracéo e interrupcao de férias dos servidores docentes
e técnico-administrativos da UFPB.
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1. CALENDARIO DA FOLHA DE PAGAMENTO MENSAL :

Todos os procedimentos de incluséo, alteracdo e homologacdo das férias devem ser realizados
mensalmente, conforme as datas limites informadas pelo Ministério do Planejamento, Or¢camento e
Gestdo - MPOG. Tais informaces estdo disponibilizadas no site da PROGEP, conforme link a
sequir: http://www.progep.ufpb.br/?q=view-fechamento-folha.

Ressaltamos que a folha de pagamento do més de Dezembro geralmente se encerra nos
primeiros 5 dias Uteis do referido més.

2. LEGISLACAO NORMATIVA:

- Artigos 76,77,78, 79 e 80 da Lei 8.112/90;

- Orientacdo normativa n°® 02/2011 — SRH;

- Portaria GAB/PROGEP emitida a partir do 2° semestre de cada ano, a qual estabelece os
periodos, prazos e regras para marcacao/alteracdo de férias dos servidores no ambito da UFPB,
conforme o calendério escolar aprovado no CONSEPE.

3. PRINCIPAIS REGRAS E PROCEDIMENTOS DE FERIAS:

PROCEDIMENTO SITUACAO EM QUE SE EXEMPLOS

APLICA

INCLUSAO DE
FERIAS

- Através do SIGRH;

- Prazo minimo para incluséo: 60
dias;

- Motivo: pagamento do 1/3 de férias
e fechamento da folha do més
anterior ao gozo;

- Informar quantidade de parcelas:
maximo de 3.

Ex.1: para marcar férias
para 0 més de Jan/14 é
necessario incluir e
homologar até o 10° dia do
més de Nov/13;

Ex.2: para marcar férias
para 0 més de Nov/13 é

- O servidor deve se certificar da | necessario incluir e
efetivacdo do registro de férias no | homologar até o 10° dia do
SIGRH, consultado o STATUS | més de Set/13

(Paga/Marcada) no dia Gtil posterior
a data do fechamento da folha de
pagamento.



http://www.progep.ufpb.br/?q=view-fechamento-folha

Obs: Caso o servidor inicialmente
inclua as suas férias com somente 1
(uma) ou 2 (duas) parcelas, 0 mesmo
deve ficar ciente que ndo podera
alterar posteriormente para 2 (duas)
ou 3 (trés), respectivamente.

Ex.3:

Férias marcadas para 10
dias em ABR/14 e 20 dias
em OUT/14, e o servidor
solicita alteracdo do 2°
periodo para 10 dias em
SET/14 e 10 dias para
NOV/14. Este
procedimento  ndo €
possivel ser realizado via
SIGRH, pois o sistema nédo
permite alterar a marcagéo
inicial de 2 (dois) para 3
(trés) periodos.

ALTERACAO DE
FERIAS

- Através do SIGRH;
Prazo minimo para alteragdo do 1°
periodo de férias: 30 dias;

ANTECIPAR FERIAS:

Quando a alteracdo for no 2° ou 3°
periodo das férias, este prazo diminui
para até a data de fechamento da
folha de pagamento do més em que
se inicia 0 gozo.

PRORROGAR/ADIAR AS

FERIAS:

Realizar a alteracdo até o fechamento
da folha de pagamento do més
anterior ao inicio do gozo.

- O servidor deve se certificar da
efetivacdo do registro de férias no
SIGRH, consultado o STATUS
(Paga/Marcada) no dia util posterior
a data do fechamento da folha de
pagamento.

ALTERAR O INICIO DA DATA
DENTRO DO MES:
- Através do SIGRH;
Realizar alteragdo do inicio do
periodo das férias dentro do mesmo

Ex.1:

Férias marcadas para
ABR/14 e pretende-se
antecipar para JAN/14,

prazo maximo para
alteracdo e homologacéo
até o 10° dia do més de
DEZ/13.

