SERVICO PUBLICO FEDERAL

PORTARIA N2 900, DE 5 DE ABRIL DE 2023 *

O REITOR da Universidade Federal de Alfenas -UNIFAL-MG, usando de suas atribuicoes legais
e considerando a necessidade de adotar critérios complementares para a normatizacao da
programacao de férias desta Universidade, resolve:

CAPITULO I

DISPOSICOES GERAIS

Art. 12 Estabelecer a normatizacdo da programacao, da alteracdo e da interrupcao das férias
das servidoras e dos servidores e das contratadas temporarias e dos contratados temporarios,
do quadro de pessoal da Unifal-MG.

Paragrafo Unico. Entenda-se por contratada temporaria e por contratado temporario, a
professora substituta ou visitante, o professor substituto ou visitante e a técnica temporaria e
o técnico temporario, contratadas e contratados com fundamento na Lei n® 8.745/93.

CAPITULO II

REQUISITOS BASICOS

Art. 22 As férias da servidora e da contratada temporaria e do servidor e do contratado
tempordrio da Unifal-MG, conforme disposto nos artigos 77 a 80 da Lei n® 8.112/90, Orientacao
Normativa SRH n2 02/2011 de 23/02/2011 e Orientacdao Normativa n® 10, de 03/12/2014, serao
usufruidas de modo a assegurar o funcionamento continuo das atividades administrativas, de
ensino, de pesquisa e de extensao.

§ 12 Para o primeiro periodo aquisitivo de férias serdo exigidos 12 (doze) meses de efetivo
exercicio, salvo para servidora operadora e para servidor operador de raios-X ou de
substancias radioativas, cuja exigéncia sera de 6 (seis) meses de exercicio.

§ 29 As férias correspondentes a cada exercicio, integrais ou a Ultima etapa, no caso de
parcelamento, deverao ter inicio até dia31 de dezembrodo respectivo exercicio.

§ 32 Para a contratada temporaria e para o contratado temporario a programacao das férias
também é obrigatéria, observando que a fruicdo da mesma se vincula ao cumprimento do
primeiro periodo aquisitivo de 12 (doze) meses de contrato vigente e de acordo com o
interesse da Unifal-MG. Se em ultimo caso, nao for possivel usufruir todo o periodo de direito,
cabera indenizacao a contratada temporaria e ao contratado temporario.
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§ 42 A servidora ou o servidor membro de uma mesma familia que tenham exercicio no mesmo
6rgao ou unidade poderdo usufruir as férias no mesmo periodo, desde que assim solicitem,
observando o interesse da Unifal-MG.

Art. 32 A servidora amparada e o servidor amparado pelos institutos da reversao, da
reintegracao e da reconducao farao jus as férias relativas ao exercicio em ocorrer seu retorno,
nao sendo exigido novo periodo aquisitivo de doze meses de efetivo exercicio, para efeito de
concessao das férias no cargo, desde que tenha cumprido essa exigéncia anteriormente.

Art. 42 Na hipdtese de vacancia por posse em outro cargo inacumulavel, a servidora e o
servidor regidos pela Lei n? 8.112, de 1990, que ja tenham cumprido o intersticio de doze
meses de efetivo exercicio no cargo anteriormente ocupado, farao jus as férias
correspondentes aquele ano civil no novo cargo efetivo.

Art. 52 A servidora e o servidor que nao cumpriram o intersticio de doze meses de efetivo
exercicio no cargo anteriormente ocupado deverdao complementar esse periodo exigido para a
concessao de férias no novo cargo.

