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FERIAS - INCLUSAO / MARCACAO / ALTERACAO

Periodo de descanso remunerado com duracao prevista em lei.

Puablico Alvo

Servidores técnico-administrativos e docentes ativos do quadro de pessoal da UFPE ou
ocupantes de cargos em comissdo, sem vinculo efetivo com a administragao publica
federal, ou contratados por tempo determinado, inclusive professores substitutos.

Requisitos Basicos

- Ter adquirido direito ao gozo de férias, conforme regras estabelecidas em
normativo.

Documentacao Necessaria

1. Oficio de solicitagcao atestado pela chefia imediata;

2. Documento comprobatdrio, se necessario.

Base legal

1. Lein® 8.112/1990;

2. Orientacao Normativa SRH N° 2, de 23 de fevereiro de 2011.

Informacoes Gerais

1 - A cada exercicio correspondente ao ano civil, o servidor fara jus a 30 (trinta) dias de
férias, que podem ser parceladas em até 3 (trés) etapas, se assim requeridas, e no
interesse da Administracao;

2 - As férias deverao ser, previamente, homologadas pela chefia imediata e serao
remuneradas com um adicional correspondente a 1/3 (um terco) da remuneracao do
periodo das férias;
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3 - A programacdo de férias ndo poderd ser feita simultaneamente com outros
afastamentos ou licencas;

4 - Somente ap6s a homologacdao é que as férias serao consideradas para todos os
efeitos legais, inclusive para pagamento;

5 - Ap6s a homologacao da programacao de férias, o valor correspondente sera lancado
automaticamente na folha de pagamento anterior ao més em que o servidor for

usufrui-las.

Procedimentos

- Programacao através do SouGov:

Solicitar programacao/alteracao de férias:

Etapa Quem faz? O que faz?
1 Servidor/ 1. Realizar a programagé&o/alteracdo de férias por
Responsavel .
meio do SouGov.
2 _ Ch:_fiatl 1. Realizar a homologagéo da programacéo/alteragao de
imediata férias do servidor.

2. Acesse 0 SouGov, aplicativo ou web (https://sougov.economia.gov.br/sougov/), em
Autoatendimento, clique no icone "Férias", escolha o exercicio e, em "Programar Férias",
selecione o periodo permitido para a programacgao:
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Férias

Orgdo - Uorg - Matricula

Orgdo - Uorg - Matricula

Cargao Cargo

Contracheque | Junho 2021 _

; N&o Solicitad ~
Resume do Gltime contracheque G0 Soljcitada 2023

2o Nao ha ferias solicitadas,
Bruto Descontos Liguido
| (+] -] (]
222 A
Meus Contracheques »
Nao ha férias solicitadas.
Autoatendimento Programar Férias
Aqul voce tem infermagao a hora que qulser! i
W —1 A Nl ]
S 'ﬂt_:'-_,q T
entos Férias Minha Salde i 2021 A

12 Parcela 23 Parcela 32 Parcela
Ver todas as opgoes »

Ver detalhes 3
Solicitagdes

Envie requerimentos para a sua Unidade Gestora

A B ® 2 A B = 2

Solicttagfas Ajlicta e Perfil

I O < Il O <

3. Leia com atengdo a mensagem, informe a data e a quantidade de dias (vocé podera
parcelar suas férias em até 03 periodos).
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Clique no botéao "Programar Férias":