Ex.2:

Férias marcadas para
ABR/14 e pretende-se
antecipar para JAN/14,

prazo maximo para
alteracdo e homologacao
até o 10° dia do més de
JAN/14,

Ex.3:

Férias marcadas para
JAN/14 e pretende-se adiar
para Jun/14, prazo méaximo
para alteracdo e
homologacéo até o 10° dia
do més de DEZ/13.

Ex.4:
Férias marcadas para
10/01/14 e pretende-se

alterar 0 inicio para
25/01/14, prazo maximo




més em que estava marcado para
iniciar 0 gozo.

para alteracdo e
homologacéo até o 10° dia
do més de JAN/14.

INTERRUPCAO DE
FERIAS

- Através de memorando impresso ou
enviado digitalizado via Solicitacdo
Eletronica pelo SIGRH;

- Quando o0 més do gozo das férias se
inicia e 0 procedimento de alteracédo
ndo foi realizado até o fechamento da
folha de pagamento do més anterior.

- Chefia imediata deve enviar
memorando para a CPGP/PROGEP
justificando o motivo e 0 novo
periodo para gozo.

Obs.1: Quando ocorre a interrupcao
nos assentamentos funcionais do
servidor, nenhum  procedimento
podera ser realizado pelo SIGRH,
mas somente via memorando
encaminhado para a
CPGP/PROGEP.

Obs.2: Caso o0 servidor necessite
receber didrias e passagens no
mesmo periodo em que as férias
estejam marcadas o0 procedimento a
ser realizado é o de alteracdo de
férias, obedecendo aos prazos
estipulados. Caso ndo seja possivel, o
referido periodo de férias somente
poderd ser interrompido das férias
no 1° dia do inicio do gozo do
mesmo.

Obs.3: O  procedimento  de
interrupgdo de férias somente é
visualizado no SIGRH quando a
interrupgdo das férias é realizada no
mesmo periodo em que as férias
estdio em @ozo. Assim, caso a
interrupcao ocorra apos o periodo de
gozo, esta interrupcao ndo podera ser
visualizada no SIGRH.

Ex.1: Inicio do gozo das
férias  15/01/14, por
necessidade do servico, a
chefia solicita interrupcéao
das férias do servidor a
partir do encerramento da
folha de pagamento do

més anterior, qual seja
15/12/13.
Obs.1: a interrupcédo

somente sera registrada no
SIAPE a partir do dia
15/01/14 (primeiro dia do
gozo), pois o sistema ndo
possibilita  realizar o
procedimento

antecipadamente, mas
somente no dia em que se
inicia 0 gozo.

HOMOLOGACAO DE
FERIAS

- A chefia imediata é o responsavel
pela homologacdo da incluséo ou
alteracdo das férias no SIGRH;

- Prazo maximo: obedecendo as

Ex.1: O servidor solicita
inclusdo de ferias para o
més de JAN/14, a chefia
ou AGP deve realizar a




datas limites do calendéario da folha
de pagamento mensal.

- O Agente de Gestdo de Pessoas -
AGP possui 0 papel de auxiliar as
chefias nas unidades em relacdo aos
procedimentos de homologagdo das
férias dos servidores e no que tange
as davidas sobre os procedimentos
gerais de férias.

homologacéo até o 10° dia
do més de NOV/13 (énfase
na primeira parcela das
férias, por causa do
pagamento do 1/3 de
ferias).

Ex.2: O servidor solicita
alteracdo (prorrogar) do 2°
periodo de férias que
estava marcado  para
15/02/14 para 05/07/14. A
homologacdo deve ocorrer
att o 10° do més de
JAN/14,

Ex.3: O servidor solicita
alteracdo (antecipar) do 3°
periodo de férias que
estava marcado  para
15/06/14 para 05/04/14. A
homologacéo deve ocorrer
até 10° dia do més de
MAR/14.

Obs: Informamos ainda que o Siape (Sistema de Administracdo de Pessoal — Folha de Pagamento)
ndo registra marcacao ou alteracdo de férias em periodos que, concomitantemente, também estejam
registrados algum afastamento ou licenca. Nestes casos, o servidor deve alterar o seu periodo de
férias para outro periodo que ndo coincida com os respectivos afastamentos e/ou licencas, via
SIGRH. Caso os dados dos afastamentos e/ou licencas estejam em desacordo com as informacgdes
apropriadas, favor informar ao seu Agente de Gestdo de Pessoas — AGP, ou registrar uma
solicitacdo eletrénica no SIGRH ou mesmo comparecer a Central de Atendimento ao Servidor —

CAS, para que 0s ajustes sejam providenciados.