CAPITULO IlI

DA PROGRAMACAO

Art. 62 As férias poderao ser parceladas em até 3 (trés) etapas, independentemente do
nimero de dias em cada uma delas, com excecao da servidora e do servidor que operam
raios-X ou substancias radioativas, e no interesse da Unifal-MG, podendo ocorrer da seguinte
forma:

Numero de Dias de Férias e Numero
de Etapas

Professora e professor Magistério Superior 45 dias (parcelados em até 3 etapas)
Técnica-administrativa e técnico-administrativo
em Educacdo

Categoria Funcional

30 dias (parcelados em até 3 etapas)

Operadora e operador de raios X (técnica e 40 dias (parcelados em 2 etapas e com
técnico) etapas de no minimo vinte dias cada)
Operadora e operador de raios X (professora e 45 dias (parcelados em 2 etapas e com
professor) etapas de no minimo vinte dias cada)

Contratada temporaria e contratado temporario |30 dias (parcelados em até 3 etapas)

Paragrafo Unico. Se a servidora e o servidor ou a contratada temporéria e o contratado
temporario ndo programarem suas férias no periodo solicitado pela Unifal-MG, cabera a Chefia
Imediata fazer a solicitacdo, por meio de Oficio via Processo SEl e informar as datas para
agendamento para que a Coordenadoria de Cadastro faca a programacao junto ao sistema
SIAPE/E-SIAPE.

Art. 72 A servidora e o servidor farao jus as férias relativas aos periodos de licencas ou
afastamentos conforme disposto neste artigo.
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§ 12 As férias programadas cujos periodos coincidam, parcial ou totalmente, com periodos de
licencas ou afastamentos, legalmente instituidos, devem ser reprogramadas, vedada a
acumulacao para o exercicio seguinte.

§ 22 E de responsabilidade da servidora e do servidor a reprogramac&o de suas férias que
coincidem com licencas ou afastamentos, desde que as férias iniciem apds o inicio da licenca
e/ou do afastamento. A servidora e o servidor nao terao direito de reprogramar suas férias se a
licenca e/ou o afastamento iniciar apés o inicio das férias.

§ 32 Quando nao for possivel a reprogramacao das férias no mesmo ano, excepcionalmente
sera permitida a acumulacao das férias para o exercicio seguinte, nos casos de:

| - licenca a gestante ou a adotante e a paternidade; e
Il - licenca para tratar da prépria saude.

§ 42 A servidora e o servidor em usufruto de licenca capacitacdao, afastamento para
participacao de programa de pds-graduacdo stricto sensu no pais ou para estudo ou missao no
exterior com remuneracao, farao jus as férias, que, se nao forem programadas, serao
registradas e pagas a cada més de dezembro.

§ 5° A servidora e o servidor que nao tenham completado 12 (doze) meses de efetivo exercicio
e que entrarem em licenca por um dos motivos abaixo especificados terdao que completar o
referido periodo quando de seu retorno.

| - tratamento de salde de pessoa da familia, ressalvados os primeiros 30 (trinta) dias,
considerados como de efetivo exercicio;

Il - atividade politica, a partir do registro da candidatura e até o décimo dia seguinte ao da
eleicao, somente pelo periodo de trés meses;

[l - tratamento da prépria salde que exceder o prazo de 24 (vinte e quatro) meses;
IV - por motivo de afastamento do conjuge.

§ 62 A ndo programacao das férias por 2 (dois) periodos sucessivos, ocasionara a perda de
direito da programacao, sem percepcao de qualquervantagem ou beneficio.

Art. 82 As férias da servidora ou do servidor que tenha filhos em idade escolar serao
concedidas, preferencialmente, no periodo das férias escolares, observando o interesse da
Unifal-MG.

Art. 92 A programacao das férias da servidora e do servidor ocupante de Cargo de Direcao
(CD), Funcao Gratificada (FG) e Funcdo de Coordenacao de Cursos de Graduacdo e Pds-
Graduacao (FCC) nao pode coincidir integral ou parcialmente com a de sua substituta
legalmente designada ou de seu substituto legalmente designado.

Paragrafo Unico. Em casos excepcionais, férias concomitantes poderéo ser autorizadas pela
Chefia Imediata, mediante justificativa e designacao prévia de uma substituta ou de um
substituto para o periodo concomitante.

Art. 10 Para a servidora e para o servidor ocupante da carreira do Magistério Superior, a
programacao das férias estard condicionada ao Calendario Académico da Unifal-MG do ano de
exercicio.

