Ministério da Educac¢ao
Universidade Federal de Alfenas
PROGEPE/Reitoria

OFICIO CIRCULAR Ne 11/2023/PROGEPE/Reitoria/UNIFAL-MG
Alfenas, na data da assinatura.

Ao(A): Para: Gabinete da Reitoria, Pro-Reitorias, Unidades Académicas, Procuradoria,
Orgaos de Apoio, Suplementares, Campi fora de Sede e Auditoria Interna

Assunto: Portaria n° 900/2023 Alteracao na Normatizacao de Férias
Senhores(as) Dirigentes,

Informamos que foi publicada uma nova portaria de Regulamentacdo das
Férias, Portaria n° 900/2023 - SEI n° 0982258, que revoga a portaria anterior n® 2393 de
2018. As principais alteracoes estdo relacionadas ao uso do Aplicativo SOUGOV do Governo
Federal para agendamento e alteracoes de férias, que ja estamos utilizando desde Outubro
de 2022 com a publicacdo do OFICIO CIRCULAR Ne 22/2022/PROGEPE/Reitoria/UNIFAL-
MG (0843394).

Consequentemente, a partir de 01/01/2023, juntamente com Ntucleo de
Tecnologia da Unifal-MG, foi implantada também uma nova versao do sistema de férias
vinculado ao Sistema de Gestao de Pessoas para que pudéssemos atender casos especificos
de alteracoes e interrupc¢oes de férias, que 0 SOUGOV nao consegue nos atender.

Em resumo, a nova Portaria n°® 900/2023 estd oficializando o que ja foi
implantado pelo citado OFICIO CIRCULAR n° 22/2022 e sistemas que ja estamos utilizando
e testando desde o inicio do agendamento das férias de 2023.

Uma observacao importante aos servidores efetivos, professores substitutos e
visitantes, é que precisardo ficar atentos com as DATAS de usufruto das FERIAS, pois o
sistema da UNIFAL-MG NAO enviard mais os e-mails do tipo "Vocé entrard de férias em
30 dias", "Voceé entrara de férias em 15 dias" ou "Vocé entrara de férias em 2 dias", tendo
em vista que o sistema de férias da Unifal ndao constard mais a informacgoes sobre férias,
pois ele funcionard somente como requerimento de alteracdo (em casos especificos) e de
interrupcao de férias, ndo armazenando informacdes como as datas de usufruto das férias
dos servidores. O aplicativo SOUGOV ainda nao envia este tipo de e-mail aos servidores.
Por isso, todos os servidores e chefias precisam ficar atentos e verificarem com frequéncia
no SOUGOV o periodo de suas férias para nao trabalharem equivocadamente em periodo
de férias, ou vice-versa, gerando assim ocorréncias insanaveis.

Segue abaixo algumas das principais alteracdes da nova normativa, a portaria
ne 900/2023:



DAS ALTERACOES E DAS INTERRUPCOES

Art. 18 As férias poderdo ser reprogramadas e alteradas, desde que solicitadas pela
servidora e pelo servidor, observando o interesse da Unifal-MG.

Art. 19 A alteracdo das férias deverd ser solicitada pela servidora e pelo servidor com
uma antecedéncia minima de 45 (quarenta e cinco) dias antes do inicio do periodo
programado, no caso da alteracdo da primeira etapa ou parcela tnica, utilizando o
aplicativo SOUGOV.

§ 1° Devido ao processamento da folha de pagamento que antecede o més de inicio das
férias, as alteracoes da primeira etapa ou das férias integrais deverdo ser solicitadas
com a antecedéncia exigida no caput, caso contrério, eventualmente serdo descontados
automaticamente o Adicional de 1/3 de Férias e os adiantamentos da Gratificacdo
Natalina e o Adiantamento Salarial, caso estes tenham sido requeridos.

§ 2° No caso dos descontos citados no pardgrafo anterior acarretarem em folha
negativa, serd necessdrio realizar um acerto para evitar este acontecimento e
consequentemente poderd comprometer a(s) folha(s) de pagamento(s) posterior(es).

Art. 20 As alteracdes das férias das demais etapas deverdo ser solicitadas com uma
antecedéncia minima de 15 (quinze) dias antes do inicio do periodo programado.

Art. 21 As férias poderdo ser reprogramadas para ter inicio, de forma integral ou da
ultima etapa, em caso de parcelamento, até o dia 31 de dezembro do ano de exercicio,
conforme disposto no Paragrafo 20 do art. 20, desta Portaria.