4. PROCEDIMENTOS DISPONIBILIZADOS NO SIGRH:

- MARCACAO/INCLUSAO:

e 1°Passo: Acessar o SIGRH: https://sistemas.ufpb.br/sigrh/login

e 2°Passo: Clicar em Menu Servidor > Férias > Inclusdo de Férias

¥ Férias | % Chefia de Unidade | ‘-4 Consultas | E Capacitagio | & Servicos | ESolicitagﬁes | # Plano de Saide

Inclusdo de Férias
Consultafalteracdo/Exclusdo de Férias
Cronaograma de Férias da Unidade

- ALTERACAO:

e 1°Passo: Acessar o SIGRH: https://sistemas.ufpb.br/sigrh/login

» 2°Passo: Clicar em Menu Servidor > Férias > Consulta/Alteracdo/Exclusdo de Férias



https://sistemas.ufpb.br/sigrh/login
https://sistemas.ufpb.br/sigrh/login

43 Férias | % Chefia de Unidade | . Consultas | E Capacitagio | & Servigos | ESDIicitagﬁes | # Plano de Sadde
Inclusdo de Férias

Consultafalteracdo/Exclusdo de Férias

Zronograma de Férias da Unidade

- PROCEDIMENTOS DE CONSULTA, INCLUSAO, ALTERACAO E HOMOLOGAGAO
REALIZADOS PELAS CHEFIAS DAS UNIDADES:

» 1°Passo: Acessar o SIGRH: https://sistemas.ufpb.br/sigrh/login

e 2° Passo; Clicar em Menu Servidor > Chefia de wunidade > Férias >
Consulta/Alteracdo/Exclusao de Férias

=+ Chefia de Unidade | -\ Consultas | E Capacitacio | 5 Servicos | ESDIicitagﬁes |

Aposentadaoria r
Capacitacdo
; Dados Pessoais/Funcionais
Dirnensionamento *
Escalas de Trabalha »
Férias * Inserir Férias
Frequéncia r CansultafalteracdolExclusdo de Férias
Hora Extra r Cronograrma de Férias
I Haormalogacdes r Harnaologar Férias
Solicitacdo de Vagas de Docente » Mapa de Férias

Ou acessar pelo caminho abaixo:

» 1°Passo: Acessar o SIGRH: https://sistemas.ufpb.br/sigrh/login

e 2° Passo: Clicar em Modulos > Portal da chefia de unidade > Férias >
Consulta/Alteracdo/Exclusao de Férias

1) Clicar na opgdo Médulos. 3) As operagBies dispnnl'veis no modulo Portal da Chefia da Unidade estdo divididas no menu
abaixo. Selecione a opgdo desejada.
@ Modulos ¢ caixa Postal Y Abrir Chamado

=@ Menu Servidor 2 Alterar senha Q Ajuda

B HomologacBes | 2 Frequéncia | [} Escalas de Trabalho | &3 Férias | [ Mora Extra | 4 Outros
2) Escolher o madulo Portal da Chefia da Unidade.

z Portal da
Chefia da Unidade
Médulos do SIGRH X

PRO-REITORIA DE RECURSOS
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- Cronograma de Férias: relatorio que tem como finalidade consultar servidores com férias
programadas dentro de um determinado periodo em uma unidade.


https://sistemas.ufpb.br/sigrh/login
https://sistemas.ufpb.br/sigrh/login

Ex.:

CRONDGRAMA DE FERIAS - SUPERINTENDEMCIA DE COMUMNICACAO - (PERiODO DE DEZEMBRO/ 2009 ATE JANEIRD/2010)

