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ORIENTACOES FERIAS

1. O QUE SAO FERIAS

Trata-se do periodo anual de descanso remunerado com duragdo prevista em lei.

Quadro 1: Duragdo das férias por carreira

Carreiras Duracdo (dias)
Magistério 45
Técnico Administrativo 30
Professor Substituto/Contratados 30

2. REQUISITOS BASICOS

Para o primeiro periodo aquisitivo de férias serdo exigidos 12 (doze) meses de efetivo
exercicio, apds esse decurso as férias poderdo ser marcadas dentro de cada exercicio.
Exemplo: “Senhor X” com inicio de efetivo exercicio no CEFET/RJ em 25/07/2022.

Quadro 2: Periodo Aquisitivo x Periodo Programacao Férias

Exercicio Periodo Aquisitivo Periodo para Programacao de Férias (*)
2023 25/07/2022 a 24/07/2023 25/07/2023 a 31/12/2023
2024 2024 01/01/2024 a 31/12/2024

* Exemplos para os exercicios de 2023 e 2024. A sistematica, porém, é valida para qualquer
exercicio.

Observacgao: O servidor deve programar suas férias, integrais ou a ultima parcela, para
iniciarem dentro desse periodo, ou seja, até o Ultimo dia do ano em que ele adquire o direito
as férias.

3. BENEFiCIOS QUE O SERVIDOR TEM DIREITO A RECEBER NO MOMENTO EM QUE ENTRA
DE FERIAS

= Adicional de 1/3 de Férias:adicional pago automaticamente por ocasido do inicio das
férias do exercicio, ou seja, o usufruto dela parcelado ou nao, cujo valor corresponde
a 1/3 (um tergo) do saldrio (calculado sobre o salario base + vantagens estabelecidas
em lei);

= Adiantamento de Gratificacdo Natalina:recebimento antecipado de metade do valor
da gratificagcdo natalina, no qual seu pagamento podera ocorrer por ocasido do gozo
das férias. Esse beneficio pode ser requerido para a Unica ou qualquer uma das etapas
de férias, quando parcelada, desde que anteriores ao més de junho de cada ano. A
outra metade da gratificacdo é lancada automaticamente na folha de novembro. A
gratificacdo natalina ou “132 saldrio”, como é popularmente conhecida, corresponde
a1 (um) més de remuneracgdo;
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= Adiantamento de Férias:é a antecipacdo de parte da remuneracdo, a qual serd
descontada em uma Unica parcela na folha de pagamento seguinte a do término das
férias.
4. ACUMULAGCAO E PARCELAMENTO

O servidor fard jus ao periodo de férias de acordo com duracdo prevista em lei (Quadro
1), que podem ser acumuladas, até no maximo de dois periodos, em caso de necessidade do
servigo, ressalvadas as hipéteses em que haja legislagdo especifica.

As férias poderdo ser parceladas em até trés etapas, desde que assim requeridas pelo
servidor, e no interesse da Administracao Publica.

No caso de parcelamento de férias, o valor do adicional de 1/3 (um terco) de férias
sera pago integralmente quando da utilizacdo do primeiro periodo.

5. REPROGRAMACAO E INTERRUPCAO

A critério da Administracao, as férias poderao ser reprogramadas.

As férias somente poderdo ser interrompidas por motivo de calamidade publica,
comocdo interna, convocacgao para juri, servico militar ou eleitoral, ou por necessidade do
servico declarado pela autoridade maxima do 6rgdo ou entidade. O restante do periodo
integral ou da etapa interrompida sera gozado de uma sé vez, sem qualquer pagamento
adicional.

