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FUNDAGAO UNIVERSIDADE FEDERAL DE SAO CARLOS

DEPARTAMENTO DE CADASTRO E PAGAMENTOS - DeCP/DiAPe/ProGPe
Rod. Washington Luis km 235 - SP-310, s/n - Bairro Monjolinho, Sdo Carlos/SP, CEP 13565-905
Telefone: (16) 33518721 - http://www.ufscar.br

Oficio n2 80/2020/DeCP/DiAPe/ProGPe
Sao Carlos, 06 de outubro de 2020.

Assunto: AGENDAMENTO DE FERIAS PARA O EXERCICIO 2021

Prezado Servidor, Chefe/Diretor/Secretario-Geral/Coordenador e Pré-Reitor

Informamos que a partir do dia 07/10/2020, a programacdo de férias deverdo ser realizadas pelos
servidores no Mddulo Férias WEB do SIGEPE, com ado¢do do mesmo procedimento e a mesma senha
gue o servidor utiliza para acessar o contracheque.

Um video explicativo com as instrucdes para o agendamento das férias pelo servidor, pode ser visto no
enderecgo: https://www.youtube.com/watch?v=KZ4FgYyGRFk&feature=youtu.be

A homologagao das férias dos servidores devera ser realizada pelas chefias (Designados Homologadores),
acessando o SIAPENET, com CPF e SENHA SIAPE, ou com o certificado digital (token)(aqueles que
possuem).

1. ORIENTACAO PARA PROGRAMAGAO DE FERIAS ANUAIS

A programacao das férias acontecerd nas seguintes datas:

07/10/2020 - 19/10/2020

26/10/2020 - 09/11/2020 e/ou

25/11/2020 - 07/12/2020

Importante destacar que a programacao de férias deve ser elaborada pela chefia imediata, de acordo
com o interesse da Administracdo e, sempre que possivel, atender aos interesses do servidor, conforme
art. 15 da Orientagdo Normativa/SEGRT n2 02/2011.

Para agilizar o trabalho das chefias e evitar acessos constantes para a homologacdo de férias individuais,
sugere-se que seja estabelecida uma data limite para as solicita¢cOes, respeitado o cronograma SIAPE que
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estard disponivel na pagina da ProGPe, para que se possa fazer possiveis retificagdes e um Unico
momento para homologacado de todas as solicitacdes.

Ao realizar a solicitacdo de férias, no SIGEPE, o servidor deve avisar a sua chefia para que a mesma, como
homologadora da unidade, possa dar o aceite ao pedido realizado. Solicitacbes de férias nado
homologadas ndo sdo processadas e, portanto, ndo sdo reconhecidas como formalizadas.

As solicita¢cdes de férias dos Coordenadores de Curso/Programas de Pdés-Gradua¢do bem como dos
servidores lotados nestas Coordenagdes serdo homologadas pelos respectivos Diretores de Centro.

Cada periodo aquisitivo devera ser programado de forma integral (30/45 dias parcelados ou ndo), ndo
sendo permitido saldo de férias sem programacgdo. As férias podem ser parceladas em até 3 vezes, nao
havendo quantidade minima de dias para cada parcela.

O valor correspondente a 1/3, conforme previsto na Constituicdo Federal, serda pago integralmente no
primeiro periodo de férias, mesmo em caso de parcelamento.

Aos servidores cujas escalas constem o periodo aquisitivo antigo (2019), deverdao marcé-las
impreterivelmente, de forma que se encerrem dentro dos limites permitidos (em 31/12/2020).

Compete as chefias de Unidades/Departamentos que possuem professores Substitutos/Visitantes
alocados sob sua responsabilidade, gerenciar as solicitagdes para usufruto das férias considerando o
seguinte pré-requisito:

Professores Substitutos/Visitantes ndo poderdo agendar suas férias para o més de Janeiro, uma vez que
as solicitacdes para usufruto das férias estardo condicionadas a prorrogacdo de seus respectivos
contratos. Sendo assim, os contratos que forem prorrogados e que cumpram os requisitos para obtengao
de férias (12 meses de efetivo exercicio) deverdo obrigatoriamente efetuar o agendamento do periodo de
férias a partir de Fevereiro/2021.

As solicitagcdes de férias, devem ser efetuadas com no minimo 60 dias de antecedéncia do periodo
previsto para inicio do usufruto das férias, de forma a evitar quaisquer impedimentos e/ou restricdes no
SIAPE/SIAPENET.