Matricula |Nome |
000000 NOME DO FUNCIOMARIO

Exercicios Parcelas
Exercicio Inicio Aquis. Término Aquis. Dias Status Homologade Periode Dias Inicio Término Adiant.  Grat Mat
1 10 08/07/200% 1S5/07/200% MHio REL
2009 01/01/200% 31122009 20 PagafMarcada Sirn 2 10 08/09/200% 17/09/200%9 RET] RET]
3 10 07/12/ 2009 16,12 /2009 Mo Mo

- Mapa de Férias: relatorio que tem como finalidade consultar férias marcadas de uma unidade em
um dado periodo.
Ex.:

MAPA DE FERIAS

Periodo: 01/03/2009 & 30/04/2009
Unidade: DAP/PRH - DEPARTAMENTC DE ADMINISTRACAQ PESSOAL
Chefe da Unidade: NOCME DO SERVIDOR

Marco/2009
2 345678 9 10|11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25|26 27 28 29 30 31

Servidor

NOME DO SERVIDOR

NOME DO SERVIDOR

NOME DO SERVIDOR

NOME DO SERVIDOR

Total de servidores no dis: z |2 (t)12)12)1] 2 | 2 | 2|z | 2|2 |2/1|1|1 e
Choque de fériss (%) 5.00 5000|000 0|0 5.00]5.00|5.00|5.00| 500500 0| 0| 0| 0
Total de servidores lotados na unidsde: 20

AsriL/2009
2 3 4 s 6| 7 8 9 1011 12 13 14|15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 |29 30

Servidor

NOME DO SERVIDOR | soeonmes | @ | = | x | > | x| x| = | x % = |x = |x x|x x| x x| =[x x| x| =|x x x x| x| x x

NOME DO SERVIDOR
Total de servidores no dis: 2|2 2| 2 22|32 [2 |¢ «|t]t[a0]a|a| |t 0]a|0 |1t t][a]0 1]t]|zt][1]a
Choque de férias (%): 5.00 | 5.00| 5.00 | 5.00 | 5.00 | 5.00|5.00 |5.00(0| 0 |0 | 6|6 0|0 0 |6|6|0 0|0 0|60 oo o oo
Total de servidores lotados ns unidede: <0

Marco/2010

Servidar 1 2 | 3 4|5 & 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 18 | 20 21|22 23 24 25|26(27 28 28 30 31

NOME DO SERVIDOR 2 x| 2 x| x x|z |x
NOME DO SERVIDOR Slox x| x x x| x| x x| x|x|x x x
NOME DO SERVIDOR
NOME DO SERVIDOR Plox x| x x| x x| x x| x| x| x x| x
NOME DO SERVIDOR

NOME DO SERVIDOR

NOME DO SERVIDOR * x| x| x|x x| x| %x|x|x|x x| % x x x| x| x x| =x
Total de servidores no dis: 7 7 |5 3|3 3|3 |3|2|2|z2 22|t 2 z2|2|z|2|2|1|1 1)1
Choque de férias (%): 15.00] 1500 12.00 |5.00 | 5.00] 5.00| 5.005.00| 5.60|5.00 | 5.00 | 5.00 5.00| © | 5.00] 5.00|5.00 | 5.00|5.00(500 [0 |0 | 0 | ©
Total de servidores lotados na unidede: 40

5. LEGENDA:

A legenda disponibilizada no SIGRH tem o objetivo de informar ao servidor as seguintes
situacoes:

o Expandir ==; Recolher .1 ¥isualizar Mapa de Férias

+: Férias Homologadas ¥: Férias Negadas % : Férias Pendente de Homologacdo
. : Alterar Férias Ij:f]: Histdrico de Modificacao do Exercicio -’-.‘..‘: Remover Férias

@: Homologar Férias &¥: Yisualizar Critica SIAPE de Férias Negadas pelo SIAPE

- STATUS/SITUACAO: O campo Situacdo considera a situacdo das férias registradas no SIGRH
em relagéo ao SIAPE:

» Excluida: Status que indica que um exercicio de féerias ja existente no SIAPE foi excluido
no SIGRH.

» Incluida: Status que indica um exercicio de férias que ainda ndo esta inserido na base de
dados do SIAPE, esperando para ser inserido.

» Alterada: Status que indica que um exercicio de férias j& existente no SIAPE foi alterado no
SIGRH.