< Férias

Exercicio 2022

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

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

1?2 Parcela

Nio Solicitada I 4

Data de Inicio * Quantidade de dias *

Periodo de Férias

Inicio - Fim

Adiantamento Salarial

Adiantamento de 13

27 Parcela Nao Solicitada Jk "4

2 4

Inlcia salicitagies Ajuda wieu Perfil

I O <

Férias

Adiantamento Salarial

Adiantamento de 13

3? Parcela

Nio Solicitada B 4

Data de Infeio * Quantidade de dias =

Periodo de Férias

Inicio - Fim

Adiantamento Salarial

Adlantamento de 13

" Programar Férias
< 3 Voltar >

I O <
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4. Clique em "Confirmar" para que sua programacgdo de férias seja enviada para
homologagdo de sua chefia, Ndo se esquega de ler atentamente a mensagem
apresentada:

cargo

2028 A

Mao ha férias solicitadas,

Programar Férias
o Frogramar rerias

Confirmagdo de Programagao

A sua programacao de férias serd enviada

para homalogagao da sua chefia. Confirma
solicitacao 7

2022

1? Parcela 2% Parcela 3* Parcela

10/10/2022 20/03/2023

Solicitada

Ver detalhes »

2021 A

12 Parcela 223 Parcela 32 Parcela

04/04/2022 08/08/2022

Ver detalhes »
Z\ E ®
(}) ) -
Inlcia Solicitagies Ajuda Nieu Perfil
I @) £
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Visualizar férias solicitadas e programadas via SouGov:

1. Apos Programar, é possivel visualizar o extrato de férias. No Autoatendimento, em
"Férias", selecione o exercicio e clique em "Ver detalhes":
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drgdc - Uorg - Matricula

Cargo

@D =

Contracheque | Junho 2021

Resumo do Gltimo contracheque

Bruto Descontos Liguido

L+ e o

Meus Contracheques »

Autoatendimento

Aqul vocé tem informacdo a hora gue qulser!

! j ‘A

k. -
e, . = = & T

entos Férias Minha Saude

0

Ver todas as opgdes »
Solicitagtes

Envie requerimentos para & sua Unidade Gestora

Inlcia Solicitaches Ajuda keu Perfil

[ O <

Orgao - Uorg - Matricula

Cargo

2023
M&o ha férias solicitadas.
Programar Férias
)

2022
17 Parcela 2% Parcela 3? Parcela

10/10/2022 20/03/2023
Ver detalhes }»

D 2021 A
1@ Parcela 2% Parcela 3% Parcela

2% E @

@ ®, -

Inicia Salicitacies Ajucta nieu Perfil

Il @) L4
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Extrato de Ferias

Exercicio
2022
12 Parcela
inicio Dias Término
10/10/2022 20 29/10/2022
Adiantamento Adiantamento 13°
Salarial Nao
[ ETs)
2?2 Parcela
inicio Dias Término
20/03/2023 10 29/03/2023
Adiantamento Adiantamento 13°
Salarial Néo
Mao
inicio Dias Término

A B = a

Imlcia Salicitagies Sjuda wheu Perfil

1l O <
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Caso sua chefia ainda ndo tenha realizado a homologacao de suas férias, sera apresentado,
no canto superior esquerdo, ao lado do periodo pesquisado, a palavra "Solicitada". Suas férias
estarao homologadas se, no canto superior esquerdo, ao lado do periodo desejado, aparecer o
termo "Homologada".

Solicitar alteracao de férias via SouGov:

1. Acesse o Autoatendimento do SouGov, aplicativo ou web, clique no icone "Férias" e, em
seguida, selecione o periodo desejado para alteragédo de férias (conforme indicado na
secao “Visualizar férias solicitadas e programadas via SouGov).

2. Se suas férias estdo programadas aparecera no extrato de férias o botao "Alterar
Férias", entdo, selecione-o:
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Extrato de Ferias

27 Parcela Solicitada

inicio Dias Término
20/03/2023 10 29/03/2023
Adiantamento Adiantamento 13°
Salarial Nio
Mao
inicio Dias Término
0
Adiantamento Adiantamento 13°
Salarial Nio
Mao

«" Alterar Férias
< ) voltar >

A B 2 42

Imlcia Salicttacheas Ajucta Meu Parhil

11 O <
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3. Pronto! Agora vocé ira programar suas férias novamente indicando novas datas e o
periodo correspondente. Para finalizar clique em "Confirmar", assim seu pedido de
programacao de férias sera enviado por e-mail para homologagéo de sua chefia
imediata.

