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SECAO IV

INSTRUCAO DE SERVICO N° 003, de 26 de maio de 2017

Estabelece critérios e procedimentos no
ambito da Universidade Federal Fluminense
— UFF para concessdo de férias aos
servidores Técnico- Administrativos e
Docentes, via utilizacdo do Mddulo — Férias
Web, do Sistema Integrado de Gestdo de
Pessoas - SIGEPE.

O PRO-REITOR DE GESTAO DE PESSOAS, no uso de suas atribuicoes legais e considerando o
disposto nos Artigos 77 a 80 da Lei n® 8.112, de 11/12/1990; a Orientacdo Normativa n° 2, de
23/02/2011 e a Orientagcdo Normativa n° 10, de 03/12/2014, ambas da Secretaria de Recursos Humanos
do Ministério de Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo (MPOG):

RESOLVE:

Art. 1° Disciplinar a concessdo do usufruto das férias aos servidores Técnico- Administrativos e
Docentes da UFF, de modo a assegurar o funcionamento continuo das atividades administrativas, de
ensino, pesquisa e extensao.

Art. 2° A utilizacdo do Modulo - Férias Web do Sistema Integrado de Gestdo de Pessoas - SIGEPE é de
carater obrigatdrio e visa favorecer e dar agilidade ao processo de consulta, marcacdo, alteracdo e
homologacéao de férias dos servidores.

DO DIREITO AS FERIAS

Art. 3° Os servidores técnico-administrativos fardo jus a 30 (trinta) dias de férias por exercicio, que
podem ser acumuladas, até o maximo de dois periodos, nos casos de necessidade de servico,
ressalvadas as hipdteses em que haja legislacéo especifica, nos termos do disposto no Art. 2°, caput, da
Orientacdo Normativa SRH n° 2, de 23/02/2011.

Art. 4° Os servidores docentes das carreiras de Magistério Superior ou Magistério do Ensino Basico,
Técnico e Tecnoldgico fardo jus a 45 (quarenta e cinco) dias de férias por exercicio, conforme disposto
no Art. 36 da Lei n® 12.772, de 28/12/2012 e Art. 2°, inciso Il da Orientacdo Normativa SRH n° 2, de
23/02/2011.

8§ 1° Os professores substitutos e visitantes, fardo jus a 30 (trinta) dias de férias por exercicio, conforme
disposto no Art. 11 da Lei n°® 8.745, de 09/12/1993, combinado com o artigo 77 da Lei n° 8.112/90.

§ 2° Os docentes das carreiras de Magistério Superior ou do Ensino Bésico, Técnico e Tecnoldgico,
quando afastados para o exercicio de cargo em comissdo ou funcdo de confianga, em 6rgdos nédo
integrantes das InstituicGes Federais de Ensino, fardo jus a 30 (trinta) dias de férias por exercicio, nos
termos do disposto no Art. 7° da Orientacdo Normativa SRH n° 2, de 23/02/2011.
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§ 3° Os ex-servidores aposentados das carreiras de Magistério Superior ou do Ensino Bésico, Técnico e
Tecnolodgico, caso retornem a atividade, a convite, ocupando exclusivamente cargo de dire¢do ou
funcdo de confianca, fardo jus a 30 (trinta) dias de férias por exercicio.

Art. 5° As férias dos servidores que atuam nas &reas académicas deverdo, preferencialmente, ser
programadas de acordo com o Calendario Académico aprovado institucionalmente para o respectivo
exercicio.

DA CONCESSAO DAS FERIAS

Art. 6° Para o usufruto do primeiro periodo aquisitivo de férias serdo exigidos 12 (doze) meses de
efetivo exercicio, exceto para os servidores que operam direta e permanentemente com Raios X ou
substancias radioativas.

Art. 7° As férias serdo usufruidas durante o ano civil a que se referem e poderdo ser acumuladas até o
maximo de 02 (dois) periodos, no caso de necessidade do servico, exceto nas hipoteses em que haja
legislagdo especifica.

§ 1° As férias poderdo ser parceladas em até 03 (trés) periodos, independente do nimero de dias em
cada um deles, com excecdo das férias dos servidores que operam com Raios X ou substancias
radioativas.

8 2° Os servidores que operam direta e permanentemente com Raios X ou substancias radioativas, faréo
jus a 40 (quarenta) dias de férias, obrigatoriamente, sendo 20 (vinte) dias consecutivos por semestre de
atividade profissional, proibida em qualquer hipotese a acumulacéo.

§ 3° A chefia imediata devera observar a obrigatoriedade constante do paragrafo 2°, de forma a garantir
a marcacdo das férias, mesmo que ainda ndo tenha completado o primeiro periodo aquisitivo de que
trata o caput do artigo.

Art. 8° E vedada a utilizacdo das férias para abonar qualquer falta ao servico.

Art. 9° As férias serdo marcadas ou alteradas pelo servidor com pelo menos 60 (sessenta) dias de
antecedéncia da data de usufruto, exclusivamente por meio do Mddulo Férias Web do SIGEPE.

§ 1° Caberd a Chefia imediata a responsabilidade de homologagdo, pelo Portal Siapenet, das férias
marcadas ou alteradas pelo servidor, ap6s o recebimento de notificacdo emitida automaticamente por e-
mail.

