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ORIENTACOES FERIAS

1. O QUE SAO FERIAS

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

Quadro 1: Duracdo 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, apos esse decurso as férias poderdo ser marcadas dentro de cada exercicio.
Exemplo: “Senhor X” com inicio de efetivo exercicio no CEFET/RJ em 25/07/2020.

Quadro 2: Periodo Aquisitivo x Periodo Programagéo Férias

Exercicio Periodo Aquisitivo Periodo para Programacao de Férias (*)
2021 25/07/2020 a 24/07/2021 25/07/2021 a 31/12/2021
2022 2022 01/01/2022 a 31/12/2022

* Exemplos para os exercicios de 2021 e 2022. A sistematica, porém, é valida para qualquer exercicio.

Observacdo: 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 ndo, cujo valor
corresponde a 1/3 (um tergo) do salario (calculado sobre o salério base + vantagens
estabelecidas em lei);

= Adiantamento de Gratificacdo Natalina: recebimento antecipado de metade do
valor da gratificacdo natalina, no qual seu pagamento poderé 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 € lancada automaticamente na folha de
novembro. A gratificacdo natalina ou “13° salario”, como é popularmente conhecida,
corresponde a 1 (um) més de remuneragéo;

= Adiantamento de Férias: € a antecipacdo de parte da remuneracdo, a qual sera
descontada em uma Unica parcela na folha de pagamento seguinte a do término das
férias.
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4. ACUMULACAO E PARCELAMENTO

O servidor fara jus ao periodo de férias de acordo com duragdo prevista em lei
(Quadro 1), que podem ser acumuladas, até no maximo de dois periodos, em caso de
necessidade do servico, ressalvadas as hipoteses em que haja legislacéo especifica.

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

No caso de parcelamento de férias, o valor do adicional de 1/3 (um ter¢o) de férias
serd pago integralmente quando da utilizagdo do primeiro periodo.

5. REPROGRAMACAO E INTERRUPCAO

A critério da Administracéo, as férias poderdo ser reprogramadas.

As férias somente poderdo ser interrompidas por motivo de calamidade publica,
comocdo interna, convocagao para juri, servico militar ou eleitoral, ou por necessidade do
servico declarado pela autoridade mé&xima 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 licenca a gestante, licenca a adotante,
licenca paternidade e licengas para tratar da propria saide, exclusivamente para os periodos
considerados de efetivo exercicio;

O servidor em usufruto de licenca capacitagdo, afastamento para participacdo em
programa de pos-graduacao stricto sensu no pais ou para estudo ou missao no exterior com
remuneracdo, fara jus as férias, que, se ndo forem programadas, serdo registradas e pagas a
cada més de dezembro.

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

a. Tratamento de salde 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 propria saude que exceder o prazo de 24 (vinte e quatro) meses;

d. Por motivo de afastamento do conjuge.

7. CASOS DE VACANCIA, EXONERAGCAO, APOSENTADORIA E DEMISSAO

Na hipotese de vacancia por posse em outro cargo inacumulével regido pela Lei n®
8.112/90, o servidor, que j& tenha cumprido o intersticio de 12 (doze) meses de efetivo
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exercicio no cargo anteriormente ocupado, fard jus as férias correspondentes aquele ano
civil no novo cargo efetivo. Ja o servidor que ndo cumpriu o intersticio de doze meses de
efetivo exercicio no cargo anteriormente ocupado dever4d 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
comissdo sera calculada sobre a remuneracédo 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. PROGRAMAGCAO DE FERIAS — SouGov e SIGEPE

A utilizacdo do sistema SouGov, além de facilitar o procedimento de marcacdo de
férias (SIGEPE), torna mais agil a programacéo dos periodos, a homologacdo das chefias
(SouGov) e o cadastramento da programacao do servidor automaticamente no SIAPE, sem a
intervencdo do DGP.

Assim, a chefia, juntamente com o servidor, devera continuar a fazer o planejamento
e a gestdo da programacéo e reprogramacdo das férias da sua unidade organizacional, de
modo a garantir o melhor funcionamento do setor.