Solicitacao de alteragcao em caso de excepcionalidade / solicitacao de
interrupgao de férias

Etapa Quem faz? O que faz?
1 RServidqr/ | 1. Encaminhar & Secdo de Controle de Frequéncia
eSponsavel | processo por meio do SIPAC solicitando a
alteracaol/interrupcao de férias;
2 . Che_fia 1. Atestar a solicitagdo do servidor ou recusa-la;
imediata . o
2. Encaminhar ou atestar processo de solicitagao de
alteracaol/interrupcao de férias do servidor.
3 Secido de 1. Receber o processo;
Controle de 2. Realizar a  alteracdo*interrupcdo  conforme
Frequéncia solicitac&o;
3. Devolver processo para ciéncia e arquivamento.
4 Servidor/che 1. Declarar ciéncia no processo;
fia imediata 2. Arquivar processo.

Caso exista a necessidade, nos casos apresentados em regulamento, de realizar alteracéo de
férias fora do prazo estabelecido pelo SIGEPE ou de interromper férias, o servidor ou chefia
devera solicitar a modificagao por meio de processo no SIPAC.
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Para isto, devera acessar o SIPAC e seguir 0os seguintes passos:

1. Clicar na op¢ao moédulos

'ﬂ Madulos f_h Caixa Postal "‘? Abrir Chamado
¢ Portal Admin. ﬂ Alterar senha ! Mesa Virtual

2. Escolher o moédulo protocolo

Modulos do SIPAC

MobuLos PoRTAIS

Acessn a Atendlmento de Almoxanfado Aucﬁtona e Controle] Blhlloteca Boletim d'e ServicosllPortal Admlnlstratlvo
Informagao Requisigbes Interno
Bolsas,"Auxﬂlos Catalogo de Compra d'e Mat. Compras Compras Portal da Direcdo
Materiais Informacionais Compamlhadas CentranospltaI
IJutat,‘ao Compras - Contratos Pro]etostonvenlos Faturas Infraestrutura Portal d'a Fundacdo
Reglstros de Precos
“ Pagamentu Online Patnmonlo Movel Patnmonlo Imovel Portal d'a Reitoria
Restaurante Seguram;a do Transportes Hane]amento de
Trabalho Obras

OuTROS SISTEMAS

Lig uud'agau [i[3
Despesas

Protocolo

Sistema Académicol] Sistema de Rec. SIGAdmin
(S5IGAA) Humanos (SIGRH)

3. Clicar em Menu

Trabalhe com seus processos e documentos [F=| Menu de protocolo com acesso a lista de
-

? Mesa Virtual Menu

organizados em gavetas e pastas. funcionalidades disponiveis no mdédulo.
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4. Esta funcionalidade permite que o usuario cadastre o processo.

] Processos H Document... H Ofici... [ Consultas/Relatori...

onar Novos Documentos
[ Alterar Processo
[ Alterar Responsdvel
B Autuar Processo
[l Definir Localizacdo Fisica
[® Diligéncia
[ Ocorréncia
Cadastrar Ccorréncia
M Alterar Ocorréncia
[ Processos Sigilosos
® Desclassificar Processos
[ Reclassificar Processos
[©l Registrar Dados do Processo
[0l Retirada de Pegas
[ Desentranhamento

@ Fluxo de Processo
B Consultar Fluxos

@ Movimentacédo
(Bl Registrar Recebimento (551)
[ registrar Envio (Saida) (7833)
E Alterar Encaminhamento
B Cancelar Encaminhamento
[l Ferramenta para Recebimento com Cédigo de Barras

@ Juntada
[ Juntada de Processos
(] Desapensacdo de Processos
B cancelamento de Juntadas
[ Juntada de Documentos Avulsos a Processo

@ Etiquetas Protocoladoras
[El Reimprimir Etiquetas

@ Etiquetas para Capas
[ Imprimir Etiquetas

Apos clicar em "cadastrar processo” o sistema apresentara a tela abaixo e o
servidor indicara o tipo de processo “FERIAS: ALTERACAOQO” e classificacéo

CONARQ 023.2 FERIAS.

