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MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DO RIO DE JANEIRO
PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS

MEMORANDO CIRCULAR N° 667/2023 - PROGEP (12.28.01.09)
(Codigo: 202524843)

N©° do Protocolo: 23083.071947/2023-22
Seropédica-R], 27 de Outubro de 2023.

Ao grupo: TODOS OS SERVIDORES.
Titulo: Programacao de Férias 2024 - Docentes e Taes

Prezados(as) servidores(as),

Tendo em vista a divulgagdo da DELIBERACAO N° 356/2023 - SAOC, que aprovou 0s
Calendarios Académicos para os periodos letivos de 2024.1 e 2024.2 para os
municipios de Nova Iguagu, Seropédica e Trés Rios, informamos aos servidores
(docentes e técnico-administrativos) e aos 05 empregados publicos CLTs que estao
na folha da UFRRJ, que a programacao de férias 2024 esta disponivel.

Os servidores poderao realizar a programagcao de férias exclusivamente pelo
SOUGOV, plataforma do Governo Federal, através do acesso por aplicativo ou web.

Informamos que, a area de gestdo de pessoas identificou a necessidade de mudancga da
plataforma de programacéao de férias na Universidade, devido a solicitagdes equivocadas
no SOUGOV divergente com a informagdo do SIGRH (meio até entdo utilizado
oficialmente), que causava conflito e retrabalho da equipe no gerenciamento da
demanda. A mudanga de funcionalidade de programacao de férias estava em fase de
testes pelas equipes da COCAD e COTIC, e a partir desta data esta disponivel
para programacao e alteracdo de férias de qualquer parcela e exercicio, trazendo
mais agilidade e assertividade aos usuarios, chefias e Orgao.
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O proprio servidor solicita suas férias e a chefia imediata homologa exclusivamente pelo
SOUGOV (conforme manuais disponiveis).

Enfatizamos que o SIGRH permanecera bloqueado para programacédo de férias na
Universidade, mas o resultado das homologag¢des no SOUGOV disponibiliza extragao de
relatérios, onde a area de gestdo de pessoas mensalmente ira gerar arquivos para
importagao no banco de dados do SIGRH, para alimentagdo automatica da informacgao na
frequéncia eletrénica.

O PRAZO para programacgao ou alteragcao de férias (qualquer exercicio ou parcela)
é sempre no minimo 30 dias de antecedéncia do periodo desejado, para que o
sistema permita a homologacgao.

ORIENTAGCOES IMPORTANTES:

1- A regra para solicitacédo e alteracédo de férias de qualquer exercicio em aberto (2023)
na UFRRJ é EXCLUSIVAMENTE através do SOUGOV, onde o servidor devera solicitar e
a chefia homologar no prazo previsto. Tendo em vista a alimentagdo automatica do
modulo frequéncia eletronica. Nao serdo aceitos memorandos de marcagao e alteragéao
de férias.

2- A recomendacdo é que os docentes e/ou servidores que atuam diretamente com
atividades ligadas a aula, ajustem suas férias dentro dos periodos previstos como
recesso académico, conforme Calendario Académico aprovado, podendo serem
programadas em até 3 (trés) parcelas. A responsabilidade de homologag¢des fora do
recesso académico é exclusivamente da chefia imediata.

OBS: recesso académico € um periodo destinado para marcagéo de férias. Alertamos
que RECESSO ACADEMICO nao é afastamento das atividades laborais.

RECESSOS PREVISTOS aprovados na DELIBERACAO N° 356/2023 - SAOC:

02/01 a 25/02/2024;
01/07 a 04/08/2024;
A partir de 09/12/2024.

3- Novos servidores admitidos em 2023 ja poderao solicitar suas férias para inicio de
usufruto depois de ter completado os 12 meses de efetivo exercicio. O primeiro exercicio
de férias € 0 2024 (periodo aquisitivo 2023/2024).
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4- Os servidores que possuem acumulagao de férias para usufruto, providencie urgente a
devida regularizagdo através da programacao dos exercicios em atraso. Ressaltamos
que a legislagao em vigor prevé que as férias poderao ser acumuladas em até 02 (dois)
periodos por necessidade de servico, sob pena da perda de direito as férias, com
consequente perda financeira do referido adicional do exercicio nao usufruido.

