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O Manual de Férias tem o objetivo de direcionar e padronizar as orientacdes e os
procedimentos relativas a programacao, usufruto, reprogramacdo, acumulo e
interrupcao de férias dos servidores da Universidade Federal do Amapa - UNIFAP,
uniformizando as orientacdes e os procedimentos para as areas de gestao de pessoas
quanto as solicitacoes de férias dos servidores, e simplificar a andlise das solicitacoes.

A cada exercicio correspondente ao ano civil, o servidor fard jus a 30 (trinta) dias de
férias, que podem ser parceladas em até 3 (trés) etapas, se assim requeridas, e no
interesse da Administracao. As férias deverao ser, previamente, homologadas pela chefia
imediata e serdo remuneradas com um adicional correspondente a 1/3 (um terco) da
remuneracao do periodo das férias.

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

Férias é o periodo de descanso anual do trabalhador. O Art. 77 da Lei n. 8112/1990 diz
gue o servidor fard jus a trinta dias de férias, que podem ser acumuladas, até o maximo
de dois periodos, no caso de necessidade do servico, ressalvadas as hipéteses em que
haja legislacdo especifica. (Redacdo dada pela Lei n. 9.525, de 10.12.97, vide Lei n.
9.525, de 1997).

Os servidores integrantes da carreira de Magistério Superior fardo jus a 45 (quarenta e
cinco) dias de férias por exercicio, quando no exercicio das atividades de magistério.

RESOLUGCAO N° 010/2007 - UNIFAP

Art. 1° - As férias do Corpo Docente da Universidade Federal do
Amapa seriao usufruidas durante os recessos académicos
constantes no Calendario das Atividades Docentes devidamente
aprovado pelo CONSU, de modo a assegurar o funcionamento
continuo das atividades de ensino, pesquisa e extensao.
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Considera-se periodo aquisitivo os 12 (doze) meses de exercicio exigidos para a
aquisicao das primeiras férias.

O servidor que n3o tenha completado 12 (doze) meses de efetivo exercicio e queira
entrar em licenca, por um dos motivos abaixo especificado, tera que completar o referido
periodo quando de seu retorno:

e Tratamento de saude de pessoa da familia, ressalvados os primeiros trinta dias,
considerados como de efetivo exercicio;

e Atividade politica, a partir do registro da candidatura e até o 10° (décimo) dia
seguinte ao da eleicdo, somente pelo periodo de trés meses;

e Tratamento da proépria salde que exceder o prazo de 24 (vinte e quatro) meses; e

¢ Por motivo de afastamento do cénjuge.

O servidor amparado pelos institutos da reversao, reintegracao e reconducao fara jus as
férias relativas ao exercicio em que se der seu retorno, ndo sendo exigido novo periodo
aquisitivo de 12 (doze) meses de efetivo exercicio, para efeito de concessao de férias no
cargo, desde que tenha cumprido essa exigéncia anteriormente.

As férias subsequentes deverdao ser usufruidas em qualquer més do ano civil
correspondente.

Duvida Frequente:

Ingressei no servico publico federal e fui admitido na UNIFAP em 13/06/2022. Nesse caso,
passarei a ter direito a iniciar o gozo de 30 dias de férias no periodo de 13/06/2023 até
31/12/2023, relativas ao exercicio de 2023, podendo, excepcionalmente, iniciar o gozo das
referidas férias de 01/01/2024 até 31/12/2024, desde que seja declarada a necessidade de
servico pela minha chefia imediata ao autorizar as férias, haja vista que a partir de
01/01/2024 passarei a ter direito a iniciar o gozo das férias do exercicio de 2024, ou seja,
estou acumulando 02 periodos/exercicios, mdximo permitido conforme o artigo 77 acima
mencionado.
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4. DAS FERIAS DOCENTES

Os servidores admitidos para o cargo de PROFESSOR DO MAGISTERIO SUPERIOR,
vinculados ao Estatuto dos Servidores do Poder Executivo Federal (Lei 8.112/1990), tém
direito a 45 dias de férias, quando no exercicio das atividades de magistério, conforme o
disposto no artigo 8° do Decreto-lei n® 465/1969.

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

IMPORTANTE

»  Duvida Frequente:

Ingressei no servico publico federal e fui admitido na UNIFAP em 01/08/2022. Nesse caso,
passarei a ter direito a iniciar o gozo das férias a partir de 01/08/2023, porem sé poderei
gozar das férias no préximo periodo de recesso académico disponivel no calenddrio
académico.

5. DAS FERIAS DOS TEMPORARIOS

Os docentes e técnicos-administrativos contratados por tempo determinado, como
Professor Substituto e Tradutor Intérprete de Libras, fazem jus a usufruir 30 (trinta) dias
de férias apds um ano de exercicio e contrato vigente.

