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Santo André, 17 de janeiro de 2013.

A todos os servidores da UFABC

Assunto: Programacéo e Reprogramacao de Férias

Visando adequar os pedidos de programacdo e reprogramacdo de férias dos

servidores, bem como esclarecer davidas pertinentes ao assunto, seguem orientacées e
procedimentos:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7

8)

9)

Os servidores técnicos administrativos fazem jus a 30 (trinta) dias de férias por
ano, e os servidores docentes fazem jus a 45 (quarenta e cinco) dias de férias por
ano;

As férias poderdo ser acumuladas em até no maximo dois periodos, somente em
caso de necessidade de servico, devidamente justificada pela chefia imediata;

As férias poderdo ser divididas em até 03 (trés) parcelas, desde que assim
requeridas pelo servidor, mediante aprovagcdo da Administracao;

As férias integrais ou a ultima parcela (no caso de parcelamento) deveréo ter inicio,
no maximo, até o dia 31 de dezembro do ano subsequente ao periodo aquisitivo;

Para o primeiro periodo aquisitivo de férias serdo exigidos 12 (doze) meses de
efetivo exercicio;

A partir do segundo ano em atividade, o servidor podera usufruir de novas férias
logo no primeiro dia Gtil do novo ano;

O servidor podera pedir antecipacdo da gratificacdo natalina, bem como
adiantamento salarial,

7.1) A antecipagdo da gratificacdo natalina somente podera ser paga quando o
servidor desfrutar das férias nos meses compreendidos entre janeiro a junho. Nao
h& possibilidade de antecipacdo da gratificacdo natalina para as férias desfrutadas
nos meses compreendidos entre julho a dezembro;

7.2) O adiantamento salarial corresponde ao pagamento antecipado de 70%
(setenta por cento) do salario correspondente aos dias de férias, e sera descontado
na folha de pagamento seguinte em parcela Unica. Este adiantamento pode ser
pedido em todas as parcelas de férias.

O servidor receberd o beneficio de 1/3 (um terco) de férias automaticamente e
integralmente em sua primeira parcela de férias de cada exercicio;

A programacao de férias sera feita através de formulério especifico disponivel no
Portal do Servidor, no link: “Formularios>Divisao de Acompanhamento
Funcional>Secdo de Frequéncia>Férias — Programacao”. Ao preencher o
formulario, € obrigatoério informar as férias em sua totalidade;
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10) A reprogramacao de férias sera feita através de formulario especifico disponivel
também no Portal do Servidor, no link: “Formularios>Divisdo de Acompanhamento
Funcional>Secdo de Frequéncia>Férias — Reprogramacao”. Ao preencher o
formulario, € obrigatorio informar no respectivo campo qual periodo esta sendo
reprogramado, ou seja, 0 1°, 2° e/ou 3° periodos;

11) Ambos os formularios (Programacédo e Reprogramacdo) deverdo conter todos os
dados do servidor (nome, matricula SIAPE, cargo e lotacdo), o ano de exercicio
das férias, a data do requerimento e todas as assinaturas (servidor, interface RH e
chefia imediata, ou respectivos substitutos);

12) O prazo para realizar a programacao e a reprogramacao de férias € até o 5° dia
atil do més anterior ao que o servidor saira de férias;

13) As solicitagbes de programacao e reprogramacao de férias recebidas na CGRH
fora do prazo estipulado no item 12 nédo poderéo ser atendidas;

14) As férias poderdo ser interrompidas apenas pelos motivos de: calamidade publica,
comocao interna, convocacao para jari, servico militar ou eleitoral, ou por
necessidade do servi¢co declarada pela autoridade maxima do 6rgdo ou entidade;
no caso da UFABC o Reitor;

14.1) A interrupcdo serd feita exclusivamente através de memorando que
apresente a justificativa para a interrupcdo, bem como o0 novo periodo em que as
férias terdo continuidade;

14.2) A interrupcdo sera feita apenas quando o servidor estiver usufruindo do
periodo de férias.

15) As férias poderdo ser canceladas por qualquer motivo, a pedido do préprio
servidor ou da chefia imediata;

15.1) O cancelamento devera ser feito exclusivamente através de oficio que
apresente a justificativa para o cancelamento, bem como o novo periodo em que
as férias terdo inicio, além da ciéncia da chefia imediata;

15.2) O cancelamento devera ser feito antes de o servidor iniciar o periodo de
férias.

BN

16) A interrupgdo e o cancelamento de férias estardo sujeitos a disponibilidade do
sistema SIAPE, considerando que este fica indisponivel para quaisquer
lancamentos durante o processamento da folha de pagamento.

17) Para cada periodo de férias o servidor recebera a “Notificacdo de Férias”, cujo
carater € meramente informativo. Em caso de nao recebimento, o servidor podera
solicitar a sua emisséo junto a CGRH;

18) Sera publicada periodicamente no Boletim de Servico da UFABC uma relacdo dos
servidores que estiverem usufruindo de férias;

19) Por restri¢cdes legais, ndo serdo aceitos formularios enviados por e-mail;

20) Os formuléarios enviados fora dos prazos estipulados, bem como aqueles que
contiverem erros de preenchimento e divergéncia de informacdes, serdo devolvidos
ao servidor;
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21) A CGRH nao se responsabiliza pelo extravio de formularios, por formularios
recebidos fora dos prazos estipulados e por formularios que tenham sido
devolvidos ao servidor e reencaminhados a CGRH fora dos prazos estipulados.

Em complemento, informamos que ha uma pagina exclusiva que contem diversas
informacdes e orientacdes sobre férias no Blog do Servidor (blogdoservidor.ufabc.edu.br),
no menu “Duavidas Frequentes”.

Colocamo-nos a disposicdo para quaisquer duvidas que ainda restarem sobre o
assunto.

Divisdo de Acompanhamento Funcional
Coordenacao Geral de Recursos Humanos



