MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA

PORTARIA N° 37/2023 - PROGEP-CPGP (11.01.30.10)

Ne do Protocolo: NAO PROTOCOLADO
Joao Pessoa-PB, 09 de Outubro de 2023

A Pré-Reitoria de Gestdo de Pessoas da UFPB, no uso de suas atribuicdes
regimentais:

Considerando o disposto nos artigos: 76 a 80, da Lei n° 8.112/90;

Considerando o que preconiza a Orientagdo Normativa n° 02, de 23 de fevereiro de
2011, alterada pela Orientacdo Normativa n°® 10 de 2014,

Considerando, ainda, a necessidade de disciplinamento da programacao de férias
dos servidores da UFPB (docentes e técnico-administrativos).

RESOLVE:

Estabelecer as seguintes orientacfes sobre a programacao de férias dos servidores
docentes e técnicos administrativos para o exercicio de 2024

Art. 1° A gestédo da programacéo de férias de todos os servidores da UFPB (docentes
e técnico-administrativos) deve ser feita, exclusivamente, por meio do SIGRH,
seguindo as instru¢des constantes no Anexo |.

§ 1° Para efeitos desta portaria, entende-se como:

| - Programacédo automatica - a marcacéao das férias efetuada em acao conjunta pela
Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas (PROGEP) e a Superintendéncia de Tecnologia
da Informacé&o (STI), no SIGRH, sem a necessidade de homologacgéao pela chefia da
unidade.

Il - Programacdo manual - a marcacao das férias feita pelo proprio interessado, no
SIGRH, com a respectiva homologac&o da chefia da unidade.

§ 2° - A programacé&o automatica abrange apenas os servidores docentes lotados e
exercendo suas atividades laborais nos Centros de Ensino e/ou setores a eles
vinculados, e devera coincidir com o periodo de intervalos estipulados no calendario
académico.

§ 3° A programacao automatica NAO se aplica aos:

I) docentes que exercem funcao gratificada ou cargo de direcao;
II) servidores cedidos;

[Il) servidores com menos de 12 meses de efetivo exercicio;

IV) servidores que possuem adicional de raio-x;

V) servidores que possuam férias do exercicio 2022 marcadas para gozo em algum
periodo de 2024;



V1) servidores técnicos administrativos.

8§ 4° Os servidores qualificados no paragrafo anterior devem realizar programacao de
férias seguindo as disposi¢des do art. 3°.

Art. 2° A programacéo de férias do exercicio 2024 dos servidores docentes (exceto
os docentes que exercem funcao gratificada ou cargo de direcdo) dos campi |
(Jodo Pessoa), Il (Areia), Il (Bananeiras), e IV (Litoral Norte - Centro de Ciéncias
Aplicadas e Educacao), que estdo lotados e exercendo suas atividades laborais nos
centros de ensino e/ou setores vinculados, sera registrada automaticamente no
SIGRH, sem a necessidade de homologacdo por parte da chefia imediata,
coincidindo com o periodo estipulado no calendario académico, conforme segue:

Categoria/Periodos/Quantidade de dias
Docentes efetivos

1°-10/01/2024 a 26/01/2024 17 dias

20 -23/12/2024 a 19/01/2025 28 dias

Total 45 dias

Docentes substitutos e visitantes

1° - 02/01/2024 a 31/01/2024 30 dias

Total 30 dias

81° Os periodos de gozo de férias cadastrados na programacao automatica néo
poderdo ser modificados, exceto se houver alteracado do calendario académico pelo
CONSEPE, em que a programacao de férias dos docentes efetivos for alterada.

8 2° A primeira parcela da gratificacdo natalina (adiantamento da gratificacéo
natalina) sera registrada automaticamente para ser recebida no 1° periodo das férias,
isto €, em janeiro/2024. Os servidores que nao desejarem receber o adiantamento
(50%) da gratificacdo natalina em janeiro/2024, deverdo declinar desse direito,
informando no SIGRH, observando as orientacdes contidas no Anexo | desta
Portaria.

§ 3° O prazo maximo para declinar do percebimento do adiantamento da gratificacéo
natalina em janeiro/2024 € o dia, incluindo nesse prazo a homologacao da 07/11/202
3 alteracdo no SIGRH pela chefia imediata, conforme orientacdes contidas no Anexo
| desta Portaria.

8 4° Os servidores lotados nas unidades académicas (centros e departamentos) que
marcarem as férias do exercicio 2024 no SIGRH, antes da publicacdo desta
Portaria, terdo as mesmas desconsideradas e subscritas com os periodos acima,
ndo sendo necessario haver marcacdo e homologacéo, haja vista o procedimento
automatico do SIGRH.