As férias devem ser marcadas pelo servidor contratado e homologada por sua respectiva
chefia imediata.
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Os servidores que operam direta e permanentemente com
Raios X ou substancias radioativas, fardo jus a 40
(quarenta) dias de férias, obrigatoriamente, sendo 20
(vinte) dias consecutivos por semestre de atividade
profissional, proibida em qualquer hipétese a acumulacao.

O servidor que tenha usufruido vinte dias de férias e que,
no mesmo exercicio, deixar de exercer essas atividades,
serd assegurado o direito a usufruir os dez dias restantes
relativos ao respectivo exercicio.

O servidor que venha a operar com raios "X" e substancias radioativas, e que ja tenha
usufruido férias integrais dentro do exercicio, gozara vinte dias de férias apds seis meses
de exercicio nas atividades relacionadas.

A programacao de férias ndao podera ser feita simultaneamente com outros afastamentos
ou licencas.

Excecao: a licenca capacitacao ou afastamento para participacao
em programa de poés-graduacao stricto sensu no Pais ou para
estudo ou missdo no exterior com remuneracdo. Neste caso, as
férias ndo programadas serao registradas e pagas a cada més de
dezembro.

As férias correspondentes a cada exercicio, integrais ou a ultima etapa, no caso de
parcelamento, devem ter inicio até o dia 31 de dezembro do exercicio correspondente.
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A omissao do servidor no registro das férias, se ultrapassados 2
(dois) exercicios, ocasionard a perda do usufruto do descanso,
bem como o efeito financeiro, conforme o disposto no art. 77 da
lei n® 8.112/1990. ( Art. 6° - IN 02/2022 - PROGEP/UNIFAP)

Informacoes Importantes:

E vedado descontar nas férias qualquer falta ao servico;

As férias poderao ser parceladas em até trés etapas, desde que assim requeridas
pelo servidor, e no interesse da administracao publica;

Por ocasiao do gozo do 1° periodo das férias, sera pago ao servidor um adicional
correspondente a 1/3 (um terco) da remuneracdo do més em que as férias iniciam;

O Adiantamento da Gratificacdo Natalina (13°) trata da opcdo de solicitacdo do
adiantamento da 1? parcela, quando se agenda férias para usufruto até o més de
junho, uma vez que, caso nao solicitada, é paga obrigatoriamente pelo Governo
Federal na folha de junho de cada ano;

O Adiantamento Salarial refere-se a solicitacdo de antecipacdo salarial,
proporcional aos dias da parcela das férias, que sera descontado do servidor, no
mesmo valor, no contracheque do més subsequente ao do inicio do gozo;

O Adiantamento Salarial refere-se a solicitacio de antecipacao salarial,
proporcional aos dias da parcela das férias, que serd descontado do servidor, no
mesmo valor, no contracheque do més subsequente ao do inicio do gozo.

A programacao de férias deve ser analisada previamente e homologada pela
chefia imediata pelo site SouGov ou pelo Aplicativo SouGov (SouGov.br - Apps
no Google Play), respeitando o interesse da Administracio e, sempre que possivel,
levando em consideracao os interesses do servidor.
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Caso o servidor seja acometido de alguma moléstia durante o periodo de férias,
somente serd concedida licenca médica apds o término do gozo das mesmas, se a
enfermidade persistir.

O servidor que se afastar sem remuneracdo no curso dos primeiros 12 (doze)
meses de exercicio terd a contagem do intersticio suspensa durante esse periodo,
complementando-a a partir da data do retorno, aproveitando o que precedeu a
concessao da licenca.

O servidor deve ficar atento ao Calendario Mensal de Férias. O Calendario
obedecera ao Cronograma SIAPE, o qual serd informado mensalmente pela Divisao
de Cadastro e Provimento da PROGEP. Portanto, é fundamental que todos
observem os prazos para que nenhuma informacao deixe de ser processada no
SIAPE, pois férias nao processadas pelo SIAPE nao poderao ser usufruidas.
Ressaltamos que as férias podem ser marcadas ou alteradas até o fechamento do
periodo do més anterior ao més de marcacao ou alteracdo. Exemplo: Férias de
01/10/2022 até 15/10/2022 devem ser marcadas até o fechamento do periodo de
marcacao/alteracdo de setembro de 2022.

A programacao de férias deve ser analisada previamente e homologada pela chefia
imediata pelo site SouGov.br ou pelo Aplicativo SouGov (SouGov.br - Apps no Google
Play), respeitando o interesse da Administracdo e, sempre que possivel, levando em
consideracao os interesses do servidor.

O cadastro/alteracao de férias deve ser efetuado pelo préprio servidor, observado o
Calendario Mensal de Férias.

As solicitacoes/alteracoes das férias deverdo respeitar o limite minimo de 45 dias de
antecedéncia.