§ 1° As alteracoes das férias deverao ser solicitadas pelo sistema SOUGOV.

§ 20 Quando nao for possivel a alteracdo pelo sistema SOUGOV, a alteracdo podera ser
solicitada por meio do Sistema de Férias, vinculado ao Sistema de Gestdo de Pessoas
da Unifal-MG, com aprovacdo/homologacdo pela Chefia Imediata por este mesmo
Sistema.

§ 30 Nao serd permitida a alteracdo de uma etapa para um periodo com total de dias
divergente, dividindo uma etapa anteriormente agendada em duas ou trés novas
parcelas.

Art. 22 A interrupcdo das férias deverd ser solicitada pela Chefia Imediata, sendo feita
exclusivamente por motivo de calamidade publica, comoc¢ao interna, convocac¢iao para
juri, servico militar ou eleitoral, ou por necessidade do servigo, declarada pelo Reitor.

Paragrafo Unico. No caso de necessidade do servico a declaracdo poderé ser feita pela
Chefia Imediata.

Art. 23 O restante do periodo interrompido serd usufruido de uma tnica vez, sem
qualquer pagamento de adicional dentro do mesmo exercicio.

Pardgrafo Unico. Em alteragdes futuras desta parcela interrompida, fica expressamente
proibido dividir/parcelar em mais de uma parcela, o novo periodo de gozo das férias
interrompidas e ja agendadas.

Art. 24 Caso seja necessdria a alteracdo do periodo de férias proveniente de alguma
interrupcdo, deve-se observar o prazo de 15 dias estipulado no art. 20 desta Portaria.

Art. 25 A interrupcdo das férias deverd ser feita exclusivamente pela Chefia Imediata,
por meio do Sistema de Férias, vinculado ao Sistema de Gestdao de Pessoas da Unifal-
MG, com uma antecedéncia minima de 2 (dois) dias tteis da data da interrupcdo e com
justificativa.

§ 1° E vedada a interrupcdo das férias aos sdbados, domingos e feriados, salvo com
justificativa plausivel e explicita da Chefia Imediata, informada junto a solicitacdo e
observando o prazo estabelecido no caputdeste artigo.

§ 20 O Sistema de Férias enviara e-mail, automaticamente, a servidora e ao servidor
para conhecimento da interrupcao.

§ 3° Serd emitida pela Pr6-Reitoria de Gestdo de Pessoas (PROGEPE), portaria de
interrupcdo das férias, sendo vedada a emissdo de forma retroativa. A portaria serd
apensada e assinada a um novo processo de interrupcao das férias e serd lancada no
sistema SIAPE do Governo Federal pela Coordenadoria de Cadastro da PROGEPE.

CAPITULO VI



DO SISTEMA DE FERIAS DA UNIFAL-MG

Art. 26 Quando nao for possivel a alteracao das férias pelo sistema SOUGOV, a alteracdo
podera ser solicitada por meio do Sistema de Férias, vinculado ao Sistema de Gestdo
de Pessoas da UNIFAL-MG.

§ 1° Este Sistema de Férias também serd utilizado pela Chefia Imediata para solicitacao
de interrupcao das férias.

§ 2° A Chefia Imediata homologard a alteracdo das férias neste mesmo Sistema.

§ 3° A Coordenadoria de Cadastro analisard a solicitacdo, e se atendida, lancard a
alteracdo no Sistema SIAPE ou E-SIAPE. Ndo sendo possivel atender a solicitacado, a
Coordenadoria de Cadastro indeferird a solicitacdo e informard o motivo ao solicitante.

Art. 27 A PROGEPE disponibiliza, em sua pdgina da internet, tutoriais para
Programacao, Altera¢do e Acompanhamento de férias no Sistema SOUGOV:

https://www.unifal-mg.edu.br/progepe/cadastro/ou diretamente no Portal Férias do

SOUGOV https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/faq/sou-
gov.br/ferias/capa-ferias

Art. 29 Sao responsabilidades da Chefia Imediata:
I - Conhecer, cumprir e fazer cumprir o previsto na legislacdao e nesta Portaria.

II - Divulgar essa Portaria em sua unidade/setor.