§ 5° Salvo nas hipoteses comprovadas por intermédio de documentagéo e extrema
necessidade do servico, os servidores podem alterar os periodos de férias
supracitados no Art. 2°, com autorizacdo e homologacdo no SIGRH da chefia
imediata. Em todo caso, deve ser respeitado o prazo minimo de antecedéncia de



60 (sessenta) dias para alteracdo. Considerando para tal prazo o primeiro dia
do gozo do periodo a ser alterado e considerando as datas limites de fechamento
da folha de pagamento, disponiveis no site da PROGEP.

Art. 3° A programacéo de férias devera ser registrada manualmente no SIGRH, com
respectiva homologacao pela chefia imediata, pelos seguintes servidores:

I) docentes que exercem funcdao gratificada ou cargo de direcéo;
II) servidores cedidos;

[Il) servidores com menos de 12 meses de efetivo exercicio;

IV) servidores que possuem adicional de raio-x;

V) servidores que possuam férias do exercicio 2023 marcadas para gozo em algum
periodo de 2024;

VI) servidores técnicos administrativos.

§ 1° Os periodos de gozo de férias deverdo ser programados de modo a nao
acarretarem interrupcdes das atividades regulares da unidade administrativa a qual o
servidor é vinculado, podendo ser dividido em até 3 (trés) parcelas, por meio do
SIGRH, ressaltando-se que o adicional de 1/3 de férias sera pago por ocasido do 1°
periodo programado.

8§ 2° Os docentes em exercicio de funcdes gratificadas ou cargos de direcao
(diretores de centro, chefes de departamento e coordenadores de curso) devem
programar férias para nao coincidirem com as férias dos seus respectivos vices, de
modo a evitar pedidos de reprogramacdes ou interrupcbes indevidas.

8 3° - Os servidores mencionados no Art. 3°, que desejarem gozar o 1° periodo de
férias em janeiro/2024, deveréo realizar a marcacgao, impreterivelmente, até o dia 07
/11/2023.

8§ 4° - As chefias de unidades dos servidores mencionados no Art. 3°, também devem
realizar a homologagédo dos periodos supracitados, impreterivelmente, até o dia 07
/11/2023, sob pena de néo efetivacdo das férias solicitadas no sistema. Exceto, nos
casos de falhas técnicas na homologacao no SIGRH, nos quais a PROGEP tomara
as providéncias cabiveis.

8 5° - Os servidores que optarem por iniciar o 1° periodo de férias apés janeiro/2024,
poderdo realizar o procedimento de marcacdo de férias no SIGRH, normalmente,
desde que respeitado o prazo minimo de 60 (sessenta) dias de antecedéncia,
observando as orientagcfes contidas no Anexo | desta Portaria.

Paragrafo Unico - N&o sao permitidos acumulos de férias para o0 exercicio
subsequente, salvo nas hipoteses de estrita necessidade do servico, devidamente
justificada pela chefia imediata do servidor, ouvido a Direcdo do Centro ou
Pro-Reitoria ou Orgdo Suplementar, a qual esta vinculado e somente podera ser feita
por meio do SIGRH.

Art. 4° A programacédo de férias dos servidores técnicos administrativos devido as
especificidades dos cargos e da natureza do ambiente de trabalho deve ser feita
conjuntamente com a chefia da unidade, que poderad estabelecer normas
complementares a serem ali aplicadas, sendo informado a PROGEP/UFPB para as
devidas providéncias.



Paragrafo unico - Os procedimentos detalhados para marcacdo, alteracao,
homologacdo e interrupcdo de férias sao disponibilizados no MANUAL DO
SERVIDOR disponivel no site da Pré-Reitoria da Gestao de Pessoas - PROGEP, link
https://progep.ufpb.br/progep/colecoes/manual-do-servidor-1

Art. 5° Os servidores recém-ingressos somente poderdo usufruir férias apés 12
(doze) meses de efetivo exercicio, devendo permanecer laborando durante o recesso
académico.

§ 1° - Os servidores que ainda ndo completaram os 12 (doze) meses de efetivo
exercicio poderdao marcar/programar as suas férias seguindo os procedimentos do
Anexo | por meio do SIGRH, no entanto, o 1° periodo somente podera iniciar 1 (um)
dia apdés completar os 12 (doze) meses de efetivo exercicio.

8§ 2° - Servidores docentes substitutos/visitantes que ndo completaram 12
meses de efetivo exercicio gozardo as férias de acordo com o calendario
académico e receberdo o adicional de 1/3 de férias automaticamente no més de
competéncia que completarem 12 meses de efetivo exercicio.

Art. 6° O procedimento de inclusdo, alteracdo e homologacdo das férias dos
servidores docentes e técnico-administrativos deve ser efetuado obrigatoriamente por
meio do SIGRH, obedecendo o prazo de 60 dias, tanto para inclusdo como para
alteracéo.

Paragrafo Unico - Para consultar os periodos de férias, o servidor deve seguir 0s
seguintes passos: SIGRH > Menu servidor > Férias > Consultar Férias > Inserir nome
do Servidor. Se preferir, pode consultar o Agente de Gestdo de Pessoas (AGP) da
unidade.