Somente apds a homologacao da chefia imediata as férias serao consideradas para todos
os efeitos legais, inclusive para pagamento.
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Cadastrando as Férias:

SOU

Canal exclusivo para B o gov.

marcacao de férias do \ Cagal unico e d|g|i&al de
. T atendimento a servidores
servidor publico federal. bublicos federais

Acesse o SouGov, aplicativo ou web, em Autoatendimento, clique no icone "Férias",
escolha o exercicio e, em "Programar Férias", selecione o periodo permitido para a

programacao.

Orgda - Uoeg - Matricula

Orgidio - Lhoag - Matricula

Cargo Cirge

Contracheque | Junho 2021 m =
| 202 A
Resumo do dltimo contracheque

M&o ha férias solicitadas.
Bruto Descontos

Meus Contrachegques »

Liguide

e

2022

Mao ha férias solicitadas.

Autoatendimento Programar Férias

AGU VOOL 1EM 'r"li':-.= 80 a hora que QuUISET i !
'E —T A il
C
A

entos Férias Minha Saide ~

Solicitada 2021
1* Parcela 2 Parcela 3* Parcela
Ver lodas as opobes »

Ver detalhes ¥
Solicitagdes
Envie requerimenios para a sua Unidade Gestora

— — 2020 ¥
A B = 2

» |
{i}
o
Do
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Leia com atencado a mensagem, informe a data e a quantidade de dias (vocé podera
parcelar suas férias em até 03 periodos).

< Férias < Férias

-

Exercicio 2022 ()
01/01/2022 a 31/12/2023 DI S
0els (] Adiantamento de 13
o 3° Parcela v
Data de Inicio * Quantidade de dias *
Antes de programar suas férias, verifique se
existe em seu orgdo alguma norma que . -
discipline o usufruto de férias, como por Cllque no botao
exemple, a quantidade minima de dias por a
A Periodo de Férias
periodo. "Programar
Inicio - Fim Aviac!"
1° Parcela v Férias".
Data de Inkcio * Quantidade de dias * () Adiantamento Salarial

C‘ Adiantamento de 13

Excluir Solicitagao

Periodo de Férias

Inicio - Fim

(:] Adiantamento Salarial
(j Adiantamento de 13 ( ) Voltar )

+" Programar Férias

2: Parcela CEID v
A B o 2 A B % 2

Clique em
"Confirmar" para que
sua programacao de

férias seja enviada
para homologacao de g
sua chefia. Gonfimsesg e s Fregramarto

A sua programagio de férias serd enviada

Néo Solicitada 2023

Mao ha férias solicitadas.

Programar Férias

para homelogagao da sua chefia. Confirma

solicitagdo 7 ['saiiciaca ] 2022

Nao se esqueca de ler

atentamente a

mensagem
apresentada.

1% Parcela 2% Parcela 3" Parcela
10/10/2022 20/03/2023
Ver detalhes Y

D 2021 A

1% Parcela 2% Parcela 3% parcela
04/04/2022 08/08/2022

Ver detalhies ¥
2% E ]
A %) =
Indcio Solicitagdes s My Perfil
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drgéo - Lorg - Matricula

Cargo

Contracheque | Junho 2021

Resumno do lltimo contracheque
Bruto Descontos Liguido
L+ e L]
Meus Contrachegues

Autoatendimento

Agui wocd tem informacho a hora que quiser!

entos Férias Minha Sadde c
A
Ver lodas as opgdes
Solicitagbes
Ervie requerimenios para a sua Unidade Gestora
2L @
(2] %) &=

Exercicio
Grgdo - Uorg - Matricula 2022
Cargo 1% Parcela m
inicio Dias Término
A 10/10/2022 20 29/10/2022
Nio hi férlas solicitadas Adiantamento Adiantamento 13°
' Salarial Nio
Programar Férias S
Nic
[
2" Parcela
Inicio Dias Término
D 2022
20/03,/2023 10 29/03/2023
1SRarcela Ze/Earcala a%Rarcala Adiantamento Adiantamento 13°
101072022 20/03/2023 Salarial Nao
Ver detalhes > Nio
2021 A 3 Parces
[nici Di Térmi
1° Parcela 2® Parcela 3® Parcela R i TS
@ E @
) =] D - () %) -

Duvida Frequente:

Como saber se minha chefia jad homologou minhas férias?