6. CASOS DE SERVIDORES EM LICENCAS E AFASTAMENTOS

Na hipotese em que o periodo das férias programadas coincidirem, parcial ou
totalmente, com o periodo da licenca ou afastamentos legalmente instituidos, as férias do
exercicio correspondente serdo reprogramadas, vedada a acumulacdo para o exercicio
seguinte. Essa vedacdo ndo se aplica para os casos de licengca a gestante, licenca a adotante,
licenca paternidade e licengas para tratar da propria saude, exclusivamente para os periodos
considerados de efetivo exercicio;

O servidor em usufruto de licenca capacitacdo, afastamento para participacdo em
programa de pds-graduacdo stricto sensu no pais ou para estudo ou missdo no exterior com
remuneracao, fard jus as férias, que, se ndo forem programadas, serdo registradas e pagas a
cada més de dezembro.

O servidor que nao tenha completado doze meses de efetivo exercicio e que entrar em
licenca por um dos motivos abaixo especificados terd que completar o referido periodo
qguando de seu retorno:

a. Tratamento de saude de pessoa da familia, ressalvados os primeiros (30) trinta dias,
considerados como de efetivo exercicio;

b. Atividade politica, a partir do registro da candidatura e até o décimo dia seguinte ao
eleicdo, somente pelo periodo de (3) trés meses;

c. Tratamento da prdpria saude que exceder o prazo de 24 (vinte e quatro) meses;

d. Por motivo de afastamento do conjuge.

7. CASOS DE VACANCIA, EXONERAGAO, APOSENTADORIA E DEMISSAO
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Na hipotese de vacancia por posse em outro cargo inacumulavel regido pela Lei n2
8.112/90, o servidor, que ja tenha cumprido o intersticio de 12 (doze) meses de efetivo
exercicio no cargo anteriormente ocupado, fara jus as férias correspondentes aquele ano civil
no novo cargo efetivo. Ja o servidor que ndao cumpriu o intersticio de doze meses de efetivo
exercicio no cargo anteriormente ocupado devera complementar esse periodo exigido para a
concessao de férias no novo cargo.

A indenizagdo de férias devida a servidor exonerado de cargo efetivo ou em comissao
e de natureza especial, a aposentado, demitido de cargo efetivo, destituido de cargo em
comissao serd calculada sobre a remuneracao do més correspondente a data da vacancia.

8. PERIODO PARA PROGRAMAGCAO DE FERIAS

As férias correspondentes a cada exercicio, integrais ou a Ultima etapa, no caso de
parcelamento, devem ter inicio até o dia 31 de dezembro do mesmo exercicio.

9. PROGRAMACGCAO DE FERIAS — SouGov

A utilizacdo do sistema SouGov, além de facilitar o procedimento de marcacdo de
férias, torna mais agil a programacdo dos periodos, a homologacdo das chefias e o
cadastramento da programacao do servidor automaticamente no SIAPE, sem a intervencao
do DGP.
Assim, a chefia, juntamente com o servidor, devera continuar a fazer o planejamento
e a gestdo da programacdo e reprogramacao das férias da sua unidade organizacional, de
modo a garantir o melhor funcionamento do setor.
O préprio servidor programa, altera e acompanha a solicitacdo de suas férias, sem a
intervencdo da area de Gestdo de Pessoas.
Com a utilizacdo do SouGov, destacam-se os principais beneficios:
=  Maior agilidade na marcacdo de férias;
= Consultas gerenciais;
= Existéncia de histérico de marcacao de férias;
=  Acompanhamento do andamento da sua solicitacdo, seja no processo de marcacdo ou
alteragao;
* Minimizagdo do uso de papel;
=  Maior desburocratizagao;
=  Economia de recursos publicos;
= Eficiéncia na gestao.

9.1 - Procedimentos para agendamento de férias

A Divisdo de Cadastro/DGP informa que as marcacdes e alteracGes de férias devem ser
solicitadas pelo servidor através do SouGov, conforme orientagdes abaixo:

1) acesse o SouGov, aplicativo ou web, em Autoatendimento, clique no
icone "Férias", escolha o exercicio e, em "Programar Férias", selecione o
periodo permitido para a programacao:
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2) leia com atencdo a mensagem, informe a data e a quantidade de dias (vocé
podera parcelar suas férias em até 03 periodos).