Orientacoes Gerais e Fluxograma sobre as solicitacdoes de férias na UNIFAL-
MG:

AGENDAMENTO DE FERIAS

A programacado de férias trata-se do agendamento, ou seja, da marcacdo das férias nos
sistemas do Governo.

- O agendamento deve ser realizado pelo servidor(a) através do aplicativo SOUGOV e
homologada pela Chefia imediata.

O agendamento é realizado obrigatoriamente no més de Outubro de cada ano para
agendamento das férias do ano posterior, principalmente se o servidor(a) desejar usufruir
férias no més de Janeiro ano seguinte.

Observacao para o caso de servidor(a) com Funcao de coordenador(a) de curso: a chefia
imediata do coordenador de curso de graduacdo ou péds-graduagdo no
aplicativo SOUGOV serd o  Pr6-Reitor(a)  de Graduacdo ou de  Pos-
Graduacdo, respectivamente. Este caso também acontece para servidores com
funcao lotados em unidades ligadas a Reitoria. Exemplos: Comissdo Propria de Avaliacao -
CPA, Secretaria Geral, Ouvidoria, Museu da Memoéria e Patrimonio - MPP, Comissao
Permanente de Pessoal Docente - CPPD.

TUTORIAIS DEAGENDAMENTO DE FERIAS NO SOUGOV:
SERVIDOR: Como programar (solicitar) minhas férias pelo SOUGOV?


https://www.unifal-mg.edu.br/progepe/cadastro/
https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/faq/sou-gov.br/ferias/capa-ferias

Acesse 0 link: https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/fag/sou-
gov.br/ferias/como-programar-solicitar-minhas-ferias

Aviso para o servidor(a): o sistema envia um e-mail para a chefia imediata homologar as
férias do servidor(a), mas mesmo assim o servidor(a) deve ficar atento ao SOUGOV para
acompanhar a homologacdo de suas férias pela chefia.

CHEFIA: Como homologar férias pelo SOUGOV LIDER?

Acesse 0 link: https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/fag/sou-
gov.br/sougov-lider/2-homologar-ferias

Aviso para a chefia: acompanhar periodicamente o recebimento de e-mail relacionado a
Férias e/ou entrar periodicamente no aplicativo SOUGOV LIDER para verificar as férias de
sua equipe. Lembrando que em caso de servidor(a) que nado seja seu subordinado(a), mas
que esteja aparecendo no aplicativo SOUGOV, favor comunicar a Progepe, ou mais
precisamente a Coordenadoria de Cadastro para que seja analisado caso a caso.

FLUXOGRAMA DO AGENDAMENTO DE FERIAS: https://www.unifal-mg.edu.br/
progepe/wp-content/uploads/sites/144/2023/04/Agendamento-de-Ferias.png

ALTERACAO DE FERIAS

A alteragdo de férias trata-se do ato de alterar as datas e/ou quantidades de dias de uma ou
mais parcelas de férias ja agendadas.

A solicitacao deve ser realizada pelo(a) servidor(a) e homologada pela Chefia Imediata:

- Mais de 45 dias: o agendamento deve ser realizado pelo aplicativo SOUGOV.

Observacao: para o caso de servidor(a) com Funcao de coordenador(a) de curso: a chefia
imediata do coordenador de curso de graduacdo ou pds-graduacdo no
aplicativo SOUGOV serd o  Pr6-Reitor(a)  de Graduacdo ou de  Pos-
Graduacao, respectivamente. Este caso também acontece para servidores com
funcao lotados em unidades ligadas a Reitoria. Exemplos: Comissao Propria de Avaliacao -
CPA, Secretaria Geral, Ouvidoria, Museu da Meméria e Patrimoénio - MPP, Comissao
Permanente de Pessoal Docente - CPPD.

- Inferior a 45 dias: a solicitacao de alteracdo deve ser realizada pelo sistema Gestao de
Pessoas da UNIFAL-MG > Minhas Férias.

Observacao: para o caso de servidor(a) com Funcao de coordenador(a) de curso: a chefia

imediata do coordenador de curso para Sistema Gestdo de Pessoas é o Diretor da
Unidade onde o coordenador estd lotado.

Observacado: a antecedéncia de 45 dias nao é exata, pois depende do dia da solicitacao
juntamente com a data de fechamento de folha. Portanto, o que sugerimos sempre € o(a)
servidor(a) tentar a alteracao primeiramente pelo aplicativo SOUGOV, e caso nao funcione,
como segunda opc¢ao, fazer a solicitacdo no Sistema Gestao de Pessoas > Minhas Férias.