Grade - Uora - Matricula

W

Cargo

@ =

Contracheque | Junhe 2021

Resumo do ditime contracheque

Bruts Descontos Ligquida
L+ e L]

Meus Contracheques »

Autoatendimenta
Aqui voce fem informacdo a hora que quiser
T ﬂ ) D
. :ﬂt-_“'—% T
entos Férias Minha Saide c
A
Ver todas as opgoes »
Solicitagdes

Envie requerimentos para a sua Unidade Gestora

A B 2 a2

2023 & . L .
Rt e it Apos Programar, é possivel
Programar Férias visualizar o extrato de
férias.
No Autoatendimento, em
2022 "Férias", selecione o
1°Parcela  2*Parcela 3 Parcela exercicio e clique em "Ver
S detalhes".
&= 2080 2 E de responsabilidade do
1 Parcela 2% Parcela 3* Parcela Servidor acompanhar o
Varduatus 5 andamento da solicitacao
de férias.
2020 ¥
A B % -
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< Extrato de Férias

Exercicio
2022
P — A O seu pedido de férias é homologado pela

10/10/2022 20 29/10/2022 sua chefia imediata e permite ao Gestor
de Recursos Humanos acompanhar e

Adiantamento Adiantamento 13°
Salarial Nio receber a confirmacao de homologacao.
Mo
St No Extrato de Férias é possivel
arcela . . -
€= acompanhar o status da solicitacao de
inicio Dias Término férias.
20/03/2023 10 29/03/2023
Adiantamento Adiantamento 13°
Salarial 3
Mao
Nao
3? Parcela Mo Solicitada

Inicio Dias Término

Mo ha férias solicitadas,

2022 A
Solicitada 2021 ™
- Mao ha férias solicitadas,

17 Parcela 2° Parcela 32 Parcela Programar Férias

1 1
Ver detalhes »

Situacao da solicitacao:

~ . o ;. . ~ P
Nio solicitadas: férias ainda ndo Horiclogeds 2022
solicitadas pelo servidor. 17 Parcela 27 Parcela 37 Parcela
Nao autorizadas: férias nao
homologadas pela respectiva chefia s
imediata.

Solicitadas: férias ja solicitadas pelo Homologadas: férias ja aprovadas e
servidor e aguardando homologacao homologadas pela respectiva chefia
pela respectiva chefia imediata. imediata no SiapeNet.
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O Periodo de programacao: conforme art. 3° da Orientacdo Normativa SRH n° 2/2011,
as férias correspondentes a cada exercicio, integrais ou a ultima etapa, no caso de
parcelamento, devem ter inicio até o dia 31 de dezembro.
e Encerradas: permite a consulta de férias ja usufruidas, ndo sendo habilitada opcao
para solicitacao ou alteracoes.
e Programadas: férias ja cadastradas (possibilidade de alteracdo apenas nos periodos
ainda n3o gozados).
e Nao cadastradas: férias ainda nao solicitadas pelo servidor.

A homologacado de férias deve ser analisada previamente e homologada pela chefia
imediata pelo site SouGov.br ou pelo Aplicativo SouGov (SouGov.br - Apps no Google
Play), com perfil de lider - SouGov Lider.

O acesso ao Lider é automatico e restrito a quem tiver funcdo de chefia ou de
substituto. A funcionalidade é para os Lideres do Poder Executivo Federal que recebem
seus vencimentos pelo SIAPE.

Acesse o aplicativo SouGov.br com o login e senha cadastrados na sua conta gov.br.
Apds acessar o SouGov.br, clique no icone Lider:

Ola

e AT

Qrgdo - Lo - Matricula

[
Coordenadaor

Contracheque | Junho 2021 @ "i&

Resumo do ditimo contrecheque

SOU
govbr
=\

0
0

s % Meus Coniracheques 3
@ Entrar comn biometria

- e Autsatendimento

Entrar com g{W.bf Aqul vock tsm Informaciio & hone que quise
s ..
i STATA
- . > e

Consulta Flcha Financeh
Coniracheque Ayl
-

Esqueci minha senha
Viar todad 68 opcdes >
Solicitagoes
224 fu]
T B =) -
s o
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Na tela inicial, o Lider visualizara a Unidade Organizacional da equipe que esta sendo
apresentada. Em Minha Equipe, dados importantes como, quantidade de servidores que
estdo em Atividade, Em Férias e Afastados ja estardo disponiveis. Para detalhes da
informacao de quem esta em férias, por exemplo, basta clicar nessa opcao.

Para o lider que é gestor de mais de uma Unidade Organizacional, clicando no lapis, ele
terd em Minhas Equipes uma visdo de toda a estrutura organizacional subordinada. Caso
gueira informacoes de uma divisao ou coordenacao especifica, basta selecionar.

sou Q SOU g ® ! -
= (Cider) = = = <
—_ w Servider —_— w Servidor Minhas EQUIDES
Cegle - Matricula gl - Matricula M
Furcio Furclo G
Coordenador Coordenador
Equipe: To Equipe: Y & -
Gerenclar apenas Uorg selecionada (Ocultar dados Gerenclar apenas Uorg selecionada (Ocultar dados
das Uargs Vinculadas) das Uargs Vinculadas) - DA
SA
. . . . SEC
Minha Equipe Minha Equipe
T fisponik t : T fisponit i : - DIBEN
vidhade Em Firi Alsstadas Tatal Erm Atividad Erm Fiti Aastados al SEC
7 [] 8 7 ] 8

Consultas Gerenciais

4 1)
" al

Acampanhar Gerenciar Equipe Buscar Equipe
Férias

Férias a Homologar

Sem férias a homologar.