Com relagdo aos estagiarios, o preenchimento da Escala de Recesso NAO serd realizado através do
SIGEPE, e sim pelo sistema interno de férias da UFSCar, pelo link
https://sistemas.ufscar.br/erp/login/auth, através da “figura do digita” (como nos anos anteriores). E
importante lembrar que os estagiarios sé adquirem direito ao recesso de 30 dias apds completar 12
meses de efetivo exercicio. O recesso pode ser parcelado em até 3 vezes, nao havendo quantidade
minima de dias para cada parcela, sendo preferencialmente nas férias escolares.

As alteracdes do periodo de recesso dos estagiarios serdo realizadas, quando necessdrias, através de
formuldrio devidamente preenchido e assinado pela chefia imediata.

2. SENHA PESSOAL PARA ACESSO DAS CHEFIAS AO SIAPENET

Diante da obrigatoriedade estabelecida pelo Ministério da Economia, coube a Prd-Reitoria de Gestdo de
Pessoas a criagdo de SENHA SIAPE necessarias a utilizacdo do Médulo Férias Web.

Para os chefes/homologadores que irdo homologar as férias pela primeira vez, ao receber a senha SIAPE,
sugerimos visualizar a apresentagdo do video disponivel no link https://youtu.be/Oy8eLsODXXg

Em caso de revogagao, esquecimento ou erro, nova senha devera ser solicitada a Secretaria Executiva da
ProGPe, no email se-progpe@ufscar.br, informando neste e-mail o nome e o CPF do homologador, bem
como o n? da UORG sob sua responsabilidade.

Todas as chefias deverao manter atualizado o seu e-mail institucional para o recebimento das
informacgodes de solicitagao de homologacao de férias de seus servidores.

As chefias que possuem o certificado digital (token)para acesso inclusive ao SIAFI, poderdo homologar as
férias utilizando-o.

https://sei.ufscar.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=286461&infra_sistema...

2/5


https://youtu.be/Oy8eLsODXXg
mailto:se-progpe@ufscar.br

06/10/2020 SEI/FUFSCar - 0252460 - Oficio

Sera disponibilizada na pagina da ProGPe uma relacdo contendo os nimeros de todas as Unidades
Organizacionais (UORGs) da UFSCar.

O Moédulo Férias Web traz mais flexibilidade para as alteragdes e programacdes das férias pelos
servidores. Em virtude disso, ANTES DE HOMOLOGAR AS FERIAS, as chefias deverdo redobrar a atencdo
para os casos nao permitidos em lei. As homologacbes de férias realizadas em desacordo com os
normativos serao de responsabilidade de cada chefia.

*IMPORTANTE: Conforme disposto na Instru¢cdo Normativa n® 28, de 25/3/2020, caso o servidor tenha
férias marcadas anteriormente a quarentena e estiver em trabalho remoto, ndao podera altera-las,
independente do periodo marcado.

Dessa maneira,_solicitamos atencdo especial a chefias/homologadores quanto a impossibilidade da

homologacdo, uma vez que ndo hd impedimento (trava) no sistema Siapenet para reprogramacao,
sendo de total responsabilidade da chefia ndo homologar a alteragao solicitada. A excecao é tratada no
§12 do Art. 62 da referida IN.

O Mddulo Férias Web nao bloqueia a programacgado, como no exemplo abaixo:
Ex: Programacao de férias de um exercicio para o outro (por exemplo: férias de 2020 para 2021).

Em caso de acumulagdo de férias para o ano seguinte, a chefia devera justificar o motivo no momento da
homologacao.

Coordenadores de Curso, Diretores de Centro, Chefes de Departamento, Pré-Reitores nao podem
usufruir férias juntamente com seus substitutos designados.

O Mddulo Férias Web nao tem parametro para bloquear as férias de chefias e seus substitutos. Cabe a
chefia analisar as programacdes de férias antes de efetuar a homologacao.

A programacao de férias de técnicos e docentes em exercicio nas unidades académicas devera sempre
estar em consonancia com o Calendario Académico, evitando assim, transtornos nas atividades da
area. Portanto, ndo serd permitida a homologagao de férias nessas condigées. Caso ocorra tal situagao,
cabera a chefia buscar alternativas junto aos servidores.