Tipo do Processo: % [FERIAS: ALTERACAQ

Classificacdo (CONARQ): #*|023.2 - FERIAS

Frocesso elstrdnico: * Sim MNio

Todo o conteldo deste processo (inclusive os decumentos) deve estar cadastrado no sistema e suas

. tramitagBes serdo feitas em meio eletrénico pelo SIPAC, Pois este assunto exige gue el sejz totalments

eletrdnico.

SOLICITACAO DE ALTERACAO DE FERIAS (OU INTERRUPCAO) DO SERVIDOR JOAO DA SILVA

1122334
Assunto Detalhado: *

(900 caracteres/85 digitados)

Matureza do Processo: # | OSTENSIVO e

Ostensivo: processo cujo teor deve ser do conhecimento do pablico em geral & ficard disponivel

para consulta nz drea plblica do sistema.

Observagdo:

DAp0os GERAIS DO PROCESSO

Origem do Processo: * ® processo Interno )

e

(4000 caracteres/0 digitados)

Cancelar || Continuar ==

# Campos de preenchimento chrigatdric.

Protocolo
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6. Inserir documento no processo, tipo de documento: Oficio, indicar a natureza do
documento, se “Ostensivo”, “Restrito” ou “Sigiloso”, selecionar a opcao “Escrever
documento” e informar nome completo, SIAPE, inicio, fim e duracdo em dias da
(s) parcela (s) original (is) e da (s) parcela (s) pretendida (s) nos casos de
alteragao de férias ou informar a data de interrupcéo de férias. Ao final deste
material indicamos modelos de texto para o documento. O oficio devera estar

assinado pela chefia imediata.

Tipo do Documento: * |OFICIO

Natureza do Documento: # | QSTENSIVO il

Todos os documentes ostensives do processe ficardo disponiveis para consulta na 2rea piblica do sistema.
1, Documentos que contiverem informacdes pessoais [CFF, G, dados bancdrios, enderego...) devem sar
cadastrades como RESTRITO,

Assunto Detalhado:

A
{1000 caracteres/0 digitados)
Volume:
Observaciies:
e
{700 caracteres /0 digitados)
Forma do Documento: * @ Escrever Documents ) Anexar Documento Digital

EscrevErR DocumMENTO

ATENCAO: avitar copiar e colar textos ja formatados, pois 0z mesmos acabam gerando erros de formatacdo ao imprimir o documeante, o ideal seria copiar apenas
o texto e rezlizar 2 formatacio abaixo cu carregar de algum modelo existente,

CARREGAR MODELO CARREGAR MODELO UNIDADE

Arquive = Editar=  Inserr= Visualizar~ Formatar-  Tabela~-

O B I US —L x X A~A~E === =E~E~ = = 6
A ¥ & H ® P B WO~ E B

Formatos = Paragrafo = m - 12pt =  Palavras Reservadas > Referéncias =

A Seciio de Controle de Frequéncia.
Solictto alteragdo de férias do servider XN, SIAPE XX XXX, referentes ao periedo 203X, A programagio original &:

2*PARCELA: XOUXMXXHXX A XXX XXX (XX DIAS)
3*PARCELA: X3UBOURNNEN A SO (XX DIAS)

Deve ser modificada para:

2P*PARCELA: X33O0 A SO (XX DIAS)
3*PARCELA: XOUXXXHXX A XXX XXX (XX DIAS)

Novembro - 2022



PROGEPE

PRG-REITORIA DE GESTAO DE

PESSOAS E QUALIDADE DE VIDA

7. Apds adicionar os documentos, devera assina-los, conforme opgdes do SIPAC.

Assinatura de Documento

.
__!/ Fungéo selecionada com sucesso.