— SOUgm ©)
= govbr Servidor
Coordenador

Equipe: T

Gerenclar apenas Ucrg selecionada (Ocultar dados
das Uoegs Vinculadas)

Minha Equipe

[

Consultas Gerenciais <l

o o Q
Acompanhar Gerenciar Equipe Buszar Equipe
Férlas

Férias a Homologar

Sem fézias a homologar.

Consultas Gerenciais

R ] 1)
" el
Acompanhar Gerenciar Equipe
Férias

Férias a Homologar

Sem férias a homaologar.

< Acompanhar Férias

pda « Malricuia

Coordenador
Equpe

Gerenciar apenas Uorg selecionada (Ocultar
dados das Uorgs Vinculadas)

Praximas a Hemologar (0]
Ordenadas pos data de inicio das férlas do servidor

Sem férias a homologar.

Homelegadas e Programadas
Acompanhe férias homologadas e programadas més

a més

Outubro 2021 >
Novembro 2021 >
Dezembro 2021 >

Q

Buscar Equipe

Em Consultas Gerenciais, o
lider podera acompanhar a
programacao de férias de sua
equipe detalhadamente, més a

més, pelo periodo de seis
meses. As férias a serem
homologadas estarao
ordenadas pela data mais
proxima. Além dessa facilidade,
um push serd enviado

alertando que a homologacao
precisa ser realizada.
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Em Ver mais, o lider

< Equipe - Em Férias
deplo - Matricula

< Equipe - Em Férias

CGEPISAA

podera consultar oo ssthink e ol oo e
informacoes g
individualizadas de sua e e e a
equipe, como o Pesquisa EM FERIAS EM OUT/2021
Curriculo cadastrado no it Q
Banco de Talentos, EM FERIAS EM OUT/2021 2 PERIUD0 - EXERCACIO 2001
dados de Contato e, em MRS
, e 3° PERIODO - EXERCI
Férias e Afastamentos, e
poderé visualizar as ALEXAMDRE MATRICULA CPF
s e 19 Dias
férias e afastamentos do - —  , @
servidor detalhadas por Gl == A REE) SR G
ano - *—:mli—-} Ver mais A
11/10/2021 nM0s2027 E E ﬁ
* Ver mais v Curriculo Contate Mn‘::lir:::m:
N e

Em Gerenciar Equipe, terd uma visao geral de toda a sua equipe, em grafico, que pode
ser alterado, conforme selecdo desejada. Importante, por exemplo, para saber qual o
més em que ha mais servidores em férias.

{:oa rdenador

Equipe: T;Zr [?

Gerenclar apenas Uorg selecionada (Ocultar dados
das Uorgs Vinculadas)

Minha Equipe
Resumo da disponibilidade da Equipe

Em Atividade

Informagies gerencials a hor que quiser

b 1] Q
. ol
Acompanhar Gerenciar Equipe Buscar Equipe

Férias

Férias a Homologar

Homologacio de férias dos membros da sua equipe

Ultima atualizagao ..

MESES
Setembro de 2021
) =
& l Alastados
; 09,2021 11/2021 1 oy [}
— Eguipe Total — Em Afividade — Féras
— Alastados
Equipe Total
Em Atividade & >
Férias [ 0 _'::
Afastades n

Divisdo de Cadastro e Provimento / DIC - PROGEP

15



Homologando as Férias:

A tela inicial ja indica quantos servidores possuem férias programadas. Clique em Férias
a Homologar para obter a relacdo dos servidores que programaram férias. Para te
ajudar, as férias a serem homologadas estardo ordenadas pela data mais préxima.
Selecione o nome do servidor para visualizar os detalhes da programacao de férias e,
caso concorde, cligue em Homologar e depois em Confirmar:

) — SOUgm L) — SOU gm e
Servidor = goubr Servidot = goubr Sacrion
A ~ A ~
43 dias para o iniclo das férias D 43 dias para o inicio das férias
15000 - SAN 15000 - SAN
CPF: SIAPE: CPF: SIAPE:
gii 1" perioda
Consultas Gerenciais m
Data lnic D:ata Fin Dias de GoEa Pata lniska I Pata Clan I Plas s Sawa
03/1272021 17M2f2021 15 dias 0 o
Homologar Feérias
_‘?_l ::¢ Q e Adian
arial: Nio Adian A
hecmpanhar Férias Gerenclar Equipe Buscar Equipe
2" perinda - ™
Férias a Homologar Data I Data Fir Dias do Gezo .
020372022 16/03/2022 15 dias Dy sy wvsis | vp s ansn e v
13" Nio Adlantamenta 13°: Nio
A g alarial: Mia Adinntamenta salarial: Mbo
43 dias para o Iniclo das férlas Ver detalhes do servidor » Ver detalhes do servidor
1 - SAN A
A W
A b A W
713 dias para o inicio das féfias
713 dias para ¢ inicko das léras 0 713 dias para o iniclo das féras
15000 - SAN

