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DB Universidade de Brasilia

MEMORANDO-CIRCULAR N2 4127/2017/DGP / DAP

Brasilia, 28 de dezembro de 2017.

Aos Servidores da Universidade de Brasilia

Assunto: orientagdes e esclarecimentos quanto a procedimentos relacionados a Férias.

A partir da obrigatoriedade de utilizacdo do mddulo Férias Web, disponibilizado pelo
Ministério do Planejamento Desenvolvimento e Gestdo (MPDG), foram necessarias adequacbes que
ainda se mostram problemdticas devido a impedimentos sistémicos e aceitagdo por parte de alguns
membros da Comunidade Universitaria da UnB a nova rotina.

Antes de se passar aos procedimentos referentes a rotina de férias, cabem alguns
esclarecimentos a respeito do tema:

I férias s6 podem ser acumuladas no maximo por até dois exercicios, mediante
justificativa apresentada pela chefia imediata e anuéncia do servidor interessado; os periodos de férias
devem ser usufruidos preferencialmente no exercicio de direito — se o servidor adquiriu o direito as férias
do exercicio de 2018, deve usufrui-las no ano de 2018, e, caso seja necessdrio transpor o exercicio de
2018, deve ser apresentada justificativa pela chefia imediata;

Il se por qualquer motivo o servidor acumular trés periodos concomitantes perdera o
direito de usufruir o periodo mais antigo, ndo fazendo jus, portanto, ao usufruto e ao financeiro das férias
do exercicio em que recaiu a perda;

[ a marcacao de férias se da obrigatoriamente via Sistema de Gestdo de Pessoas
(SIGEPE) e, em periodo concomitante, deve ser também marcada no Sistema de Pessoal (SIPES); nesse
caso, o agente de relacionamento do Centro de Custo do servidor deverd ser informado acerca dos
periodos a serem usufruidos, para que efetue o registro e, assim, haja atualiza¢do na frequéncia;

vV é de inteira responsabilidade do servidor interessado no usufruto das férias a
veracidade das informagOes repassadas ao agente de relacionamento. Assim, para que ndo haja
problemas futuros, é de suma importancia que sempre no més de janeiro de cada ano os servidores do
Centro de Custo comuniquem ao agente de relacionamento, por escrito, via memorando, de que forma
pretendem usufruir o periodo de férias — que pode ser parcelado em até trés periodos dentro do ano —,
para posterior deliberacdo da chefia imediata. Vale lembrar que ha casos, regulados por lei, que nao
permitem tal parcelamento, por exemplo, técnicos em radiologia que tem direito a 20 dias de férias por
semestre;

\Y caso a chefia imediata delibere por autorizar conforme solicitado pelo servidor, as
férias devem ser marcadas no SIGEPE; depois desse procedimento, o documento (o memorando do
servidor) deve ser encaminhado ao agente de relacionamento para a devida marcacdo no SIPES;

VI Professores visitantes e substitutos tém direito ao usufruto de férias; no entanto, deve
ser observado o intersticio minimo de 12 meses ininterruptos de efetivo exercicio para que tenha direito
aos 30 dias de férias. Para a marcacdo também devem ser observados e seguidos os esclarecimentos
acima, observando-se o calendario académico.

A fim de estabelecer uma rotina coerente, que venha a facilitar o entendimento por parte
dos servidores com relagdo ao atendimento das demandas de férias encaminhadas ao DGP, apresentam-
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se a seguir os procedimentos que dizem respeito a acumulagdo, marcacao, alteracdo, cancelamento,
interrupcdo e perda ao direito de férias, os quais deverdo ser implementados por todos os Centros de
Custo a partir do préoximo més — janeiro de 2018 —, ressaltando que os casos excepcionais serao
analisados pelo DGP:

I alteracdo de férias via SIGEPE: somente sera possivel com a antecedéncia minima de
30 dias do inicio das férias. E de inteira responsabilidade do servidor essa alterag3o, visto que o Sistema
estd parametrizado com esse prazo. O DGP somente atenderd casos especificos — licenga maternidade ou
licenca saude; ressalte-se que no caso de licenga salde somente se iniciada antes do inicio do usufruto
das férias, para o que o DGP providenciara gestdes junto ao MPDG;

Il solicitacdo de cancelamento: o pedido devera ser encaminhado pela chefia imediata
diretamente para a COREF/DAP/DGP, no prazo minimo de 10 dias antes do fechamento da Folha de
Pagamento, com a justificativa do cancelamento e indicacdo da nova data de inicio do periodo cancelado;

Il interrupgao de férias por motivo de calamidade publica, comogao interna, convocagao
para juri, servigo militar ou eleitoral, ou por necessidade do servigo declarada pela autoridade maxima do
orgdo ou entidade — no caso da UnB, a Reitora: nesse caso, o restante do periodo (seja integral ou
parcelado) sera usufruido de uma sé vez, sem qualquer pagamento adicional dentro do mesmo exercicio.

Atenciosamente,

Fabio Sousa do Vale
Diretor de Administracdao de Pessoas
Decanato de Gestao de Pessoas
DAP/DGP

De acordo,

Carlos Vieira Mota
Decano de Gestdo de Pessoas
DGP

.= ] Documento assinado eletronicamente por Fabio Sousa do Vale, Diretor(a) da Diretoria de
JEI! j Administra¢do de Pessoas do Decanato de Gestdo de Pessoas, em 02/01/2018, as 11:07, conforme
. ' horario oficial de Brasilia, com fundamento na Instrucdo da Reitoria 0003/2016 da Universidade de
Brasilia.
— =

eil Documento assinado eletronicamente por Carlos Vieira Mota, Decano(a) do Decanato de Gestdo de
:;E'mml: 'l'ﬁ] Pessoas, em 02/01/2018, as 11:36, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento na
| eletrdnica Instrucdo da Reitoria 0003/2016 da Universidade de Brasilia.
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