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Vitéria— ES, 29 de outubro de 2018.
Ao0s Srs. Gestores do Ifes,

Assunto: Escala de Férias Anual — 2019

1 Informamos que as férias do exercicio 2019 deverdo ser cadastradas pelo servidor e
homologadas pela chefia imediata no endereco eletrénico do Sistema Integrado de Gestdo de Recursos
Humanos - SIGRH (https.//sigrh.ifes.edu.br), impreterivelmente, até o dia 04/12/2018, seguindo as
orientacbes do manual disponivel em http://www.ifes.edu.br/noticias/239-sig/16292-sig-ifes. Esclarecemos
gue a programacdo deverd ser feita de forma a assegurar o funcionamento continuo das atividades
administrativas e académicas, devendo ser observado o seguinte:

— Os docentes ter o suas férias programadas no periodo de recesso académico, de modo a assegurar o
funcionamento continuo das atividades de ensino, pesquisa e extensao.

— Os ocupantes de Cargo de Diregdo (CD) ou Funcéo Gratificada (FG) deverao programar suas férias
deforma a ndo coincidir com as de seus substitutos eventuais.

— O servidor devera programar suas férias de forma criteriosa, a fim de evitar possivels reprograma-
¢Oes. Havendo necessidade de reprogramar as férias deve-se observar o contido nositens 24 a 26 deste
documento.

2. Diante do exposto, informamos os procedimentos a serem adotados para as férias 2019 dos
servidores nas situacfes de Ativo Permanente, Cedido, Requisitado, em Exercicio Provisorio, em
Colaboracao Técnica, Funcao de Confianca e Carreira AGU e ainda para os Professores Substitutos e
Temporarios.

DA PROGRAMAGAO:

1 — Para que sejam programadas as férias para 0 exercicio 2019, os servidores devem ter gozado ou progra-
mado as férias relativas ao exercicio 2018, sendo a data das férias 2019 posterior a das férias 2018.

2 — O(A) servidor(a) com férias acumuladas (ndo programadas) de 2018, devera, obrigatoriamente, pro-
gramé-las pelo SIGRH e as chefias imediatas deverdo homologé-las também pelo SIGRH, observando os
itens 24 a 26 deste documento.

3 —Areprogramacao de fériasrelativa ao Exercicio 2018 somente podera ser efetuada para data anterior &
programacao de férias do Exercicio 2019 e deverd ser solicitada pelo SIGRH, respeitados 0s prazos estabele-
cidos neste memorando (para os meses de Janeiro/2019 a Dezembro/2019) e no Mem. Circular n® 006-2017-
DGP-Prodi-Ifes (para o més de Dezembro/2018).
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4 — As férias deverdo ser gozadas durante o ano civil de 2019 (01jan 2019 a 31dez 2019), somente podendo
ser acumuladas até o maximo de 02 (dois) periodos, com gozo em 2020 (01jan 2020 a 31dez 2020), em caso
de necessidade do servico.

5 — Para o primeiro periodo aquisitivo de férias dos servidores admitidos em 2018, exceto aqueles que in-
gressaram por meio de vacancia por posse em outro cargo inacumuléavel sem interrupcdo de vinculo na mes-
ma esfera federal, serdo exigidos 12 (doze) meses de efetivo exercicio (81° do Artigo 77 da Lei n°
8.112/1990), ou segja, se a data de inicio do efetivo exercicio ocorreu em 01/07/2018, o servidor podera pro-
gramar suas férias com inicio a partir de 01/07/2019. Por_esse motivo, 0 docente, efetivo, substituto ou
temporario, bem como o técnico administrativo em educacdo gue ndo possuir 01 (um) ano de efetivo
exercicio, devera permanecer em atividade durante o recesso académico.

6 — Na programacdo de férias, deverd ser informada a quantidade de dias e a data de inicio da(s)
parcela(s), no formato DDMMAAAA, marcando ou ndo os campos opcionais de Adiantamento da Gratifi-
cacdo Natalina (ver orientacfes item 21) e Adiantamento Salarial de Férias (ver orientacBes item 22).

7 — Os servidores que gozardo férias judiciais (processo n°® 0015447-19.2010.4.02.5001) em 2019, relativas
aos Exercicios 2010 a 2014, deverdo programar 0 quantitativo total das férias administrativas corresponden-
tes ap Exercicio 2019 para periodo anterior ao cadastrado para as férias judiciais. Caso o(a) servidor(a) néo
saiba qual foi o periodo programado para as férias judiciais, devera entrar em contato com a Coordenadoria
Geral de Gestéo de Pessoas de seu Campus/Reitoria.