Clique no botao "Programar Férias":



< Férias

Exercicio 2022

01/01/2022 a 31/12/2023
30 dias

Antes de programar suas ferias, verifique se
existe em seu orgdo alguma norma que
discipline o usufrute de férias, como por
exemplo, a quantidade minima de dias por
periodo.

1* Parcela v

Data de Infeio * Quantidade de dias *

Periodo de Férias

Infcio - Fim

Adiantamento Salarial

Adiantamento de 13

2° Parcela Nio Solicitada J."4
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Adiantamento Salarial

Adiantamento de 13

3* Parcela Nio Solicitada R4
Data de Injeio * Quantidade de dias *

Periodo de Férias

Inicio - Fim

Adiantamento Salarial

Adlantamento de 13

" Programar Férias
C Y Voltar )

R
@

o
re
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3) cliqgue em "Confirmar" para que sua programacao de férias seja enviada para homologacao
de sua chefia, Ndo se esqueca de ler atentamente a mensagem apresentada:
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N&o Solicitada 2023 N

Nao hé férias solicitadas,

o Programar Férias

Confirmagao de Programagao

A sua programagao de férias sera enviada

para homologagao da sua chefia. Confirma
solicitagdo ?

Desistir Confirmar

Solicitada 2022

1* Parcela 2 Parcela 3" Parcela

10/10/2022 20/03/2023

Ver detalhes »
Solicitada 2021 A
12 Parcela 22 Parcela 3% Parcela
04/04/2022 08/08/2022
Ver detalhes ¥
@
a B 2 -
Inlela Snlicitaghes Ajuda weu Parfil
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Visualizando suas férias programadas no Extrato de Férias

4) apds Programar, é possivel visualizar o extrato de férias.

No Autoatendimento, em "Férias", selecione o exercicio e clique em "Ver detalhes":
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Férias

Qrgdo- Uorg - Matricula

Orgao - Uorg - Matricula Cargo

Cargo
Contracheque | Junho 2021 =
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Nao Solicitada 2023 ™ Bruto Descantos Liquido
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2022 ~ W-UT A Sl
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10/10/2022 20/03/2023

entos Férias Minha Satde [
A

Ver detalhes >
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m 2021 Solicitacdes

Envie requerimentos para a sua Unidade Gestora

12 Parcela 22 Parcela 32 Parcela —
2l @ @
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Extrato de Férias

Exercicio
2022
12 Parcela citada
inicie Dias Término
10/10/2022 20 29/10/2022
Adiantamento Adiantamento 13°
Salarial Nao
Nao
27 Parcela
inicie Dias Término
20/03/2023 10 29/03/2023
Adiantamento Adiantamento 13°
Salarial Nao
Néo
inicio Dias Término

A B =

solicitaghies Ajuida

1] @) <



V' /
[,: CEFET/RJ

Observagoes:

a. Informar a “Data de Inicio” (formato DD/MM/AAAA — ex: 01/01/2024) e “Dias”. A
“Data Fim Férias” sera informada automaticamente pelo sistema. Essas datas serdo
criticadas em relagdao ao periodo aquisitivo. Exemplo: se tenho direito a férias do
primeiro ano de exercicio a partir de 22/01/2024 caso tente programar as férias para
inicio em 02/01/2024, o sistema ird impedir tal programacao;

b. Caso o servidor ainda tenha, dentro do ano, periodo(s) programado(s) de férias,
referente(s) ao exercicio anterior, devera observar seu usufruto ou, ainda, o(s)
periodo(s) programado(s) pendente(s) de usufruto, para evitar sobreposicoes.
Exemplo: se tenho 15 (quinze) dias de férias do exercicio 2023 programadas para o
periodo de 26/12/2023 a09/01/2024, conseguirei agendar férias relativas ao exercicio
de 2024 com inicio somente a partir de 10/01/2024;

c. Em caso de se optar pelo adiantamento de férias (Adiantamento Salarial, Opcdo
“Sim”), devera ser escolhida a quantidade 1 para o “Desconto”, pois o adiantamento é
descontado em uma unica parcela na folha de pagamento seguinte a do término das
férias;

d. Apenas o préprio servidor podera fazer sua solicitacao de férias;

O servidor cedido, em exercicio provisério ou em colaboragcdo técnica devera
programar suas férias no 6rgao onde se encontra em exercicio (érgdo requisitante).

