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FER‘AS m 29 de novembro de 2017

e as férias ndo
das no exercicio e qual €
ificativa?

1. O que fazer s

forem usufrul .
o prazo para just

As férias deverdo ser usufruidas até o dia 31/12 do exercicio vigente e
somente em caso de necessidade do servigo elas podem ser acumuladas
por até 02 (dois) periodos.

A justificativa de acumulagdo serd feita pela chefia imediata com a cién-
cia do Diretor da Unidade, por meio do formuldrio DAP 035, disponivel ho
site da PRORH. O homologador confere, franscreve a justificativa para o
sistema Siapenet e arquiva o formuldrio fisico para consultas futuras.
Fundamentagdo: Art. 77 da Lei n® 8.112/1990

interrupcdo das férias

As férias somente poderdo ser interrompidas por motivo de calamidade publica, comogdo interna, convocagdo para juri,
servigo militar ou eleitoral, ou por necessidade do servigo declarada pela autoridade mdxima do drgdo ou entidade. O
restante do periodo interrompido serd usufruido de uma sé vez. Para solicitagdo de interrupgdo, deve-se enviar Oficio da
Diregdo da Unidade para a PRORH com a justificativa da interrupgdo.

Fundamentagdo: Art. 17 da Orienta¢do Normativa SEGEP n° 02/2011

Conforme disposto ha legislagdo, as férias de profes-
sores substitutos seguem as mesmas regras da Lei n®
8.112/90. Assim, eles possuem direito a 30 dias de
férias por ano, que podem ser acumuladas por até 02
periodos no caso de hecessidade de servigo. As férias
deverdo ser solicitadas pelo interessado via SIGEPE,
atentando-se aos prazos divulgados pela Segdo de
Pessoal.

professor

: Fundamentagdo: Art. 11 da Lei n° 8.745/93 e Art. 77
substituto da Lei ne 811290

Desconhecemos previsdo legal para preferéncia de
periodo de férias a servidores estudantes.

Conforme disposto na legislagéio, as férias dos servi-
dores que tenham filhos em idade escolar serdo con- .
cedidas, preferencialmente, no periodo das férias servidor estudante

escolares.

Fundamentagdo: Art. 27 da Orientagcdo Normativa SEGEP
n°02/2011
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Nesse caso, o servidor técnico-administrativo usufruird 20 (vinte) dias consecutivos de férias por se-

mestre de atividade profissional. Jd o servidor docente fard jus a 45 dias de férias por ano, devendo ser
usufruidas dentro do semestre relativo, em etapas de no minimo 20 (vinte dias) cada. Em ambos os casos é
proibida, em qualquer hipoteses, a acumulagdo das férias.

Fundamentagdo: Art. 79 da Lei n® 8.112/90 e Art. 2° da Orientagdo Normativa SEGEP n° 02/2011

solici-
tacdo de férias no SIGEPE

relatdorios de férias

Se o servidor entra em licenga saide APOS O
INICIO do gozo das férias, ndo é permitida
nenhuma alteragdo.

Caso o servidor tiver se licenciado ANTES DO
INICIO do gozo das férias, a alteragdo pode ser
solicitada através de Memorando da Secdo de
Pessoal da Unidade (com a anuéncia da chefia
imediata do servidor) e o laudo médico anexado,
que deverd ser enviado a Divisdo de Cadastro/
DAP.

/

Os homologadores da Segdo de Pessoal poderdo T
verificar informagdes sobre as férias de sua Unida-
de no Férias WEB no seguinte caminho: Férias -
Homologar Férias - Analisar Férias UORG

Para consultar as férias pendentes de homologagdo
acesse o sistema no caminho: Férias - Homologar
Férias - Ver Solicitagoes Pendentes da UORG

Lembrando que o sistema ndo emite um relatério
geral que constem todos os setores (UORGs) da
Unidade. Sendo assim, os homologadores deverdo
retirar o relatério no sistema para cada UORG/
setor da Unidade, conforme o respectivo cédigo.

teracdo o 9
de ledem ser 02 4

razo de °

e{\ViGdﬁ
fecham
Ndo podem ser enviadas ao DAP alteragbes de férias apés o ‘

ser realizadas:

encerramento do prazo. Somente 02 (duas) excegdes podem

1) alteragdes de férias por licenga médica ou;
2) por expressa hecessidade de servigo.
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autorizar

as férias no sistema

a solicitacdo de férias via e-mail institucional
homologagdo no sistema. A chefia imediata sé

mologagdo no Férias WEB.