Negado SIAPE: Status que indica que uma alteracdo ou exclusdo de exercicio de férias foi
rejeitada pelo SIAPE.

Paga/Marcada: Status que indica que um exercicio de férias existente no SIGRH e SIAPE
estd com informacdes totalmente sincronizadas.

EXCECOES:
As possiveis excegdes as regras descritas acima se aplicam nos seguintes casos:

Servidores redistribuidos: devem procurar regularizar as férias marcadas na instituicdo de
origem (Siape) por meio de solicitagéo eletronica via SIGRH, para que o ajuste seja feito no
SIGRH de forma que ndo prejudique a marcacdo das férias do exercicio seguinte ou
comparecer a Coordenacédo de Processos de Gestdo de Pessoas — CPGP/PROGEP;

Servidores que percebem adicional de Raio — X: devem marcar/alterar as suas férias no
SIGRH e a chefia imediata deve realizar a homologacdo, obrigatoriamente em 2 (dois)
periodos por semestre, caso 0 SIGRH indique que o mesmo nao recebe o referido adicional,
mas 0 pagamento ja estd sendo efetuado no contra-cheque, o servidor deve abrir uma
solicitacdo eletronica via SIGRH solicitando o ajuste necessario;

Servidores Cedidos: devem marcar/alterar as suas férias através de oficio enviado pela
chefia do 6rgédo ao qual exerce as suas atividades para a CPGP/PROGEP;

Servidores que ingressaram na UFPB e solicitaram vacancia de outo 6rgéo federal:
caso as datas ndo estejam corretas no sistema os servidores devem procurar regularizar a
data do ingresso do servico publico por meio de solicitagdo eletronica via SIGRH anexando
0s documentos comprobatdrios necessarios ou comparecendo a CPGP/PROGEP.

Servidores que ingressaram na UFPB em um cargo e solicitaram vacancia, em virtude
de passar em concurso publico em outro cargo na prépria UFPB: Caso os servidores ja
possuam as suas férias marcadas no cargo anterior devem solicitar ajuste das suas férias via
SIGRH quando da nova matricula ou comparecendo & CPGP/PROGEP. Caso as férias do
exercicio ndo tenham sido incluidas no cargo anterior 0 mesmo devera seguir 0s
procedimentos de inclusdo de férias mencionados no item 3 deste informativo.

Servidores com afastamento ou licenga cadastrada no sistema no mesmo periodo das
férias: os servidores devem marcar/alterar as suas férias para iniciar apos o término do
afastamento/licenca ou devem solicitar a corre¢do da data da auséncia (caso as datas estejam
registradas erroneamente), via solicitacdo eletronica/SIGRH anexando documentos
comprobatdrios ou comparecendo a CPGP/PROGEP.

Servidores com férias do exercicio anterior marcadas em algum periodo do exercicio
seguinte: os servidores somente podem incluir ou alterar as férias de um exercicio
imediatamente ap6s o Gltimo dia de férias marcado do exercicio anterior. Caso a marcagao
de férias automatica ocorra e o servidor ainda possua férias do exercicio anterior marcado, 0
mesmo deve alterar a data do novo exercicio de férias no SIGRH para iniciar apds o término
do ultimo periodo do exercicio anterior.



Servidores que ndo completaram 12 meses de efetivo exercicio: devem marcar/alterar as
suas férias seguindo os procedimentos acima descritos, no entanto a data do 1° periodo de
inicio de gozo das férias deve comecar a partir da data a qual o mesmo completard 1 (um)
ano de efetivo exercicio.

DUVIDAS:

Para mais informagdes, favor enviar Solicitacao Eletronica/SIGRH selecionando tipo
de assunto: FERIAS ou no caso de solicitacdo de Agente de Gestdo de Pessoas - AGP,
selecionar a opgéo do referido servigo. Seguindo 0s passos abaixo:

1) Acessar o SIGRH: sistemas.ufpb.br/sigrh;

2) Inserir usuario e senha;

3) Menu Servidor > Solicitagdes Eletronicas > Realizar Solicitacdo ou Visualizar
Solicitacdo.

PROGEP: Atualizado em 25/09/14.