TUTORIAIS DE ALTERACAO DE FERIAS NO SOUGOV:
SERVIDOR: Como alterar minhas férias pelo SOUGOV?


https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/faq/sou-gov.br/ferias/como-programar-solicitar-minhas-ferias
https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/faq/sou-gov.br/sougov-lider/2-homologar-ferias
https://www.unifal-mg.edu.br/progepe/wp-content/uploads/sites/144/2023/04/Agendamento-de-Ferias.png

Acesse 0 link: https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/fag/sou-
gov.br/ferias/como-alterar-minhas-ferias

Aviso para o servidor(a): o sistema envia um e-mail para a chefia imediata homologar as
férias do servidor(a), porém €é imprescindivel que o servidor(a) fique atento ao SOUGOV
para acompanhar a homologacdo de suas férias pela chefia. Somente ap6s homologacao o
servidor estard apto para usufruto das férias.

FLUXOGRAMA DA ALTERACAO DE FERIAS: https://www.unifal-mg.edu.br/progepe/wp-
content/uploads/sites/144/2023/04/Alteracao-de-Ferias.png

INTERRUPCAO DE FERIAS

A interrupcao trata-se de ato de interromper as férias do(a) servidor(a) que estava de férias e
fazer com que o(a) servidor(a) volte ao trabalho.

A interrupcdo das férias deverd sersolicitada pela Chefia Imediata, sendo feita
exclusivamente por motivo de calamidade publica, comocao interna, convocacao para juri,
servico militar ou eleitoral, ou por necessidade do servico, declarada pelo Reitor. Somente
neste ultimo caso, por necessidade do servico, a declaracao podera ser feita pela Chefia
Imediata. Ou seja, a chefia imediata podera solicitar a Interrupcao de férias do(a)
servidor(a) no sistema, desde que seja por necessidade do servico.

A interrupc¢do das férias devera ser feita exclusivamente pela Chefia Imediata, por meio
do Sistema Gestdao de Pessoas da UNIFAL-MG > Aba: Férias > Interromper, com uma
antecedéncia minima de 2 (dois) dias tteis da data da interrupc¢ao e com justificativa.

Observacao: para o caso de servidor(a) com Funcao de coordenador(a) de curso: a chefia
imediata do coordenador de curso para Sistema Gestdo de Pessoas é o Diretor da
Unidade onde o coordenador estéa lotado.

FLUXOGRAMA DA INTERRUPCAO DE FERIAS: https://www.unifal-mg.edu.br/progepe/wp-
content/uploads/sites/144/2023/04/Interrupcao-de-Ferias.png

Atenciosamente,

FRANCK DE CASSIO LOURENCO

Coordenador de Cadastro e Controle Funcional

KATILANE KATERINE DE SOUZA SANTOS

Pro-Reitora de Gestao de Pessoas em Exercicio

&
JEI! ;j Reitor(a) de Gestao de Pessoas em exercicio, em 15/05/2023, as 20:53, conforme
assinatura = | horério oficial de Brasilia, com fundamento no art. 6°, § 1°, do Decreto n° 8.539, de 8 de

alatranlsa

] Documento assinado eletronicamente por Katilane Caterine de Souza Santos, Pré-



https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/faq/sou-gov.br/ferias/como-alterar-minhas-ferias
https://www.unifal-mg.edu.br/progepe/wp-content/uploads/sites/144/2023/04/Alteracao-de-Ferias.png
https://www.unifal-mg.edu.br/progepe/wp-content/uploads/sites/144/2023/04/Interrupcao-de-Ferias.png
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-2018/2015/Decreto/D8539.htm

U outubro de 2015.

: eil Documento assinado eletronicamente por Franck de Cassio Lourenco, Técnico
;gimm-__. fi‘y Administrativo em Educacao, em 16/05/2023, as 08:43, conforme horario oficial de
Brasilia, com fundamento no art. 6°, § 1°, do Decreto n° 8.539, de 8 de outubro de 2015.

eletrénica

i '. A autenticidade deste documento pode ser conferida no site https://sei.unifal-
. mg.edu.br/sei/controlador externo.php?

o E acao=documento conferir&id orgao acesso externo=0, informando o c6digo
cFEIR verificador 0982227 e o codigo CRC 1B25DBB6.
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