Abaixo, confirme suas assinaturas informando para quais funciies deseja assinar os documentos selecionados e, posteriormente, sua senha do
sistema.

J: Adicionar Fungéo @: Remover Fungéo
3: Servidor a: Responsavel Unidade Eﬂ: Terceirizado 3 Discente ! Indicacédo em Unidade

MINHAS ASSINATURAS

'\\?_) DECLARACAO ORIGINAL DO TRE N* 13/2022 a, ASSISTENTE EM ADMINISTRACAQ @

Tipo de Assinatura: ® ysuarioiSenha () Certficado Digital

Senhal:i--------; I

Confirmar | | Cancelar

" Campos de preenchimento obrigatrio.

».!/ » Assinatura(s) realizada(s) com sucesso

Essa operacdc permite gue os Documentos criados e pendentes de assinatura possam ser assinados pelo usuario logado.

MNENHUM DOCUMENTO PENDENTE DE ASSINATURA FOI ENCONTRADO.

Protocolo
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8. A proxima etapa é cadastrar um interessado. E possivel cadastrar como
interessados no processo o servidor, a unidade, entre outros. Pode ser
cadastrado mais de um interessado. Devera indicar o nome do servidor ou
unidade e, caso deseje ser notificado por e-mail em relacdo as movimentacdes
do processo, selecionar “sim” na opg¢ao notificar interessado. O sistema buscara
se ja ha e-mail cadastrado, caso n&o, podera indicar um enderec¢o de e-mail.

Ap0s inserir o(s) interessado(s) podera continuar para a préxima pagina.

S157. DE PROTOCOLOS > CADASTRAR PROCESS0 > INFORMAR INTERESSADOS NO PROCESSO

(i E -

Dados Gerais Documentos Interessados

Meste passo devem ser informados os interessados neste processo. Os interessados podem ser das seguintes categonas:

» Servidor: Servidores da Universidade, onde serfo identificados pela matricula SIAPE (Sem o digite verificador);

s Aluno: Alunos que serdo identificados pela matricula;

s Credor: Pessoas fisicas ou Juridicas que s3o interessados em processos de compra, pagamento, por exemplo;

* Unidade: Uma unidade da instituigdo;

s Outros: Publico Externo, drgdos internacionais ou qualguer outro interessado gue ndo se adegue aos otados acima.

Apds inserir todos os interessados desejados, prossiga o cadastro do processo selecionando a opcdo "Continuar >"

DADOS DO INTERESSADO A SER INSERIDO

Categoria: @ servidor (O Aluno () Credor () Unidade (O Outros
SERVIDOR
Servidor: =
Notificar Interessado: * ® sim (O N3o
E-mail: #
Inserir

# Campos de preenchimento cbrigatdrio.
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9. Movimente o processo para a Secao de controle de frequéncia. Podera buscar

pelo nimero da unidade (11.07.24) ou pelo nome Secdo de controle de
Frequéncia. Em seguida, clique em continuar.

DADOS DA MOVIMENTAGAO
Data de Envio: 05/05/2022
Unidade de Origem: COORDENACAQ DE ASSENTAMENTO FUNCIONAL - PROGEFE (11.07.19)
Destine: * () Seguir Fluxo @ Outra Unidade E
Unidade de Destino: # |11.07.24 SECAQ DE CONTROLE DE FREQUENCIA - PROGEPE (11.07.24)
H_JCUURUENALAU AUNINIS THRATIVA UE FURTARIAS E FUBLILALUES - FRUGEFE (TTUT.
£ ] COORDENAGAO DE APOSENTADORIA E PENSAO . PROGEPE (11.07.42)
9~ COORDENAGAD DE ASSENTAMENTO FUNCIONAL - PROGEPE (11.07.19)
= SECAO DE ARQUIVO DE PESSOAL - PROGEPE (11.07.22)
=] SECAQ DE ASSENTAMENTO FUNCIONAL DIGITAL - PROGEPE (11.07.23)
=] SECAOQ DE INFORMACOES FUNCIONAIS - PROGEPE (11.07.21)
# [ COORDENACAO DE PAGAMENTO DE PESSOAL - PROGEPE (11.07.14)
4 () DIRETORIA DE DESENVOLVIMENTO DE PES SOAL - PROGEPE (11.07.08)
# ) DIRETORIA DE QUALIDADE DE VIDA - PROGEPE (11.07.05)