As férias somente serdo oficializadas, gerando efeito financeiro, apds a homologacao
do(s) periodo(s) solicitado pela Chefia Imediata/Chefe de Departamento.

O servidor devera observar o exercicio de férias que esta solicitando. Caso ndo tenha
agendado o exercicio de 2023, devera agenda-lo antes de efetivar a marcacdo do exercicio
2024.

9.2 Procedimentos para homologacgao das férias (SouGov)

O SouGov Lider esta disponivel de forma permanente, devendo ser observado, porém,
o periodo de abertura e fechamento da folha de pagamento. O cronograma mensal da folha
de pagamento é divulgado por e-mail aos servidores do CEFET/RJ.

Toda e qualquer programacdo ou alteracdo de férias pelo servidor, com a devida
homologacdo da chefia imediata no SouGov Lider, deverad ser realizada até a data de
fechamento da folha anterior a data inicial de usufruto do periodo pretendido.

Os docentes deverdo observar o calenddrio académico ou orientacdes da area de
ensino, antes de programarem suas férias.

O SouGov Lider é destinado a Gestores do Poder Executivo Federal, que possuem
fungao de chefia, cujo CPF é vinculado a uma fungdo comissionada cadastrada e recebem suas
remuneracdes pelo SIAPE. Nesse caso, a habilitacdo para acessar o aplicativo é criada
automaticamente, ndo sendo necessaria a intervengao do cadastrador parcial da sua unidade
de gestdo de pessoas.

Veja como é simples utilizar o SouGov.br Lider:

Acesse o aplicativo SouGov.br ou o SouGov
web(https://sougov.economia.gov.br/sougov/) com o login e senha cadastrados na sua conta
gov.br. Apods acessar o SouGov.br, clique no icone Lider:




-/
[’: CEFET/RJ

Funcho

Coordenador

Contracheque | Junho 2021

Resumo do Gltimo contracheque

[ Bruto [ Descontos

Meus Contracheques >

Autoatendimento

o breve] ==
P - MO\TAN
i :

Consulta
Contracheque

Ficha Financel
Anual

am ENter com gov.br

Ver todas as opgdes >

Solicitagdes

" Ajuda
P l.’l"!lﬂ AMADA

Na tela inicial, o Lider visualizara a Unidade Organizacional da equipe que esta sendo
apresentada. Em Minha Equipe, dados importantes como, quantidade de servidores que
estdo em Atividade, Em Férias e Afastados ja estardo disponiveis. Para detalhes da
informacdo de quem esta em férias, por exemplo, basta clicar nessa op¢ao.

Para o lider que é gestor de mais de uma Unidade Organizacional, clicando no lapis,
ele terd em Minhas Equipes uma visdo de toda a estrutura organizacional subordinada. Caso

Servidor

gueira informag¢Ges de uma divisdo ou coordenacdo especifica, basta selecionar.

Minhas Equipes

Fui Fungia CG
Goordenador Coordenador
Equipe: Yo @ Equipe; T &
Gerenclar apenas Uorg selecionada (Ocultar dados | Gerenclar apenas Uorg selecionada (Ocultar dades
das Uorgs Vinculadas) das Uorgs Vinculadas) - DA
SA
- - - . SEC
Minha Equipe Minha Equipe
Resumo da disponibilidade de Equipe Resumo da disponibilidade da Equipe - DIBEN
Em Atividade Em Férias Afastados Total Em Atividade Em Fériss Afastados Total SEC
i o [ 7 0 8

Consultas Gerenciais

Consultas Gerenciais

InfermagBes gerencials a-hara que quiser Informagbes gerenclais a hora que quiser
« %) Q S Q
) als o, glt
Acompanhar Gerenciar Equipe Buscar Equipe Acompanhar Gerenciar Equipe Buscar Equipe

Férias

Férias a Homologar

Homologacéio de férias dos membros da sua equipe

Sem férias a homologar.