Art. 11 Para a servidora e para o servidor ocupante da carreira de Técnico-Administrativo em
Educacdao (PCCTAE), lotada ou lotado e com exercicio em unidades académicas, a
programacao das férias estard condicionada ao Calendario Académico da Unifal-MG do ano de
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exercicio.

CAPITULO IV
DOS ADIANTAMENTOS E DOS ADICIONAIS

Gratificacao Natalina

Art. 12 A servidora e o servidor, desde que solicitem na programacao de suas férias, farao juz
ao Adiantamento de 50% (cinquenta por cento) da Gratificacao Natalina (132 Salario), a ser
pago no més de inicio das férias ou no més da primeira etapa, em caso de parcelamento, entre
0s meses de janeiro e junho do respectivo exercicio.

Paragrafo Unico. Quando ndo solicitado, o Adiantamento de 50% (cinquenta por cento) da
Gratificacdo Natalina (139 Saldrio) sera pago de forma automatica, sempre na folha de
pagamento do més de junho e os demais 50% (cinquenta por cento) serdo pagos na folha de
pagamento do més de novembro.

Art. 13 Para a servidora e para o servidor ocupante de Cargo de Direcao (CD), Funcao
Gratificada (FG) e Funcao de Coordenacao de Cursos de Graduacdo e Pés-Graduacdo (FCC), a
respectiva vantagem sera considerada no calculo do adiantamento.

Adicional de Férias - 1/3 de Férias

Art. 14 O adicional de férias ou o abono constitucional é a complementacao dos vencimentos
correspondentes a 1/3 (um terco) calculado sobre a remuneracao.

Paragrafo Unico. Para o cargo de professora e de professor do magistério superior ou de
técnico e de técnica com operacdo de raios-X ou de substancias radioativas, o referido
adicional serad pago proporcionalmente aos dias devidos das férias, dentro de cada exercicio,
ou seja 45 e 40 dias, respectivamente.

Art. 15 O adicional de férias serd pago de forma automatica sempre no més de inicio das férias
ou no més da primeira etapa, em caso de parcelamento, com excecdo para a operadora e o
operador de raios-X ou de substancias radioativas, uma vez que recebem o adicional
proporcional aos dias usufruidos, em cada parcela.

Paragrafo Unico. No caso de servidora e de servidor ocupante de Cargo de Direcdo (CD),
Funcao Gratificada (FG) e Funcdo de Coordenacdo de Cursos de Graduacao e Pds-Graduacao
(FCC), a respectiva vantagem serd considerada no calculo do adicional, na mesma forma do
art. 13.

Adiantamento Salarial

Art. 16 A servidora e o servidor, desde que solicitem na programacdo de suas férias, poderdo
receber o adiantamento salarial correspondente a 70% (setenta por cento) de sua
remuneracao, proporcional a quantidade dos dias programados.
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Paragrafo Unico. Poderd ser solicitado o respectivo adiantamento em uma ou em todas as 3
etapas, conforme disposto nesta Portaria.

Art. 17 O adiantamento serd pago sempre no més de inicio das férias ou no més da etapa, em
caso de parcelamento, e sera descontado de uma vez no més seguinte ao de inicio das férias.

CAPITULO V

DAS ALTERACOES E DAS INTERRUPCOES

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

Art. 19 A alteracao das férias devera 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 alteracao da primeira etapa ou parcela Unica, utilizando o aplicativo SOUGOV.

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

§ 22 No caso dos descontos citados no paragrafo anterior acarretarem em folha negativa, sera
necessario realizar um acerto para evitar este acontecimento e consequentemente podera
comprometer a(s) folha(s) de pagamento(s) posterior(es).

Art. 20 As alteracOes 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 22 do art. 22, desta Portaria.

§ 12 As alteracOes das férias deverao ser solicitadas pelo sistema SOUGOV.

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

§ 32 Nao sera permitida a alteracdao 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 devera ser solicitada 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.

