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UFRJ

UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO DE JANEIRO
BASE DE CONHECIMENTO
MARCACAO/ALTERACAO DE FERIAS
QUE ATIVIDADE E?
ATENCAO - Para essa solicitacdo
NAO SERA AUTUADO PROCESSO ADMINISTRATIVO NO SEI

Marcar/alterar o periodo anual de descanso remunerado, com duragdo prevista em lei.

QUEM FAZ?

O(a) proprio(a) Servidor(a) ativo(a) - Técnico-Administrativos(as) em Educagdo e da Carreira de Magistério Federal, e professores substitutos.
COMO SE FAZ? POSSUI FLUXO JA MAPEADO?

Etapa Seg:ao/!)lwsao/Atores Procedimentos
envolvidos

Solicita no SOUGOV a marcagao/alteragdo de suas férias na opgao
Férias da se¢do Autoatendimento

1 Servidor(a)/professor(a) (IMPORTANTE: Cada servidor(a) devera acompanhar a homologagéo

substituto(a) das proprias férias no SOUGOV, contatando a chefia imediata ou o

Departamento de Pessoal da sua unidade quando ndo ocorrer a
homologacdo, pois as férias somente estdo efetivamente marcadas apos
esta agdo.)

5 Chefia imediata ou Departamento Homoloea a solicitacio

Pessoal da unidade do requerente & ¢

QUE INFORMACOES/CONDICOES SAO NECESSARIAS?
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Marcagdo, Periodo Aquisitivo e Parcelamento

Para a aquisi¢do do primeiro periodo de férias sao exigidos 12 (doze) meses de efetivo exercicio, excetuando-se os(as) servidores(as) que operem raios-X ou
substancias radioativas, cuja exigéncia ¢ de 6 (seis) meses.

A cada exercicio correspondente ao ano civil, o(a) servidor(a) técnico-administrativo(a) fara jus a 30 (trinta) dias de férias e o(a) servidor(a) docente a 45
(quarenta e cinco) dias de férias que poderao ser parceladas em até 3 (trés) etapas (sem exigéncia de quantidade minima de dias), se assim requeridas pelo(a)
servidor(a), e no interesse da Administragao, devendo previamente ser acordado com a chefia imediata.

O(A) servidor(a), independente da carreira, que opera Raios X ou substancias radioativas gozara 20 (vinte) dias consecutivos de férias, por semestre de atividade
profissional, obrigatoriamente. Proibida a acumulacdo e o parcelamento em qualquer hipdtese.

Os professores substitutos, contratados por tempo determinado, fardao jus a 30 (trinta) dias de férias a cada periodo de 12 (doze) meses de efetivo exercicio, que,
nao havendo tempo habil para a usufrui¢ao (por ndo completar o periodo aquisitivo ou por necessidade do calendario académico), poderdo ser indenizadas ao
final do contrato.

A solicita¢do, em todos os casos, devera ser efetuada com antecedéncia minima de 60 (sessenta) dias para o periodo desejado ou alterado, sob o risco de
indeferimento por impossibilidade sistémica de atendimento.

As férias deverao ser usufruidas durante o seu exercicio, somente podendo ser acumuladas, até o0 maximo de dois periodos, em caso de necessidade de servigo
anteriormente declarada.

Ao(a) servidor(a) afastado(a) para usufruto de licenga capacitagdo, para participacdo em programa de pds-graduagdo ou estudo/missao no exterior ¢ vedado o
acumulo de férias para o exercicio seguinte devendo este registrar anualmente, em outubro, as férias do exercicio seguinte para o dia 31/12 e avisar seu
departamento de pessoal para homologacao, para fins apenas de pagamento do adicional.

O(a) servidor(a) licenciado(a) ou afastado(a) fara jus as férias relativas ao ano no qual retornar, ndo podendo acumular. Excepcionalmente, serd permitida a
acumulacado de férias para o exercicio seguinte nos casos de: licenga a gestante, a adotante, paternidade e tratamento de saude.

O(a) servidor(a) que se afastar sem remuneragao nos primeiros 12 (doze) meses de exercicio tera a contagem do intersticio de férias suspensa durante o
afastamento, reiniciando-a a partir da data do retorno.

As férias somente poderdo ser interrompidas por motivo de calamidade publica, comocao interna, convocagao para juri, servigo militar ou eleitoral ou por
motivo de superior interesse publico.