Ferias

Férias a Homologar

Homologagéo de férlas dos membros da sua equipe

Sem férias a homologar.
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Em Consultas Gerenciais, o lider podera acompanhar a programacao de férias de sua
equipe detalhadamente, més a més, pelo periodo de seis meses. As férias a serem
homologadas estardo ordenadas pela data mais préxima. Além dessa facilidade, um push sera
enviado alertando que a homologacdo precisa ser realizada:

Q oy
< Acompanhar Férias

Grgio - Matricula

Cirgac - Mintricula

Funeho
Fuingio
Baardenador Coordenador
Equipe
Equipe: T &
Gerenciar apenas Uorg selecionada (Ocultar dados ‘ Gerenciar apenas Uorg selecionada (Ocultar
das Uorgs Vinculadas) —  dados das Uorgs Vinculadas)

5 = Em gozo Homologar
Minha Eqmpe mgozo 0 » fomolog 0>
Resumo da disponibilidade da Equipe

Em Atividade Em Férias fastar Total

7 a s Préximas a Homologar (0)

Ordenadas por data de inicio das férias do servidar
Consultas Gerenciais ‘

Sem férias a homologar.

Informagies gerenclals a hor que quiser
P Homologadas e Programadas
.l h ::ﬁ Q Acompanhe férias homologadas e programadas més
Acompanhar Gerenciar Equipe Buscar Equipe LR
Férias
Férias a Homologar Outubro 2021 >
Homoelogagio de férias dos membros da sua equipe
Novembro 2021 b
Sem férias a homologar.
Dezembro 2021 >

Em Ver mais, o lider poderd consultar informagfes individualizadas de sua equipe,
como curriculo, dados de Contato e, em Férias e Afastamentos, poderdo visualizar as férias e
afastamentos do servidor detalhadas por ano:

Equipe - Em Férias Equipe - Em Férias
Grgio - Matricula Eqwioe
CGGP/SAA
e Gerenc Uorg selecionada (Qcult
Coordenador g Bl selecionada (Ocultar
e ——  dados das Uorgs Vinculadas)
Pesquisa
Gerenciar apenas Uorg selecionada (Ocultar Buscar Servidor Q
' dados das Uorgs Vinculadas)
Pesquisa EM FERIAS EM OUT/2021
Buscar Servidor Q

EM FERIAS EM OUT/2021

ALEXANDRE
[ 3° PERIODO - EXERCICIO 2021
ALEXANDRE MATRICULA CPF
prery 19 Dias o
.- —
-l i 11/10/2021 30/10/2021
aladn 19 Dias e .
] ' Ver mais &
11/10/2021 30/10/2021 e
w = ]

Férias e
. Ver mais v Clnicilo Goirtaty Afastamentos
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Em Gerenciar Equipe, tera uma visdo geral de toda a sua equipe, em grafico, que pode
ser alterado, conforme selecdo desejada. Importante, por exemplo, para saber qual o més em
gue ha mais servidores em férias:

Ultima atualizagdo ... .. _ .,

Brgae - Malricula

Fiingia MESES
Coordenador

Equipe: T EI’ Setemnbro de 2021

Gerenciar apenas Uorg selecionada (Ocultar dados
das Uorgs Vinculadas)

Minha Equipe

I | Afastados

—

Rizaliyic . dispion ket e gt 5
Em Atividade Em Férias Afastados Total
7 o 8 fa022 022022
Consultas Gerenciais — Equipe Total — Em Atividade  — Férias
— Afastados

Informagées gerenciais a hara que guiser

= 0

D ‘alr Q

Acompanhar Gerenciar Equipe Buscar Equipe
Férias

Férias a Homologar

Equipe Total
Hombologagdo de férlas dos membros da sua equipe
Em Atividade )
Sem férias a homologar. it
= Férias