As alteracoes/reprogramacao de férias deverdao ser feitas EXCLUSIVAMENTE via
SouGov, pelo proprio servidor, com a devida homologacdo da chefia imediata, com o
prazo minimo de 45 (quarenta e cinco) dias de antecedéncia em relacdo ao inicio do
novo periodo a ser gozado, respeitando o cronograma mensal de férias divulgado
mensalmente pela DIC/PROGEP e observando os prazos estabelecidos para que haja
tempo habil para o processamento das informacodes no SIAPE.
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As parcelas programadas e nao usufruidas podem ser reprogramadas, desde que em
tempo habil. Deverao ser informados os seguintes dados para a reprogramacao:

a) Data Inicio Férias: data em que se inicia a parcela de férias. Essas datas sofrerdo
criticas em relacao a data corrente;

b) Dias: quantidade de dias de férias da parcela;

c) Data Fim Férias: com base no quantitativo informado nos dias, o sistema informa
automaticamente a data de término da parcela;

d) Desconto de adiantamento salarial: nimero de parcelas em que o adiantamento
salarial serad descontado, caso o servidor tenha optado pelo adiantamento;

e) Adiantamento 13°: indica se o servidor deseja receber a gratificacdo natalina naquela
parcela. S6 é permitida para férias iniciadas no primeiro semestre do ano.

Lembre-se que a alteracao de férias s6 sera possivel se
suas férias ja estiverem programadas, com status de
"Solicitada" ou "Homologada".

Qrgdio - Llong - Matricula
2023 A
Hao ha férias solicitadas.
Contracheque | Junho 2021 @ ‘\‘S'{ mgw
Résurme do Gitime contracheque Acesse o
[ o B [ e Autoatendimento do
T— 2022 A SouGov, aplicativo ou
Meus Contracheques »
e | T | peee—y web, clique no icone
Auostendimento "Férias" e, em seguida,
R voos tam Informec3o @ hor qua qule Ver detalhes > N .
rg T, - selecione o periodo
’ - T oo, . ~
Yo . W ==l T 2021 ~  desejado para alteracio
entas Fibfias Minha Satde c
A )
1° Parcela 2* Parcela 3* Parcela de ferlas'
Ver todas as opgbes » e aTaTy
Solicitagdes
Envie requerimentos para a sua Unidade Gestora 2020 W
A B %= 4 () B %2 S
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< Extrato de Férias
2° Parcela Solicitada
inicio Dias Término
20/03/2023 10 20/03/2023
Se suas férias estao Adiantamento Adiantamento 13°
e larial el
programadas aparecera 5""::’ Nao
no extrato de férias o
botao "Alterar Férias", 3 Parcals
entao, selecione-o. inicio Dias Término
o
Adiantamento Adiantamento 13°
Salarial Mo
Nao

»" Alterar

C_om

< Férias

Urgdia - Uasg - Matricula

o Adiantamento Salarial

Cargo
C) Adiantamento de 13
3* Parcela Mio Solicitada RS
CED 2023
Data de inicio * Quantidade de dias *
Nio hi férias solicitadas.
m 2022 Periodo de Férias
Confirmagdo de Programagio
M&o ha férias solicitadas. -
- . i Infclo - Fim A SUa programagao de férias serd enviada
Programar Férias para hemolegagio da sua chefia. Confirma

. () Adiantamente Salarial solicltaghio ¢

CID sdartamerto s [ o
m 2021 ) Excluir Solicitacio

1% Parcela 2* Parcela 3* Parcela

+" Programar Férias

‘“or detalhes 3 (

) Voltar )

[ Homologada | 2020 ¥
A B = a A B = o

Enicia SclicRubes Aduda Bheii Parfil Enicio Solicitacdss Ay Rheris Proarfil
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Solicitacoes de alteracoes/reprogramacdao de férias pagas, ja
homologada e que estiverem fora do cronograma mensal de férias,
somente e exclusivamente em casos excepcionais e com devida
justificativa da chefia imediata, deverdo ser encaminhados via Processo
para a Divisdao de Cadastro e Provimento - DIC, antes de iniciar as férias
e exclusivamente via SIPAC, através de processo administrativo instruido
da seguintes forma:

Interessado: NOME DO SERVIDOR

Tipo de Processo: REPROGRAMACAO / ALTERACAO DE FERIAS

Tipo de documento: FORMULARIO DE ALTERAGAO DE FERIAS

Anexar requerimento de Alteracdao de Férias ou Preencher o Modelo do SIPAC,

anexar documentos comprobatoérios.