Exemplo: Um docente efetivo tem direito a 45 (quarenta e cinco) dias do Exercicio 2010 e suas férias refe-
rentes a este exercicio estdo programadas para 01/07/2019 a 30/07/2019 e 01/10/2019 a 15/10/2019. Sendo
assim, o(a) servidor(a) devera programar as férias administrativas correspondentes ao Exercicio 2019 para
terminar, no maximo, no dia 30/06/2019, ou seja, os 45 (quarenta e cinco) dias de férias relativos ap Exer-
cicio 2019 deverdo ser gozados no periodo de 01/01/2019 a 30/06/2019.

8 — Os servidores que gozardo as férias judiciais deverdo verificar se 0 usufruto dessas férias impossibilita a
compensagdo do recesso de fim de ano, que deverd ser feita entre os dias 01/11/2018 e 30/04/2019. Caso sgja
verificada aimpossibilidade, o servidor devera trabalhar durante o recesso, caso contrario poderd sofrer des-
conto em sua remuneracdo, proporcional as horas ndo compensadas.

DO PARCELAMENTO DASFERIAS:

9 —Asférias poderdo ser parceladas em até 03 (trés) etapas, previamente elaborada pela chefiaimediata, de
acordo com o interesse daAdministracdo.

Categoria Funcional N° de diasdeférias Exemplos de Parcelamento
Técnico-Administrativo em 30 10+10+10 ou 10+20 ou 20+10 ou 15+15
Educacdo e Docentes Substitutos e ou 12+18 ou 14+16
Temporarios
Docentes Efetivos 45 15+15+15 ou 15+30 ou 30+15

ou 13+32 ou 25+20

DOS SERVIDORESAFASTADOS:

10 — O servidor far4 jus as férias relativas aos periodos de licencas ou afastamentos. As férias programadas,
cujos periodos coincidam, parcial ou totalmente, com periodos de licencas ou afastamentos, devem ser
reprogramadas, vedada a acumulacdo para o exercicio seguinte.
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11 — A vedacdo constante no item 10 ndo se aplica nos casos de licenca a gestante, a adotante, licenca
paternidade e licencas para tratamento da propria salde, exclusivamente para os periodos considerados de
efetivo exercicio, conforme Artigo 102 da Lei n° 8.112/1990.

12 — O(A) servidor(a) que estiver afastado(a) para participacdo em programa de pés-graduacao stricto sensu
no pais (mestrado ou doutorado) durante todo o ano de 2019, devera ter suas férias programadas pela chefia
imediata para seiniciar no dia 01/12/2019.

DOS SERVIDORES DA CARREIRA AGU:

13 — A programacao de férias devera seguir os critérios e prazos do érgéo onde se encontram em exercicio,
conforme orientactes contidas no COMUNICA N° 504731 (27/09/2006).

DOS SERVIDORES CEDIDOS, REQUISITADOS, EM EXERCICIO PROVISORIO OU EM
COLABORACAO TECNICA:

14 — As férias dos servidores cedidos, requisitados, em exercicio provisdrio ou em colaboragdo técnica
dever&o seguir os critérios do 0rgdo onde se encontram em exercicio. Para a concessdo das férias, 0 6rgéo ou
entidade cessionéria dever&

- Incluir as férias do servidor na programacéo anual;

- Proceder a inclusdo das férias no Sistema Integrado de Administracdo de Recursos Humanos - SIAPE,
guando o servidor for exercer cargo em comissdo ou funcdo de confianca, ou quando o 6rgdo ou entidade
cedente for integrante do Sistema;

- Comunicar o periodo de gozo ao érgdo ou entidade cedente se ndo integrante do SIAPE para fins de
registro;

- Observar o periodo aguisitivo do 6rgéo ou entidade cedente.

15 — O docente efetivo, quando afastado para o exercicio de cargo em comissao ou funcdo de confianca em
0rgdos ndo integrantes das instituices federais de ensino, fard jus a 30 (trinta) dias de férias por exercicio.

16 — O docente efetivo, quando afastado para servir a outro 6rgéo ou entidade, em casos previstos em leis
especificas, que lhe assegurem todos os direitos e vantagens a que faca jus na entidade de origem,
permanecera com direito a 45 (quarenta e cinco) dias de férias.