O proprio servidor programa, altera e acompanha a solicitacdo de suas férias, sem a
intervencdo da area de Gestdo de Pessoas.

Com a utilizagdo do SouGo, destacam-se 0s principais beneficios:

= Maior agilidade na marcacéo de férias;

= Consultas gerenciais;

= Existéncia de historico de marcagdo de férias;

= Acompanhamento do andamento da sua solicitagdo, seja no processo de marcacgao
ou alteragéo;

= Minimizagéo do uso de papel;

= Maior desburocratizagéo;

= Economia de recursos publicos;

= Eficiéncia na gestéo.

9.1 - Procedimentos para agendamento de férias

A Divisdo de Cadastro/DGP informa que as marcacOes e alteracdes de férias devem
ser solicitadas pelo servidor através do SIGEPE, conforme orientagdes abaixo:
9.1.1 Acesse o site: https://servidor.sigepe.planejamento.gov.br, informe o CPF e a
senha ou entre através do certificado digital (Figura A):


https://servidor.sigepe.planejamento.gov.br,
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<« C | @ Seguro | https//sso.gestaodeacesso.planejamento.gov.br/casssoflogin?service=https%3A%2F%2Fservidorsigepe.planejamento.gov.bri2FSIGEPE-PortalServidor%2Fprivate.. ¥ |

L sigac

SISTEMA
DE GESTAO
DE ACESSO

Faga login para prosseguir para o Sigepe

Insira o CPF ‘ CERTIFICADO DIGITAL
ou Se vocé possui certificado digital,
‘ Senha ‘ clique no botdo abaixo ¢ acesse através

de seu codigo PIN.

Precisa de Ajuda?

=SELECIONE: ¥

| Acessod
) informacio

Figura A — Acesso ao Sigepe

9.1.2 Clique no icone Férias (Figura B) - Clique em “Solicitar Férias” (Figura C), como
demonstrado nas telas que se seguem:

~ Area de Trabalho
7 o
‘] ! L 5 .,.§.I
=
Ultimo Contracheque Dados Cadastrais Férias Dados Financeiros
) < : E]
S—_— 1 _‘:' d’
Consignagoes Saude do Servidor Erevidéncia Requerimentos Gerais
a [ ]
Indenizagdes Central de Mensagens Gerenciamento de Manuais
Dispositivos Moveis

Figura B — Sigepe: Férias
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Consignagdes Saude do Servidor Previdéncia Requerimentos Gerais
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| < Aa | I.lI
Indenizacgdes Central de Mensagens Gerenciamento de Manuais

Dispositivos Mdveis

Figura C - Sigepe: Solicitar Férias

9.1.3 Selecione o ano de exercicio para solicitar férias conforme Figura D:

Voc esté em: Portal de Servicos do Servidor / Areade Trabalho / Férias / Soficitar Férias

g M $ =
- i , L ] N ==
Uttimo Contracheque Dados Cadastrais Férias Dados Financeiras ConsignagBes Saide do Servidor —— >

Selecione o exercicio a ser programado ou consultado

Exercicio Perfodo Permitido Programagao Situaggio Férias Situaggio Solicitaggo
2016 01/01/2016231/12/2017 Sem Registro (2) Néo Solicitada
2007 01/01/2017 2 31/12/2018 NZo Cadastradas No Solicitada
2018 01/01/2018 2 31/12/2019 Programadas Nao Solicitada
| 2019 01/01/2019 2 31/12/2020 Néo Cadastradas Nao Solicitada |
(2) Naofol do o registro de férias p fcio no SIGEPE.

Para mais detalhes, consulte sua chefia.