T AMISAN NE TECNOL OSIA NA INFARMACAN F COMIINICAC AN . DROGEDE (44 A7 18
L3

DADOS COMPLEMENTARES
Tempo de Permanéncia: (Em Dias)

Retorno Programado: O sim ® 3o E

r

Urgente: O sSim @ 3o
Observagdies:

(4000 caracteres,/0 digitados)

<< Voltar || Cancelar || Continuar >>

Protocolo
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10.A ultima etapa do processo € a confirmacdo. Neste momento deve verificar se
as informagdes do processo estdo corretas. Podera ainda revisar o documento

cadastrado clicando no icone j ApOds revisar, basta clicar em “Confirmar” e
sera exibida a tela de comprovante do envio do processo.

SIST. DE PROTOCOLOS > CADASTRAR PROCESSD > CONFIRMACAD DOS DADOS DO PROCESSD

o =] o = @

Dados Gerais Documentos Int d Movwi tacdo Inicial Confirmacio

Confira todos os dados do processo abaixo antes de confirmar o cadastro.

Tipo do Processo: FERIAS: ALTERACAD
Assunto do Processo: 023.2 - FERIAS
Processo Eletrdnico: Sim
Assunto Detalhado: SOLICITA(;)‘{D DE ALTERA(;.EO DE FERIAS (ou INTERRUPQEO) DO SERVIDOR JOAQ DA SILVA 1122334
Matureza do processo: OSTENSIVO

Observagdo: ---

[

_ Iz Visualizar Documento 2 Visualizar Informacbes Gerais

DoCUMENTOS INSERIDOS NO PROCESSO

Ordem Tipo de Documento Data de Documente  Origem MNatureza

1 :-) OFICIO 1970672022 SECAQ DE CONTROLE DE FREQUENCIA - PROGEPE (11.07.24) OSTEMNSIVO = <

InTeErREssapos DEsTeE PrRocEsso

Identificador Nome E-mail Tipo

Confirmar || << Waoltar || Cancelar

Protocala

Exemplo corpo de texto - solicitagéo de alteragdo de férias

A Secao de Controle de Frequéncia.
Solicito alteracao de férias do servidor XXXXXXXXX, SIAPE XXXXXXX, referentes ao exercicio
20XX, em razdo de XXXXX. A programagao original é:

22 PARCELA: XX/XX/XXXX A XXIXXIXXXX (XX DIAS)
32 PARCELA: XX/XX/XXXX A XXIXXIXXXX (XX DIAS)

Deve ser modificada para:

22 PARCELA: XX/XX/XXXX A XXIXXIXXXX (XX DIAS)
3% PARCELA: XX/XX/XXXX A XX/XXIXXXX (XX DIAS)
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Exemplo corpo de texto - solicitagcdo de interrupgao de férias

A Segao de Controle de Frequéncia.
Solicito interrupgao de férias do servidor XXXXXXXXX, SIAPE XXXXXXX, referentes ao
exercicio 20XX, em razdo de XXXXX. A programacao original é:

22 PARCELA: XX/XX/XXXX A XXIXXIXXXX (XX DIAS)

A interrupcao se dara a partir do dia XX/XX/XXXX e os dias restantes deverao ser programados
para:

XXIXXIXXXX A XXIXXIXXXX (XX DIAS)

Setor responsavel:

SCF - Secao de Controle de Frequencia (https://www.ufpe.br/progepe/frequencia )

Contatos: Fone: 2126-8039
E-mail: frequencia.progepe@ufpe.br

Novembro - 2022
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