Processos sem a devida justificativa, com requerimento sem assinatura ou sem os
devidos anexos, serdo devolvidos para a origem. Em nenhuma hipétese serd aceito
memorando eletrénico para alteracdes/reprogramacao de férias.

E a interrupcao da parcela ja iniciada de férias em caso de calamidade publica, comocio
interna, convocacao para juri, servico militar ou eleitoral, ou por necessidade do servico
declarada pela autoridade maxima do érgao ou entidade.

A interrupcao de férias é uma excepcionalidade e seu amparo legal estd no Art. 80 da
Lein. 8.112/1990.

S6 é possivel a interrupcao a partir do segundo dia de usufruto de férias de determinada
parcela.

A interrupcao das férias cabe somente as parcelas do exercicio vigente, ou seja, nao
podera ser interrompida a parcela competente a exercicios anteriores.
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O processo deve ser instruido da seguintes forma:

As solicitacdes de interrupcao/cancelamento de férias deverao ser encaminhados para a
PROGEP, exclusivamente via SIPAC, através de processo administrativo e requerimento
de solicitacao assinado pelo servidor e sua chefia imediata.

Interessado: NOME DO SERVIDOR

Tipo de Processo: INTERRUPCAO/ CANCELAMENTO DE FERIAS

Tipo de documento: FORMULARIO DE INTERRUPCAO DE FERIAS

Anexar o formulario de Interrupcao de Férias ou Preencher o Modelo do SIPAC

No pedido de interrupcio apresentado pela Unidade/Orgio, deve ser incluido,
obrigatoriamente, o periodo a ser usufruido referente aos dias interrompidos.

Por Exemplo: se o servidor tem férias de 1 a 15/09, com interrupcdo em 4/09, a
Unidade/Orgao deve informar no processo quando devera ocorrer o usufruto dos 12
dias a que o servidor tem direito. Esses 12 dias ndo poderao ser parcelados.

Processos sem a devida justificativa, com requerimento sem assinatura ou sem os
devidos anexos, serdao devolvidos para a origem. Em nenhuma hipdtese sera aceito
memorando eletrénico para interrupcao de férias.

S3o trés as vantagens financeiras associadas a programacao de férias e sua efetivacao
dependera de opcao pessoal feita pelo servidor via SouGov.br, quando do cadastro do
pedido de férias.

Adicional de Férias

Corresponde a um 1/3 da remuneracao do servidor no més de inicio do usufruto das
férias. No caso de o servidor receber FG, CD ou FUC, a respectiva vantagem sera
considerada no calculo do adicional. O Adicional de Férias sera pago por cada exercicio
de férias e, no caso de parcelamento das férias, sera efetivado na remuneracdo do més
gue anteceder o inicio da primeira parcela do exercicio.
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No caso dos servidores docentes efetivos, o Adicional de Férias é calculado sobre a
remuneracao normal do més, proporcional aos 45 dias de férias a que tiver direito

Antecipacao da Gratificacao Natalina

Corresponde a 50% (bruto) da Gratificacdo Natalina que o servidor fizer jus no ano. Sé é
possivel requerer a Antecipacao para uma parcela de férias que se inicie no primeiro
semestre do ano. Também sé é possivel requerer apenas uma Antecipacao por exercicio
de férias e por ano. O valor sera pago na remuneracao do més que anteceder o inicio da
parcela para o qual foi requerido. Nao havendo pedido para a Antecipacao, o valor (50%,
bruto) serd pago, obrigatoriamente na remuneracdo a ser creditada no inicio do més de
julho, independente de solicitacdo ou vontade do servidor. Em qualquer caso, os 50%
restantes da Gratificacio Natalina serdo creditados na remuneracdo do més de
novembro, a ser depositada ao servidor no inicio do més de dezembro, fazendo-se os
acertos financeiros devidos e os descontos obrigatérios (Imposto de Renda e
Contribuicao para a Previdéncia).

Antecipacao do Salario

Corresponde ao pagamento antecipado da remuneracao referente ao periodo de gozo
das férias, podendo ser requerido em qualquer uma das parcelas de férias. Esse
pagamento é efetuado de forma proporcional ao numero de dias de gozo de férias para
cada periodo solicitado, na proporcao de até 70% da remuneracido do servidor,
deduzidos os descontos compulsoérios e facultativos.

O valor antecipado da remuneracao das férias, integrais
ou parceladas, sera descontado em parcela Gnica na
folha de pagamento correspondente ao més seguinte ao
do inicio das férias.

Programe-se!
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Conforme o que foi relatado no item 07 deste Manual, as férias devem iniciar seu gozo
até o dia 31 de Dezembro do ano a que se refere o exercicio de férias.

Elas podem ser acumuladas, no maximo para inicio do gozo no exercicio seguinte
também até 31 de dezembro, desde que por necessidade de servico ou de acordo com o
§2° incisos | e Il 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 e paternidade ou licenca para
tratamento da prdépria saude.