Ex. Férias exercicio 2023 podera ser usufruida toda parcela até dezembro/2024.

OBS: servidores com exercicio 2022 pendente, tem o prazo até dezembro/23 para
usufruto. Neste caso, excepcionalmente devera ser enviado memorando a COCAD
até o dia 08/11/23 para o langamento das férias.

5- Servidores em licenga médica prolongada aguardando liberagéo pela pericia medica e
em afastamento integral para estudo NAO DEVERAO SOLICITAR FERIAS. Somente
poderéo realizar a programacgao apos o retorno as atividades.

6- No caso de servidores com afastamento integral para estudo, as férias seguirdo o que
preconiza a ORIENTACAO NORMATIVA N° 10, de 03/12/2014. O pagamento das
férias do exercicio 2023 no més de dezembro/2023 e exercicio 2024 no més de
dezembro/2024.

7- Professores substitutos com contrato prorrogado para préximo ano e ja tenham 12
meses completos de efetivo exercicio poderao solicitar férias para janeiro/24. Os demais
casos, nao devem solicitar, visto que as férias serao indenizadas na quitagéo de contrato.

8- Programacéao de férias de anistiados é realizado diretamente a PROGEP através de
memorando, conforme orientagcbes emanadas em memorando circular especifico de
anistiados.

INFORMAGOES ADICIONAIS:

1- Para férias com usufruto em janeiro/2024, sugerimos a programacdo do servidor e
homologagéo pela chefia impreterivelmente até o dia 30/11/23. IMPORTANTE: Quem
nao atentar o cumprimento do prazo para solicitacdo de férias, ndo sera possivel a
marcacgao para janeiro/24.

2- As ferias somente terdo validade para alimentagdo da folha de pagamento apoés
homologagéo pela chefia, com status HOMOLOGADA. Sugerimos que cada servidor
monitore sua solicitagdo e se comunique com sua chefia.

3- O memorandos somente serdo aceitos, para os casos abaixo:

- Cancelamento de férias - dentro do mesmo més do periodo programado, com envio de
memorando a COCAD com justificativa (sem cépia a outros setores).
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- Interrupgéo de férias - férias ja iniciadas com envio de memorando com justificativa da

interrurI)EgF?o, de acordo com os motivos amparados pela legislagcdo, diretamente a
PROGEP (sem cdpia a outros setores), para analise e autorizagao.

Salientamos que a responsabilidade de solicitagéo e_homologalgéo de férias é do(a)
servidor(a) interessado (a) e da chefia imediata, respectivamente. Desta forma, alertamos
que cada servidor_e chefia das unidades atentem para o cumprimento dos prazos
estabelecidos pelo Sistema Nacional do Governo Federal.

Segue link para esclarecimento de duvidas sobre a funcionalidade de inclus&o, alteragéo,
consulta e acompanhamento de férias: Capa Férias — Portal do Servidor (www.gov.br)

No site da UFRRJ, através do link https://portal.ufrrj.br/pro-reitoria-de-gestao-de-
pessoas/departamento-de-administracao-e-gestao-de-pessoas-dagp/coordenacao-
de-cadastro-e-movimentacao-de-pessoal-cocad/ UFRRJ tem disponivel informagbes
sobre férias (a informag&o da nova tfuncionalidade sera atualizada).

Em caso de duvidas, entrar em contato com a Coordenagdao de Cadastro e
Movimentagdo de Pessoas _através do chat CONVERSE UFRRJ pelo canal #SIGRH ou
pelo e-mail cocad-progep@ufrrj.br

Atenciosamente,

(Autenticado em 27/10/2023 19:45)
MILIANE MOREIRA SOARES DE SOUZA
PRO-REITOR(A) - TITULAR
PROGEP (12.28.01.09)
Matricula: 2212438
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