02/11

ndo recebeu o e-mail

Portal SIGEPE/SIGAC

No momento da solicitagdo de férias ho SIGEPE serd informado o e-mail para o qual foi encami-
nhada a solicitagdo de férias e o servidor deverd conferir se o email institucional do setor estd
correto e comunicar a Segdo de Pessoal caso haja algum erro. As divergéncias normalmente
ocorrem devido ds situagoes: o s o o o o«

Situagdo ' Providéncia

A Secdo de Pessoal deverd enviar para

Cadastro incorreto do e-mail institucional no ass@dap.ufmg.br, solicitando que seja confirmado o

sistema

cadastrado para a UORG.

A chefia imediata ndo autoriza férias no sistema, ela recebe
autoriza, que deverd ser enviado a Seg¢do de Pessoal para

terd acesso
ao sistema caso ela tfambém tenha sido habilitada para ho-

Fundamentagdo: Art. 27 da Orientagdo Normativa SEGEP n°

email cadastrado para a UORG (setor) e para o servi-
dor, informando o nome, CPF e o email que deverd ser

da a lotagdo do servidor.

A Segdo de Pessoal deverd enviar um oficio a Divisdo de
Remocdo de servidor dentro da prépria Uni- (Cadastro/DAP, assinado pelo Diretor da Unidade, con-
dade, ainda ndo langada no sistema tendo os dados do servidor, solicitando que seja altera-

Remocdo de servidor para outra Unidade,
ainda ndo langada no sistema (processo em
andamento)

cesso pela Divisdio de Cadastro/DAP.

Deve-se aguardar o recebimento e langamento do pro-

Nesse caso hd 02 situagdes: o processo de dispensa

Servidor jd ocupou cargo de chefia, mas
local de exercicio ainda ndo foi alterado no
sistema.

e langamento do processo pela Divisdo de Cadas-
tro/DAP.

ja

foi langado, mas o setor ainda ndo foi alterado no siste-
ma: a Se¢do de Pessoal deve enviar um email & Divisdo
de Cadastro/DAP solicitando que seja atualizado o local
de exercicio; ou, o processo de dispensa ainda encon-
tra-se em andamento: deve-se aguardar o recebimento

1

| Assim que o langcamento do processo ou a alteragdo for feita, conforme o caso, automatica-

i mente as solicitagdes de férias serdo enviadas para o e-mail institucional correto, correspon-
! dente ao setor de exercicio atual do servidor.
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homologadas no sistema

SIGEPE/SIGAC:

A situagdo “invalidada” trata-se de uma falha do sistema
e tem ocorrido em alguns casos. Entretanto, ao consultar
no sistema as férias estdo devidamente homologadas/
programadas. Caso queira, o servidor pode verificar jun-
to a Segdo de Pessoal para que ela confirme a situagdo
dessas férias no sistema Férias WEB.

“invalidadas”.

Situacdo 1: Aparece a mensagem:
“ndo permitido total de férias inferior
a XX dias”.

Isso ocorre, pois o nlmero de dias da(s)
parcela(s) solicitada(s) ndo totalizam os dias
a que o servidor faz jus no ano. A saber, no
caso de técnico-administrativo e professor
substituto sdo 30 (trinta) dias de férias e
no caso de docente sdo 45(quarenta e cinco)
dias. Em caso de férias “raios x", vide
pergunta 4. Nesse caso, ao efetuar a
solicitagdo de férias no SIGAC/SIGEPE, o
servidor deverd incluir todas as parcelas do
periodo ou a parcela tnica se for o caso.
Lembrando que € permitido dividir as férias
em no mdximo 03 parcelas, sem quantidade
minima de dias, desde que a soma delas seja
igual ao total de dias que o servidor faz jus
no ano.
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Situagdo 2: Aparece a mensagem: “as
férias s6 podem ser solicitadas para
iniciarem no més seguinte ao da Folha
de Pagamento corrente”.

Isso significa que ndo é possivel mais
solicitar férias para aquele periodo, tendo
em vista o cronograma de processamento da
folha de pagamento. Mensalmente o DAP
divulga na pdgina da PRORH o cronograma
que contém a data limite para homologagdo

cedidos ou
requisitados

As férias de servidores da UFMG que se
encontram cedidos ou requisitados para
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das férias pela Segdo de Pessoal no Assessoria Técnica
referido més.
—e
Caso seja apresentado algum outro erro
durante a solicitagdo de férias, o
servidor enviard email a Segdo de
Pessoal.
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outros érgdos ndo poderdo ser solicitadas
via Sigepe pelo servidor, devendo ser soli-
citadas junto ao érgdo atual de exercicio.