Figura D — Tela: Selecione o exercicio a ser programado ou consultado

914 Logo ap0s, sera exibida a tela abaixo (Figura E) para cadastrar informacdes
sobre a programacdo de férias desejada. Deverdo ser informados: data inicial,
quantidade de dias de férias do periodo desejado, opcdo de adiantamento de férias
e opcéo de adiantamento de gratificacdo natalina.
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30 alguma norma que discipline o usufruto de férias, como por exemplo, quantidade minima de dias por periodo

Sua Solicitagdo de Férias (Apenas as parcelas programadas ou em aberto)

1 15/01/2019 10 24/01/2019 Néo o

2 20/05/2019 08 27/05/2019 I sim 1 I

04/11/2019 |12 15/11/2019 Néo

Para solicitar adiantamento salarial marque "Sim" na coluna "Opgdo" e na
coluna "Desconto” sempre marque "1"

Figura E - Tela Cadastro Programacéo de Férias

Observacodes:

a. Informar a “Data de Inicio” (formato DD/MM/AAAA — ex: 01/01/2022) e “Dias”. A
“Data Fim Férias” serd informada automaticamente pelo sistema. Essas datas serdo
criticadas em relacdo ao periodo aquisitivo. Exemplo: se tenho direito a férias do
primeiro ano de exercicio a partir de 22/01/20212 caso tente programar as férias
para inicio em 21/01/2022, o sistema ir&4 impedir tal programacéo;

b. Caso o servidor ainda tenha, dentro do ano, periodo(s) programado(s) de férias,
referente(s) ao exercicio anterior, deverd 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 2021 programadas para o
periodo de 26/12/2021 a 09/01/2022, conseguirei agendar férias relativas ao
exercicio de 2022 com inicio somente a partir de 10/01/2022;

c. Em caso de se optar pelo adiantamento de férias (Adiantamento Salarial, Opcéo
“Sim”), devera ser escolhida a quantidade 1 para o “Desconto”, pois o0 adiantamento
é descontado em uma Unica parcela na folha de pagamento seguinte a do término
das férias;

d. Apenas o proprio servidor podera fazer sua solicitacéo de férias;

O servidor cedido, em exercicio provisorio ou em colaboracdo técnica devera
programar suas férias no 6rgdo onde se encontra em exercicio (6rgao requisitante).

As férias somente serdo oficializadas, gerando efeito financeiro, ap6s a homologacdo
do(s) periodo(s) solicitado pela Chefia Imediata/Chefe de Departamento.

O servidor devera observar o exercicio de férias que esté solicitando. Caso nédo tenha
agendado o exercicio de 2021, devera agenda-lo antes de efetivar a marcacdo do exercicio
2022.

9.2 Procedimentos para homologacao 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, dentro do cronograma
mensal da mesma, principalmente quanto & homologacdo de férias pela chefia. O
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cronograma mensal da folha de pagamento € divulgado por e-mail aos servidores do
CFETE/RJ.

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

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

O SouGov Lider é destinado a Gestores do Poder Executivo Federal, que possuem
fungdo 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 € criada
automaticamente, ndo sendo necessaria a intervencdo do cadastrador parcial da sua
unidade de gestdo de pessoas.

Veja como é simples utilizar o SouGov.br Lider:

Acesse 0 aplicativo SouGov.br ou 0 SouGov web
(https://sougov.economia.gov.br/sougov/) com o login e senha cadastrados na sua conta
gov.br. Apds acessar o SouGov.br, clique no icone Lider:

Funcéo

Coordenador

Contracheque | Junho 2021 m \&

Resumo do Gltimo contracheque
Bruto Descontos Liquido
L+ ] (]
Meus Contracheques >
Autoatendimento

- - RT\TIAN
© -

Consulta Ficha Financeh
Contracheque Anual

[ ]
[ 3 Ver todas as opcdes >

Solicitagdes

a ] ) =N

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 l&pis,
ele ter4d em Minhas Equipes uma visao de toda a estrutura organizacional subordinada. Caso
queira informacgdes de uma divisdo ou coordenacdo especifica, basta selecionar.


https://sougov.economia.gov.br/sougov/)
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Fangio

Coordenador

Equipe:
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Minha Equipe
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Consultas Gerenciais

Informagbes gerénclals a hora que quiser
e .0
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Acompanhar Gerenciar Equipe  Buscar Equipe