Servidores(as) cedidos(as), em lotacao provisdria, anistiados(as) € os ocupantes do cargo de procurador(a) junto a8 UFRJ ndo poderao fazer a solicitacao de férias
através do sistema SOUGOV como os demais. Para esses casos, devem enviar oficio com os periodos desejados constando de acordo do(a) servidor(a) e da
chefia imediata para o e-mail: pessoal@pr4.ufrj.br para marcacao excepcional pela Pro-Reitoria de Pessoal.

Sugerimos que as unidades definam um periodo comum para a marcacao de cada exercicio, para facilitar a homologacao e a gestao das equipes.
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Pagamento

As férias serdo remuneradas com um adicional correspondente a 1/3 (um ter¢o) da remuneracao vigente no periodo das férias, sendo pago em parcela inica na
folha anterior ao més de usufrui¢do integral ou do 1° periodo.

Caso o(a) servidor(a) exer¢a funcdo gratificada ou ocupe cargo em comissao, a respectiva vantagem sera considerada no calculo do adicional.
O adiantamento da remuneragdo por ocasido das férias podera ser solicitado pelo(a) servidor(a), a cada periodo marcado, e corresponderéa a 70% do valor da
remuneracao do periodo, deduzidos os descontos legais e consignados. Este valor sera reposto aos cofres publicos em parcela unica no més subsequente a

usufruicado das férias.

O auxilio-transporte referente ao periodo de férias sera descontado do contracheque no més de gozo das férias. Caso existam outras ocorréncias na frequéncia do
més anterior que gerem desconto do beneficio, podera haver mais de um desconto na mesma folha de pagamento.

O adiantamento de gratificacdo natalina, normalmente pago no més de julho, podera ser antecipado, se assim requerido no ato de marcagao de férias, sempre que
o periodo for marcado para o primeiro semestre do ano civil.

As férias, completas ou incompletas, serdo indenizadas em caso de exoneragdo, aposentadoria, demissdo, destituicdo ou falecimento, na propor¢ao de 1/12 (um
doze avos) por més de efetivo exercicio ou fragdo superior a 14 (quatorze) dias sobre a remuneragdo correspondente a data da vacancia.

O(A) servidor(a) que pretende se aposentar deve observar que caso a publicacdo de sua aposentadoria acontega antes que seja completado o periodo aquisitivo
de férias, o valor do adicional, proporcional aos meses ndo trabalhados do periodo aquisitivo, devera ser reposto ao erario.

Problemas na requisicdo

Se o(a) servidor(a), no momento da marcagdo/alteragcdo das férias no SOUGOYV, receber mensagem de erro impossibilitando a requisi¢ao de férias, devera
encaminhar e-mail para a Central de Atendimento da Pro-Reitoria de Pessoal (atendimento@pr4.ufrj.br) informando o erro recebido.

Problemas na homologacao

Se no ato de homologagao de férias for exibida mensagem que ndo é possivel homologar férias na mesma folha ou alterar férias ja pagas, o homologador devera
INDEFERIR a solicitagao e informar ao(a) servidor(a) e a chefia imediata da impossibilidade de atendimento, orientando o(a) servidor(a) a escolher novo
periodo, observando a exigéncia de solicitacdo com antecedéncia minima de 60 (sessenta) dias.

Se o(a) homologador(a) receber mensagem de que nao possui habilitacdo para homologar férias daquele(a) servidor(a), devera entrar em contato com a divisdo
de movimentagdo da PR4 (movimentacao@pr4.ufrj.br) para acerto da localizacdo sist€émica do(a) servidor(a) em questao.

QUAIS DOCUMENTOS SAO NECESSARIOS?

QUAL E A BASE LEGAL?
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Art. 61, inciso VII, Art. 76, Capitulo III e Art. 102, inciso I da Lein® 8.112, de 11 de dezembro de 1990.

Orientacao Normativa SRH n° 2, de 23 de novembro de 2011.
Oficio-Circular n° 12/2000-MEC/SPO/GAB, de 10/05/2000.
Art. 11 da Lei n° 8.745 de 9 de dezembro de 1993, combinado com o artigo 77 da Lei n° 8.112 de 11 de dezembro de 1990.
Responsavel para tirar duvidas:
- Departamento Pessoal de sua unidade
- Central Atendimento de Pessoal
Péagina: atendimento.pessoal.ufrj.br

E-mail: atendimento@pr4.ufrj.br

Criado por suellencosta, versdo 4 por suellencosta em 25/01/2023 17:04:25.
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