_ Afa " dcs

Em Buscar Equipe, o Lider podera realizar pesquisa especifica digitando o nome do
servidor. E mais uma facilidade para o Lider que gerencia equipes com grande nimero de
servidores:



< i < i
. Equipe Equipe
ME M M
Fungia
Goordenador Conaciariadias Cootdenador Coordenador
Equipe: Yo Cl/ « [ e
06 DG DG
Gerenciar apenas Uorg selecionada (Ocultar dados
das Uorgs Vinculadas) Gerenciar apenss Uolg sedecionada (Ocultar Gerenciar apenas Uorg sefecionada (Ocultar Gerenciar apenas Uotg sefecionada (Ocultar
dados das Uorgs Vinculadas) dadot das Uorgs Vinculsdas) dadot das Uorgs Vinculadas)
Pesquiza
Minha Equipe Q c Q C Q
Resumo da disponibilidade de Equips
Em Atividade Em Ferias [ Afastados | Total EQUIPE EM uo,'0’202| En— s
mims stusliragio atis AMima atalizagio
7 0
A c c
“a @, TR
1Y 5 Q MATRICULA CPF MATRICULA CPF MATRICULA CPF
Acompanhar Gerenciar Equipe Buscar Equipe Ver mals v Ver mais v Ver mais A
Férias
b
i v
Férias a Homologar A s B8
. Férias e
Homologagéio de férias dos membros da sua equipe ik ami Mastamentos
Sem férias a homologar.
3 MATRICULA CPF
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Como homologar férias pelo SouGov Lider?

Homologar as férias da sua equipe pelo SouGov Lider é simples e rapido. A tela inicial
ja indica quantos servidores possuem férias programadas. Clique em Férias a Homologar para
obter a relagdo dos servidores que programaram férias. Para te ajudar, as férias a serem
homologadas estardo ordenadas pela data mais préxima. Selecione o nome do servidor para
visualizar os detalhes da programacdo de férias e, caso concorde, cligue em Homologar e
depois em Confirmar:

Uiima atuaizagad em 20

Minha Equipe

43 dias para o inicio das férias

Resumo da disponibilidade
15000 - SAN 15000 - SAN
Em Atividade Em Férias Atastados Total
ot 4 15 CPF: SIAPE: CPF: SIAPE:
il 1 periodo
Consultas Gerenciais
Data Iniels Data Fim Dia: Go Mt lainln L iata Fle L mineds Gasa
i : AR 03/12/2021 | 17/12/2021 15 dias o 2o
Homologar Férias
“aQ 1] i o
h ) A0 Q Adiant 13" Ndo Adian
i 5 2 N Adlant; enlo satarial: Nao Addian A
Acempanhar Férlas  Gerenciar Equipe Buscar Equipe
2" periodo I3 '\
| Cancelar J Confirmar
Férias a Homologar Data Ifelo Data Fim Dias de Gozo ~ -
02/03/2022 16/03/2022 15 dias D wmr e | v vwreves | e ara
Homolegagao de férias dos membros
Adlantamentn 13" Nio Adiantamento 13" Nao
A G Adlantaments salarial: Nio Adiantamento salarial: Nio
43 dias para o Iniclo das férlas Ver detalhes do servidor » Ver detalhes do servidor »
1 - 7 \ - .
A v
A v A S
713 dias para o iniclo das férias
713 dias para o Inicio das férias 0 713 dias para o Iniclo das férias
15000 - SAN
. ~
Orientac0es complementares podem ser acessadas em:

A ~

&) 43 dias para o [niclo das férlas

https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/fag/sou-gov.br/sougov-lider
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Mantenha sempre o aplicativo atualizado para acesso as ultimas funcionalidades
disponibilizadas.

Atencao: Para sua seguranga, a area de Seguranca da Informagao do Ministério da
Economia orienta que nao seja realizada a instalagao em fontes desconhecidas, ou seja, o
aplicativo devera ser instalado ou atualizado somente nas lojas Google Play ou AppStore.