DOSANISTIADOS.
17 — Os anistiados deverdo seguir os critérios estabelecidos pelo Ifes. Para a concesséo das férias, o Ifes
dever&

- Observar o periodo aguisitivo do 6rgdo de origem.

- Incluir asférias do anistiado na programacéo anual;

- Proceder ainclusio das férias no SIAPE;

- Comunicar o periodo de gozo ao 6rgéo de origem;
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18 — E facultado aos anistiados converter 1/3 (um terco) do periodo de férias a que tiver direito em abono
pecuniério, no valor da remuneracdo que |he seria devida nos dias correspondentes.

DOSDOCENTES SUBSTITUTOSE TEMPORARIOS:

19 — No caso de rescisdo ou término do contrato, o professor substituto ou temporario que ndo tiver gozado
férias serdindenizado. Essa Categoria tem direito a apenas 30 (trinta) dias de férias anuais.

DO ADICIONAL 1/3 FERIAS:

20 — O servidor recebera todo o adicional 1/3 (Rubrica 00220 — Férias Adicional 1/3) no més em que
usufruir a primeira parcela de férias, mesmo que 0 gozo sgja em mais de uma parcela. O adiciona 1/3 de
férias ndo se confunde com o Adiantamento Salarial de Férias, que serd tratado no item 22, sendo verbas
distintas.

DO ADIANTAMENTO DA GRATIFICAGCAO NATALINA (opcional):

21 — A primeira parcela da Gratificagdo Natalina, correspondente a 50% (cinquenta por cento) da
remuneracdo, podera ser antecipada (Rubrica 00177 — ADIANT. GRATIF. NATALINA/ATIVO) no més
de pagamento das férias, sendo seu pagamento opcional, desde que solicitada pelo servidor no seu cadastro
de férias, marcando o campo especifico, e devendo o primeiro periodo de férias ser anterior ao més de julho
(janeiro ajunho).

DO ADIANTAMENTO SALARIAL DE FERIAS (opcional):

22 — O Adiantamento Salaria de Férias (Rubrica 00073 — Férias Antecipacao) corresponde a até 70% (se-
tenta por cento) da remuneragdo do més em que o servidor estiver em gozo de férias, proporcional ao respec-
tivo periodo de férias, sendo seu pagamento opcional, desde que solicitado pelo servidor no seu cadastro de
férias, marcando o campo especifico, ocorrendo 0 seu desconto (Rubrica 00098 — Férias Restituicdo) de
uma so vez 60 (sessenta) dias apos o recebimento. O pagamento e o desconto séo realizados automaticamen-
te pelo SIAPE.

DO DESCONTO DO IRRF:

23 — O Imposto de Renda Retido na Fonte (IRRF) sobre o adicional 1/3 de férias seré calculado separada-
mente dos demais rendimentos, considerando-se as deducdes previstas na legislagdo em vigor e atabela de
retencdo vigente no més de seu pagamento.

DAACUMULACAO:

24 — Em cumprimento ao disposto no artigo 77 da Lel n° 8.112/1990, é vedada a acumulagéo de férias de
um exercicio para o outro, ou sgja, 2019 para 2020, salvo em caso de necessidade do servico.

DAALTERACAO:

25 — As férias poderéo ser reprogramadas pelo(a) servidor(a) no SIGRH, devendo ser homologada pela
chefia imediata também no SIGRH, dentro do prazo estabelecido na tabela abaixo, para que possibilite o
REGISTRO no SIAPE.

Em relacéo a chefia imediata, a homologacéo somente podera ser feita do 1° (primeiro) ao 5° (quinto)
dia atil de cada més.

Exemplo 1. Servidor(a) tem férias programadas para o periodo de 01/06/2019 a 30/06/2019. No interesse da
Administracéo seu periodo de férias tera de ser reprogramado para 01/10/2019 a 30/10/2019. Ele(a) devera
solicitar a reprogramagdo pelo SIGRH, até o dia 08/05/2019, devendo a chefia imediata homologar a
reprogramacdo pelo SIGRH, no maximo, de 01 a 08/05/2019.
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Caso a reprogramacdo tenha sido solicitada pelo(a) servidor(a) em 20/02/2019, a chefia imediata podera
homologar a reprogramagéo de 01/03/2019 a 11/03/2019, de 01/04/2019 a 05/04/2019 e de 01/05/2018 a
08/05/2018.