Férias a Homologar

Homelagagao de férias dos membros da sua equip

Sem férias a homologar.
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Minhas Equipes

©
Servidor

Grgso - Minrizula

M
Funcio CG
Coordenador
Equipe: Yo rd
= CG
_‘ Gerenciar apenas Uorg selecionada (Ocultar dados
das Uorgs Vinculadas) - DA
SA
" . SEC
Minha Equipe
Resumo da DIBEN
Afastados Tatal SEC
a 8
Consultas Gerenciais
Infor erencials a hora que quiser
Q) 1)
N ‘alr Q
Acompanhar Gerenciar Equipe  Buscar Equipe
Férias

Férias a Homologar

do de férias dos membros da sua equip

Sem férias 2 homologar.

Em Consultas Gerenciais, o lider podera acompanhar a programacéo de férias de sua
equipe detalhadamente, més a més, pelo periodo de seis meses. As férias a serem
homologadas estardo ordenadas pela data mais proxima. Além dessa facilidade, um push

serd enviado alertando que a homologacéo precisa ser realizada:

©

Servidor

Fungio

Caoordenador

Equipe: Y

Gerenclar apenas Uorg selecionada (Ocultar dados
das Uorgs Vinculadas)

Minha Equipe

Resumo ¢

Afastados Total
[ 8

Consultas Gerenciais «

Informagaes gerenclals a hora que quiser
@« @
W alt
Acompanhar  Gerenciar Equipe  Buscar Equipe

Férias a Homologar

Homole > de férias dos memt

Sem férias a homologar

Acompanhar Férias

Orgio - Matrfcula
Funcio

Coordenador
Equipe

Gerenciar apenas Uorg selecionada (Ocultar
dados das Uorgs Vinculadas)

Emgozo 0 * Homologar 0 »

Préximas a Homologar (0)
Ordenadas por data de inicio das férias do servidor

Sem férias a homologar.

Homologadas e Programadas
Acompanhe férias homologadas e programadas més

ames

Outubro 2021 >
Novembro 2021 >
Dezembro 2021 >

1l @]
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Em Ver mais, o lider podera consultar informagdes individualizadas de sua equipe,
como o Curriculo cadastrado no Banco de Talentos, dados de Contato e, em Férias e

Afastamentos, poderao visualizar as férias e afastamentos do servidor detalhadas por ano:

< Equipe - Em Férias
Orgdo - Matricula
Fungéo

Coordenador

Equips
Gerenciar apenas Uorg selecionada (Ocultar

——'  dados das Uorgs Vinculadas)

Pesquisa

Buscar Servidor Q

EM FERIAS EM OUT/2021

3° PERIODO - EXERCICIO 2021

ALEXANDRE

co

MATRICULA CPF
ey 19 Dias e
o, —

11/10/2021 30/10/2021

* Ver mais v

< Equipe - Em Férias

Equipe
CGGP/SAA

| Gerenciar apenas Uorg selecionada (Ocultar
——'  dados das Uorgs Vinculadas)

Pesquisa
Buscar Servidor Q
EM FERIAS EM 0UT/2021
3° PERIODO - EXERCICI0 2021
ALEXANDRE
MATRICULA CPF
pree 19 Dias ey
- —
11/10/2021 30/10/2021
Ver mais A
oy
= = =2
Férias e
Curriculo Contato s s

Em Gerenciar Equipe, terd umavisdo geral de toda a sua equipe, em gréafico, que
pode ser alterado, conforme sele¢do desejada. Importante, por exemplo, para saber qual o
més em que ha mais servidores em férias:

= S
Grgaa: Maticu

[

Coordenador

Equipe: Yo @

Gerenclar apenas Uorg selecionada (Ocultar dados
das Uorgs Vinculadas)

Minha Equipe

Resumo da disponibilidade da Equipe
Em Atividade Em Ferias Afastados Total

T o 8

Consultas Gerenciais

InformagBes gerenclais a hora que quiser

Q) (1)
e al}

Acompanhar | Gerenciar Equipe | Buscar Equipe
Férias

Férias a Homologar

Homologagio de férias dos membros da sua equipe

Sem férias a homologar.