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

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

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

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

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

§ 12 E vedada a interrupcdo das férias aos sabados, domingos e feriados, salvo com
justificativa plausivel e explicita da Chefia Imediata, informada junto a solicitacao e
observando o prazo estabelecido no caput deste artigo.

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

§ 32 Serd emitida pela Pré-Reitoria de Gestdo de Pessoas (PROGEPE), portaria de interrupcao
das férias, sendo vedada a emissao de forma retroativa. A portaria sera apensada e assinada a
um novo processo de interrupcao das férias e sera 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 alteracdo das férias pelo sistema SOUGOV, a alteracao
podera ser solicitada por meio do Sistema de Férias, vinculado ao Sistema de Gestao de
Pessoas da Unifal-MG.

§19 Este Sistema de Férias também sera utilizado pela Chefia Imediata para solicitacao de
interrupcao das férias.

§ 22 A Chefia Imediata homologara a alteracao das férias neste mesmo Sistema.

§39 A Coordenadoria de Cadastro analisard a solicitacao, e se atendida, lancard a alteracao no
Sistema SIAPE ou E-SIAPE. Ndo sendo possivel atender a solicitacao, a Coordenadoria de
Cadastro indeferira a solicitacao e informard o motivo ao solicitante.

Art. 27 A PROGEPE disponibiliza, em sua pdgina da internet, tutoriais para Programacao,
Alteracao 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/fag/sou-gov.br/ferias/capa-ferias

CAPITULO VII
DAS RESPONSABILIDADES

Da servidora e do servidor
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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

Art. 28 Sao responsabilidades de cada servidora e de cada servidor:
| - Conhecer as normas e procedimentos para solicitacao de férias e obedecer ao estabelecido.

Il - Obedecer aos prazos estabelecidos nesta Portaria para quaisquer, programacdes,
alteracoes e interrupcoes de férias.

[l - Acompanhar a tramitacdo das suas solicitacdes de férias, observando as homologacdes por
parte da Chefia Imediata, dentro do prazo habil.

IV - Supervisionar a situacao de suas férias por meio do Sistema SOUGOV e do Sistema de
Férias da Unifal-MG, e também junto a sua Chefia Imediata, acompanhando a movimentacao
de todas as solicitacoes.

Da Chefia Imediata

Art. 29 Sao responsabilidades da Chefia Imediata:
| - Conhecer, cumprir e fazer cumprir o previsto na legislacao e nesta Portaria.
Il - Divulgar essa Portaria em sua unidade/setor.

Il - Obedecer rigorosamente aos prazos estabelecidos nesta Portaria para quaisquer
programacoes, alteracdes e interrupcoes de férias.

IV - Atentar para o recebimento das mensagens enviadas pelo Sistema SOUGOV e pelo
Sistema de Férias da Unifal-MG contendo informacdes sobre solicitacdes de férias da
servidora e do servidor lotados na sua unidade/setor.

V - Analisar se a programacao de férias solicitada pela servidora e pelo servidor atende as
demandas e normas internas da sua unidade/setor e ao interesse da Unifal-MG.

VI - Organizar a escala de férias das servidoras e dos servidores da sua unidade/setor,
controlando todas as programacdes, alteracdes e interrupcdes de férias autorizadas no
decorrer do ano.

CAPITULO VilII

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 30 As situacoes excepcionais devem ser submetidas a apreciacao da PROGEPE.

Art. 31 A PROGEPE compete zelar pelo fiel cumprimento do disposto nesta Portaria. O
descumprimento dos critérios estabelecidos nesta Portaria sujeitara a servidora e o servidor e
a Chefia Imediata ao disposto no Titulo V, da Lei n? 8.112/90, sobre o Processo Administrativo
Disciplinar.

Art. 32 Esta Portaria entra em vigor na data de sua Publicacao, no Portal da UNIFAL-MG
>Acesso a Informacao>Portarias.

Esta portaria revoga a portaria n? 2393/2018, de 01-11-2018.
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Prof. Sandro Amadeu Cerveira
Reitor

* Republicada por ter saido com incorre¢do na original.
Publicada no Quadro de Avisos em 05/04/2023.
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