§ 2° As férias somente serdo efetivamente incluidas ou alteradas no sistema, possibilitando o regular
usufruto pelo servidor e, consequentemente, gerando efeitos financeiros, ap6s a homologacao pela
Chefia competente até o dia 10 (dez) de cada més, observando-se o cronograma mensal da Folha de
Pagamento dos servidores federais gerenciado pelo Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e
Gestdo.

§ 3° No periodo em que a Folha de Pagamento estiver fechada para homologacdo do pagamento dos
servidores, as Chefias ficardo impossibilitadas sistemicamente de exercerem homologacéao de férias.

8 4° Cabera exclusivamente aos servidores e as Chefias imediatas manter cadastrado e atualizado o
endereco eletrénico (e-mail) junto ao Departamento de Administracdo de Pessoal, visando seu regular
acesso ao SIGEPE.
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DA INTERRUPCAO E DO CANCELAMENTO DAS FERIAS

Art. 10 As férias programadas poderdo ser interrompidas ou canceladas, nos termos do disposto no
Artigo 80 da Lei n° 8.112/1990, mediante abertura de processo administrativo, contendo o requerimento
de solicitagéo de interrupcéo ou cancelamento assinado pelo servidor e pela chefia imediata.

8 1° A interrupcdo das férias poderd ocorrer somente apoOs iniciado o seu usufruto e torna-se
imprescindivel apresentar uma nova data para o usufruto do periodo restante, dentro do mesmo
exercicio ou que ndo ultrapasse o exercicio seguinte.

§ 2° O cancelamento de periodo integral ou da primeira parcela de férias, no caso de parcelamento,
somente poderd ocorrer por motivo extremo e devidamente justificado pela chefia imediata, acarretando
a devolucdo de valores recebidos relativos ao Adicional de 1/3 (um terco) de férias de que trata a
CR/88, adiantamento da Gratificacdo Natalina (décimo terceiro salério) e dos 70% (setenta por cento)
de antecipacéo salarial, caso tenha optado.

DAS FERIAS EM PERIODOS DE LICENCA OU AFASTAMENTO

Art. 11 As férias programadas, cujos periodos coincidam, parcial ou totalmente, com periodos de
licencas ou afastamentos, legalmente instituidos, devem ser reprogramadas, vedada a acumulacao para
0 exercicio seguinte.

§ 1° A acumulacao de férias sera permitida para o ano civil seguinte, excepcionalmente nos casos de:
| - Licenca a gestante, a adotante e licenca paternidade;

Il - Licenca para tratar da propria saude, exclusivamente para os periodos considerados de efetivo
exercicio, nos termos do Artigo 102 da Lei n° 8.112/1990.

§ 2° Faré jus as férias o servidor em usufruto de Licenca Capacitacdo, em afastamento para participacdo
em programas de Pds-Graduacdo Stricto Sensu no pais ou para estudo ou missdo no exterior com
remuneracéo, que se ndo forem programadas seréo registradas e pagas a cada més de dezembro, mesmo
que ndo usufruidas.

DOS EFEITOS FINANCEIROS

Art. 12 Em caso de parcelamento de férias, o valor do adicional de férias (1/3) sera pago integralmente
guando do usufruto do primeiro periodo, com exce¢do dos servidores que operam com Raios X ou
substancias radioativas, que fardo jus ao adicional em relacdo a cada periodo, proporcional a 20 (vinte)
dias.

Art. 13 O servidor, por opcdo no momento da marcacdo de férias, podera solicitar o pagamento
antecipado da remuneracdo das férias no percentual de 70% (setenta porcento) no més anterior ao
usufruto de férias, que serd descontado em uma Unica parcela na Folha de Pagamento do més
subsequente ao usufruto das férias.
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Art. 14 O servidor, por op¢do no momento da marcacdo de férias, poderd solicitar o adiantamento de
50% (cinquenta por cento) da Gratificagdo Natalina (13° salario), hip6tese em que o adiantamento seré
efetivado para os servidores com férias programadas para usufruto nos meses de janeiro a junho, uma
vez que no més de julho ocorre o pagamento do adiantamento para todos os servidores.

Art. 15 Em caso de cancelamento de férias, a devolucdo de valores se dara na Folha de Pagamento do
més subsequente, vindo a ser novamente creditado na Folha do més relativo & nova data indicada para
usufruto do periodo restante.

DISPOSICOES FINAIS

Art. 16 O registro das férias dos servidores designados como substitutos eventuais de Cargos de
Direcdo ou Funcdo Gratificada, ndo poderdo coincidir integral ou parcialmente com a marcacdo dos
titulares das respectivas fungoes.

Art. 17 A indenizacdo de férias serd devida nos casos de vacancia, ao servidor aposentado, exonerado
de cargo efetivo ou em comissdao, demitido de cargo efetivo, destituido de cargo em comissdo ou
falecido, relativa ao periodo de férias a que tiver direito, ndo usufruidas no exercicio em que ocorreu a
vacancia, em valores correspondentes a 1/12 (um doze avos) por més de efetivo exercicio, ou fracdo
superior a quatorze dias, observada a data de ingresso no cargo, nos termos do disposto no Art. 21 e
paréagrafos da Orientacdo Normativa SRH n° 2, de 23/02/2011.

Art. 18 Esta Instrugdo de Servigo entra em vigor na data de sua publicagdo em Boletim de Servigo,
ficando revogadas as disposi¢fes em contréario.

PAULO ROBERTO TRALES
Pré-Reitor de Gestdo de Pessoas
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