Art. 7° A PROGEP/UFPB néo se responsabilizara por periodos programados em
desacordo com esta portaria.

Art. 8° A interrupcéo de férias, via processo administrativo somente ocorrerd nas
hipbteses previstas no artigo 80 da Lei 8.112/90.

Art. 9° Os servidores que se encontrarem em alguma das situacdes descritas abaixo
ou que ap6s a marcacdo automatica estiverem com férias com status/situacao de
NEGADA SIAPE, poderao ajustar as suas férias seguindo as orienta¢des:

Servidores redistribuidos: os servidores oriundos de redistribuicdo que vao
programar férias pela primeira vez na UFPB, devem atualizar os registros das
férias marcadas na instituicdo de origem (SIAPE). Para tanto, devem enviar oficio
eletrébnico a DCPS/PROGEP solicitando a atualizacédo cadastral das informacdes
relativas as férias dos anos anteriores a 2024. O oficio deve ser enviado pela
chefia imediata (ou pelo servidor com autenticacdo pela chefia imediata)
contendo a programacdo de férias dos anos 2022 e 2023. O objetivo desta

solicitacdo € que o SIGRH esteja sem pendéncias para recepcionar a
programacao automatica a ser cadastrada pelo STI.

Servidores que recebem adicional de raio-X: devem marcar/alterar as suas
férias no SIGRH e a chefia imediata deve realizar a homologacéo. Caso o SIGRH
indigue que ele ndo recebe o referido adicional, conquanto o pagamento estiver
efetuado no contracheque, o servidor deve enviar oficio eletrbnico a



DCPS/PROGEP solicitando a atualizacao cadastral necessaria. O oficio deve ser
enviado pela chefia imediata (ou pelo servidor com autenticacdo pela chefia
imediata).

Servidores cedidos: devem marcar/alterar as suas férias por meio de oficio
eletrdnico enviado pela chefia do 6rgdo onde exerce as suas atividades (ou pelo
servidor com autenticacdo pela chefia imediata) a CPGP/PROGEP.

Servidores celetistas oriundos do Ministério da Infraestrutura e demais
servidores em exercicio descentralizado na UFPB: devem encaminhar oficio
eletronico a DCPS/PROGEP solicitando cadastro das férias relativas ao exercicio
2024. O oficio deve ser enviado pela chefia imediata (ou pelo servidor com
autenticacéo pela chefia imediata) contendo a programacéao detalhada de férias.

Servidores que ingressaram na UFPB e solicitaram vacancia de um 6rgéao
federal: caso as datas de "Ingresso no servico publico" e/ou "Ingresso no érgao"
nao estejam corretas no sistema, o servidor deve procurar a regularizagcao por
meio processo eletrénico no SIPAC a DCPS/PROGEP anexando os documentos
comprobatérios necessarios. O objetivo desta solicitagdo é que o sistema SIGRH
esteja sem pendéncias para recepcionar a programacao automatica a ser
cadastrada pelo STI, ou se for o caso, ndo apresente pendéncias para registro
pelo préprio servidor.

Servidores de férias que formalizam pedido de licenca para tratamento de
saude ou licenca para tratamento de salde em pessoa da familia ou licenca
gestante e afins: ndo € permitida interrupcdo de férias para o cadastro de
licenca para tratamento de saude ou licenca para tratamento de saude em
pessoa da familia ou licenca gestante e afins.

Quando verificado que o servidor se encontra em férias, em data concomitante
ao inicio da licenga, esta deve ser cadastrada para iniciar no dia imediatamente
apos o término das férias, mantendo a data de término inalterada.

Servidores com férias do exercicio anterior marcada em algum periodo do
exercicio seguinte: os servidores somente podem incluir ou alterar as férias de
um exercicio, imediatamente ap6s o ultimo dia de férias marcado do exercicio
anterior. Caso a marcacdo de férias autométicas ocorra e o servidor ainda
possua férias do exercicio anterior marcada e as datas coincidam, o mesmo deve
alterar a data do novo exercicio de férias no SIGRH para iniciar apés o término
do altimo periodo do exercicio anterior.

Art. 10° Fica estabelecido o periodo de programacéo de férias do exercicio 2024 no
Sistema SIGRH, que se iniciard em 10/10/2023, a partir da Oh (zero hora) e terminara
em 07/11/2023 as 23h59, para marcacdes ou alteracfes referentes a parcela de
férias de janeiro. Nao havera a prorrogacao deste periodo.

Art. 11° Fica revogada a Portaria n°® 356/2022 de 18 de outubro de 2022 -
PROGEP-ATPLAN.

(Assinado digitalmente em 09/10/2023 15:45)
RITA DE CASSIA DE FARIA PEREIRA
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