3. DIREITOS E NORMAS GERAIS PARA USUFRUTO

a) Os servidores tém direito a férias, correspondente ao exercicio (ano civil), de acordo com a
especificidade de seus cargos, conforme a seguir discriminado:

|. Servidores técnico-administrativos - 30 dias;

Il. Servidores integrantes da carreira de Magistério — 45 dias, a serem usufruidas de acordo com o
Calendario Académico;

lll. Professores Substitutos e Visitantes, 30 dias a serem usufruidas de acordo com o Calenddrio
Académico.

b) E proibida a concess3o de licenca ou afastamento, a qualquer titulo, durante o periodo de férias, sendo
considerados como licenga ou afastamento os dias que excederem o periodo de férias.

c) Servidor licenciado ou afastado legalmente tera direito as férias relativas ao ano civil em que se der o
seu retorno.

d) Somente nos casos de licenca a gestante, licenca paternidade, licenca a adotante e licencgas para tratar
da propria saude, exclusivamente para os periodos considerados de efetivo exercicio, as férias podem ser
reprogramadas para o exercicio seguinte.

e) O servidor também fard jus as férias relativas ao periodo em que estiver em usufruto de licencga
capacitagdo, afastamento para participagdo em programa de pds-graduagdo stricto sensu no pais ou para
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estudo ou missao no exterior com remuneragao, que, se nao forem programadas, serdao registradas e
pagas a cada més de dezembro.

f) O servidor exonerado, aposentado ou demitido de cargo efetivo ou destituido de cargo em comissao,
gue nado tenha usufruido férias, integrais ou proporcionais, tem direito a indenizacdo do beneficio
adquirido e ndo usufruido.

4. REMUNERACAO

O recebimento das férias sera pago no salario anterior ao do inicio do periodo, porém nosso salario é
pago até o 22 dia util de cada més. Exemplo: férias com inicio em Janeiro de 2021, o adicional de 1/3
férias e a metade do 132 saldrio (se solicitado) sera pago no saldrio de Dezembro/2020 que receberemos
no inicio de Janeiro/2021.

a) O Adicional de 1/3 de férias é um Direito Constitucional quando solicitada as férias, ndo sendo
necessaria a sua opgao para o recebimento. No caso de parcelamento das férias, o valor do adicional sera
pago integralmente quando da utilizacao da primeira etapa.

b) A antecipacdo da Gratificacdo Natalina (132) por ocasido do gozo das férias, no caso de parcelamento,
podera ser requerida, desde que antes do més de JUNHO, que seja primeira parcela do exercicio e ndo
saldo de férias.

c) O servidor podera solicitar o pagamento antecipado da remuneracao do periodo de gozo das férias,
mediante expressa opcdo no momento da programacao das férias no SIGEPE.

O valor do adiantamento salarial, que corresponde a 70% do salario liquido, quando optado pelo
servidor serd pago no recebimento das férias e descontado integralmente na folha seguinte ao més de
gozo da mesma.

d) O cancelamento das férias para més diverso do programado inicialmente (12 parcela), implicard na
devolucdo automatica, em parcela Unica, da remuneracdo das férias ja recebida.

5. SITUAGOES EXCEPCIONAIS

a) Em caso de necessidade do servico, reconhecida pela chefia imediata, as férias podem ser acumuladas
em até dois periodos, no maximo. E importante observar que a ultima etapa das férias inicie até o dia 31
de dezembro do segundo periodo.

b) A inobservancia do prazo maximo implicara na perda automatica do direito as férias acumuladas e ndo
gozadas.

c) As férias, uma vez iniciadas, somente podem ser interrompidas por motivo de calamidade publica,
comocdo interna, convocagdao para juri, servico militar ou eleitoral ou por necessidade do servigo
declarada pelo Reitor. O restante do periodo, integral ou da etapa, serd gozado de uma so vez dentro do
mesmo exercicio.

Em caso de duvidas, gentileza entrar em contato pelo e-mail: dcp@ufscar.br

Com relacdo ao acesso/senha das chefias para homologacdo: Secretaria Executiva da ProGPe E-mail: se-
progpe@ufscar.br

Atenciosamente,
Equipe da Divisao de Administragdo de Pessoal

DiAPe/ProGPe
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Documento assinado eletronicamente por Antonio Roberto de Carvalho, Diretor(a) de Divisdao, em
06/10/2020, as 16:54, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do
Decreto n? 8.539, de 8 de outubro de 2015.

| eletrénica

Documento assinado eletronicamente por Rosangela Aparecida Pereira Fazzani, Chefe de
Departamento, em 06/10/2020, as 16:56, conforme horéario oficial de Brasilia, com fundamento no
art. 62, § 12, do Decreto n2 8.539, de 8 de outubro de 2015.

Referéncia: Caso responda a este documento, indicar expressamente o Processo n2
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