Por Exemplo: As férias de 2021 devem ter seu gozo integral iniciado até 31/12/2021,
podendo ser acumulada para inicio do gozo até 31/12/2022, desde que devidamente
justificada a necessidade de servico.

A perda administrativa das férias € muito comum nos casos de licenca gestante e licenca
para tratamento da propria salde.

Por exemplo: Iniciei minha licenca gestante (180 dias) em 01/10/2021, a qual sé
terminara em 2022, contudo, tenho férias de 2020 nao gozadas, sera dada a perda
administrativa das minhas férias de 2020.

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

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

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, niao havera o pagamento
relativo ao terco de férias.
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO AMAPA ALTERACAO
PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS DE FERIAS

1. DADOS DO SERVIDOR

Nome completo:

Cargo: Matricula SIAPE:
Lotacéo:

CPF: Celular com DDD:
E-mail:

2. INFORMAGOES SOBRE A PARCELA DE FERIAS

MINISTERIO DA EDUCAGAO REPROGRAMAGCAO /

( )1%Parcela ( )22Parcela ( ) 3?Parcela
Exercicio:
Periodo da Parcela das férias indicada: de: a:
Alterar as férias para:

JUSTIFICATIVA:

3. INFORMAGOES IMPORTANTES

e Solicitagdes de alteracGes/reprogramacdo de férias pagas, ja homologada e que estiverem

fora do cronograma mensal de férias, somente e exclusivamente em casos excepcionais e
com devida justificativa da chefia imediata, deverdo ser encaminhados via Processo para a
Divisdo de Cadastro e Provimento - DIC, antes de iniciar as férias e exclusivamente via SIPAC,
através de processo administrativo.

Processos sem a devida justificativa, com requerimento sem assinatura ou sem os devidos
anexos, serdo devolvidos para a origem. Em nenhuma hipdtese serd aceito memorando
eletronico para alterages/reprogramacao de férias.

Local e Data:

Assinatura do Servidor Assinatura da Chefia imediata

Rod. Juscelino Kubitschek, KM-02 - Jardim Marco Zero — Macapa/AP
Telefone: (96) 3312-1730/ 3312-1729 - CNPJ: 34.868.257/0001-81




MINISTERIO DA EDUCAGAO )
UNIVERSIDADE FEDERAL DO AMAPA 'NB'IEER;:'T,ELI’;AQQO
PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS

1. DADOS DO SERVIDOR

Nome completo:

Cargo: Matricula SIAPE:
Lotacao:

CPF: Celular com DDD:
E-mail:

2. INFORMAGOES SOBRE A PARCELA DE FERIAS

( )1%Parcela ( )22Parcela ( )3?Parcela
Exercicio:

Periodo da Parcela das férias indicada: de: a:

Interromper as férias a partir de:

Agendar saldo restante a partir de:

JUSTIFICATIVA (Conforme Art. 18, Orientagdo Normativa n° 2/2011): anexar
comprovante.

Art. 18 Na interrupgéo das férias por motivo de calamidade publica, comogéo interna, convocagao para juri,
servigo militar ou eleitoral, ou por necessidade do servigo declarada pela autoridade maxima do 6rgao
ou entidade, o restante do periodo integral ou da etapa, no caso de parcelamento, sera gozado de uma sé6
vez, sem qualquer pagamento adicional dentro do mesmo exercicio.

Calamidade Publica / Comocéo Interna
Convocacéo para Juri

Servigo Militar ou Eleitoral

A~ AN SN/~

)
)
)
)

Necessidade de Servico - Motivo:

3. INFORMAGOES IMPORTANTES

e 0 gozo das férias interrompidas devem ser remarcadas em um Unico periodo.

Rod. Juscelino Kubitschek, KM-02 - Jardim Marco Zero — Macapa/AP
Telefone: (96) 3312-1730/ 3312-1729 - CNPJ: 34.868.257/0001-81




MINISTERIO DA EDUCAGAO )
UNIVERSIDADE FEDERAL DO AMAPA 'NE'IEER;:'ELI’;AQQO
PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS

e A interrupcdo cabe somente a parcelas do exercicio vigente de férias, ou seja, ndo podera ser
interrompida parcela competente a exercicios anteriores;

e Para que seja caracterizada como interrup¢do é necessario o usufruto de pelo menos um dia
do periodo de férias inicialmente previsto. Portanto, a data de inicio do periodo a ser
interrompido devera ser, pelo menos, a partir do 22 dia das férias.

Local e Data:

Assinatura do Servidor Assinatura da Chefia imediata

Rod. Juscelino Kubitschek, KM-02 - Jardim Marco Zero — Macapa/AP
Telefone: (96) 3312-1730 / 3312-1729 - CNPJ: 34.868.257/0001-81