Exemplo 2: Servidor(a) tem férias programadas para o periodo de 01/06/2019 a 30/06/2019. No interesse da
Administracdo seu periodo de férias tera de ser reprogramado para 01/03/2019 a 30/03/2019. Ele(a) devera
solicitar a reprogramacdo pelo SIGRH, até o dia 07/02/2019, devendo a chefia imediata homologar a
reprogramacdo pelo SIGRH, no maximo, de 01 a 07/02/2019.

Caso a reprogramacdo tenha sido solicitada pelo(a) servidor(a) em 04/01/2019, a chefia imediata podera
homol ogar a reprogramacado de 04/01/2019 a 08/01/2019 e de 01/02/2019 a 07/02/2019.

Mésde I nicio das Férias Prazo paraAlteracéo
Janeiro/2019 Até 06/12/2018
Fevereiro/2019 Até 08/01/2019
Margo/2019 Até 07/02/2019
Abril/2019 Até 11/03/2019
Maio/2019 Até 05/04/2018
Junho/2019 Até 08/05/2019
Julho/2019 Até 07/06/2019
IAgosto/2019 Até 05/07/2019
Setembro/2019 Até 07/08/2019
Outubro/2019 Até 06/09/2019
Novembro/2019 Até07/10/2019
Dezembro/2019 Até 07/11/2019

26 — Em se tratando de reprogramacao de férias, 0 novo periodo de férias devera ser usufruido em data
anterior a parcela seguinte.

DA INTERRUPCAO:

27 — Iniciado o0 gozo, as férias somente poderéo ser interrompidas por motivo de calamidade publica,
comocao interna, convocacdo parajuri, servico militar ou eleitoral ou por necessidade do servico declarada,
em Portaria, pelos Diretores Gerais dos Campi, cuja competéncia foi delegada por meio da Portaria n° 1.070,
de 05.06.2014 (item g, Anexo 1), no caso dos campi; ou pelo Reitor (Artigo 80 da Lel n° 8.112/1990), no
caso da Reitoria.

28 — O periodo interrompido devera ser obrigatoriamente reprogramado, sendo seu gozo de uma s6 vez,
vedado o seu fracionamento, observando-se o interesse e as necessidades da Administracdo, sem qualguer
pagamento adicional dentro do mesmo exercicio.

29 — As Portarias de substituicdo de chefia resultantes de férias deverdo ser corrigidas nos casos de inter-
rupcdo de férias, de modo a evitar o duplo pagamento da substituicdo, que poderia ocorrer tanto no periodo
gue estava programado e que foi interrompido, quanto no periodo restante originado pelainterrupcao.
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OUTRASINFORMACOES:

30 — E vedada a concessio de licenca ou afastamento, a qualquer titulo, durante o periodo das férias,

ressalvado os casos de interrupcdo, sendo considerados como licenca ou afastamento os dias que excederem
o periodo das férias.

31 — As férias dos servidores que tenham filhos em idade escolar serdo concedidas, preferencialmente, no
periodo das férias escolares.

32 — Cabera as chefias imediatas manter o controle interno da programacdo de férias e suas alteracdes dos
seus servidores subordinados.

33 — Também caberd as chefias imediatas o registro da programacdo de férias dos seus servidores
subordinados no ponto eletrénico, bem como a devida ateracdo do periodo no ponto eletrénico, caso haja
reprogramacao ou interrupcao das férias.

34 — Alertamos que o0 ndo cumprimento dos procedimentos supramencionados poderd ocasionar atraso no
registro das programacdes de férias, bem como prejuizos aos servidores que fizerem as programacdes para o
més de Janeiro de 2019.

Cordiamente,

Ebenezer LopesFerreira
Coordenador da Coordenadoria de Pagamento de Pessoas - Reitoria
Portaria GR n° 452, de 09.03.2018
Matricula Siape n° 2315237

Ciente e de acordo,

Pablo Augusto Panetto de Morais
Diretor da Diretoria de Gestéo de Pessoas
Portaria GR n° 2169, de 02.10.2018
Matricula Siape n° 2649874

LEGISLACAO:

Lei n°8.112, de 11.12.1990 - Artigos 77 a 80.

Orientagdo Normativa SRH/MP n° 2, de 23 de fevereiro de 2011.
Orientacdo Normativa SEGEP/MP n° 10, de 03 de dezembro de 2014.
Portaria SGP/MP n° 10.960, de 26 de outubro de 2018.