< Equipe

Ultima atualizAcEo —... o« v coey wi i

MESES

Setembro de 2021

servidares

Afastados

—

09/2021 102021 1142021 1272021 01/2022 02/2022
— EquipeTotal — Em Atividade — Férias
— Afastados

Equipe Total
Em Atividade
Férias

Afastados
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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

— SOUgm ©
— govbr Servidor
Gngie -Matricula ok Mok oo Mt -
ME [} "]
oo
Coordenador Foardanadier Coordenador Coordenador
Equipe: Yo = . o .
DG DG DG
Gerenclar apenas Uorg selecionada (Ocultar dados
das Uorgs Vinculadas) Gerenciar apenas Uorg selecionada (Ocultar Gerenciar apenas Uorg selecionada ( Ocultar Gerenciar apenas Uolg selecionada (Ocultar
dados das Uorgs Vinculadas) dados das Uorgs Vinculadas) dados das Uorgs Vinculadas)
Minha Equipe Q C ~Q [ Q
e EQUIPE EM 06/10/2021 EQUIPE EQUIPE
. s atuslizacho MM stusiizacdo em i
s
Consultas Gerenciais A c c
InformagBes gerenclals a hora que quiser
a) 1]
e 5 Q MATRICULA cPF MATRICULA cPE MATRICULA cPF
Acompanhar Gerenciar Equipe | Buscar Equipe Ver mals Vv Ver mais v Ver mals A
Férias
Py
S w =3
Férias a Homologar N A A1 B
Févias &
Homologacia de férias dos membros da sua equipe Sac— oa— Afastamentos
Sem férias a homologar.
MATRICULA CPF

Como homologar férias pelo SouGov Lider?

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

— Sou =y — SOU g :@
= guv.br - LD
A A~ A ~

Minha Equipe

Resume dg dispenibiidede da Equipe

Em Férias I

Consultas Gerenciais

Em Atividade

10

Infermages gerencials a hota que quiser!
Y
ral 2

Acompanhar Férias  Gerenciar Equipe

Buscar Equipe

Férias a Homologar

Hormalogacao de férias dos membros da sua equipe
A v
43 dias para o Iniclo das férlas
15000 - SAN
A v

713 dias para o inicio das férias

15000 - SAN

43 dias para o inicio das férias

15000 - SAN
CPF: SIAPE:
1" periodo
Data Inicio Data Fim Dias de Goze
03/12/2021 17/12/2021 15 dias
Adiantamenta 13°; Nao
Adlantamento salarial: Nio
2° perodo
Data Inicio Data Fim Dias de Gozo
02/03/2022 16/03/2022 15 dias

Adiantamento 13": Nio

Adlantamente salarial: Nio

Ver detalhes do servidor »

e “
| Recusar | Homologar
% A

A v

713 dias para o inicio das férias

(D 43 dias para o inicio das férias

15000 - SAN
CPF: SIAPE:
natalnlein | Data im L niae da Gaza
o
Homologar Férias
Adian
Adlar A
oy
(_canostar ) Confirmar
Darvwiavea | wrveraves | e i

Adlantaments 13: Néo
Adiantamente salarial: Nio

A v

Ver detalhes do servidor »

Homologar

@ 713 dias para o Iniclo das férlas
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Orientagdes complementares podem ser acessadas em:
https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/fag/sou-gov.br/sougov-lider

Mantenha sempre o aplicativo atualizado para acesso as ultimas funcionalidades
disponibilizadas.

Atencdo: Para sua seguranca, a area de Seguranca da Informacdo do Ministério da
Economia orienta que ndo seja realizada a instalacdo em fontes desconhecidas, ou seja, o
aplicativo devera ser instalado ou atualizado somente nas lojas Google Play ou App Store.


https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/faq/sou-gov.br/sougov-lider

