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Mem. Circular n® 009-2016-DGP-Prodi-Ifes
Vitéria — ES, 17 de outubro de 2016.
Aos Srs. Gestores do Ifes,

Assunto: Escala de Férias Anuwal — 2017

1. Informamos que as férias do exercicio 2017 deverfio ser cadastradas pelo servidor e
homologadas pela chefia imediata no endereco eletrbnico do SIGRH (https://sigrh.ifes.edu.br),
impreterivelmente, até o dia 08/11/2016 seguindo as orientagdes do manual disponivel em
hitp://fwww.ifes.edu.br/noticias/239-sig/16292-sig-ifes. Esclarecemos que a programagio devera ser feita de
forma a assegurar o funcionamento continuo das atividades administrativas e académicas, devendo ser
observado o seguinte:

— Os docentes terdio suas férias programadas no periodo de recesso académico, de modo a assesurar o
funcionamento continuo das atividades de ensino, pesquisa e extensiio.

— Os ocupantes de Cargo de Dire¢io (CD) ou Fungio Gratificada (FG) deverdio programar suas férias
de forma a nfio eoincidir com as de seus substitutos eventuais.

— O servidor devera programar suas férias de forma criteriosa, a fim de evitar possiveis reprograma-
¢bes. Havendo necessidade de reprogramar as férias deve-se observar o contido nos itens 20 e 21 deste
documento.

2. Diante do exposto, informamos os procedimentos a serem adotados para as férias 2017 dos
servidores nas situagbes de Ativo Permanente, Cedido, Requisitado, Fun¢io de Confianca e Carreira
AGU,

DA PROGRAMACAO:

1 — Para que sejam programadas as férias para o exercicio 2017, os servidores devem ter gozado ou progra-
mado as férias relativas ao exercicio 2016, sendo a data das férias 2017 posterior 4 das férias 2016.

2 — O(A) servidor(a) com férias acumuladas (nfio programadas) de 2016, deverd, obrigatoriamente, pro-
gramé-las pelo SIGRH e as chefias imediatas deverfio homologa-las também pelo SIGRH, observando os
itens 20 ¢ 21.

3 — A reprogramaciio de férias relativa a 2016 somente poder4 ser efetuada para data anterior 4 programa-
¢io de férias do exercicio 2017 e devera ser solicitada, excepcionalmente, via memorando assinade pela
chefia imediata, sendo entregue & CGGP dos campi ou a CPP, caso Reitoria, respeitados os prazos estabele-
cidos neste (para os meses de Janeiro/2017 a Dezembro/2017) € no Mem. Circular n® (17-2015-DGP-Prodi-
Ifes (para os meses de Novembro/2016 ¢ Dezembro/2016)
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4 — As férias deverdo ser gozadas durante o ano civil de 2017 (01jan 2017 a 31dez 2017), somente podendo
ser acurnuladas até o méximo de 02 (dois) periodos, com gozo em 2018 (01jan 2018 a 31dez 2018), em caso
de necessidade do servico.

5 — Para o primeiro perfodo aquisitivo de férias dos servidores admitidos em 2016, exceto aqueles que in-
gressaram por meio de vacéncia por posse em outro cargo inacumulavel sem interrupgdo de vineulo na mes-
ma esfera federal, serfio exigidos 12 (doze) meses de efetivo exercicio (§1° do Artigo 77 da Lei n°
8.112/1990), ou seja, se a data de inicio do efetivo exercicio ocorreu em 01/07/2016, o servidor podera pro-
gramar suas férias com infcio a partir de 01/07/2017. Por esse motive, o docente, efetivo, substituto ou
temporario, bem como o técnico administrative em educacio que nfo possuir 01 (um) ano de exerci-
cio, devera permanecer em atividade durante o recesso académico.

6 — Na programacio de férias, deverd ser informada a quantidade de dias ¢ a data de inicio da(s)
parcela(s), no formato DDMMAAAA, marcando ou nfio os campos opcionais de Adiantamente da Gratifi-
cagio Natalina (ver orientagdes item 17) e Adiantamento Salarial de Férias (ver orientagdes item 18).

7 — Os servidores que ndo programarem suas férias na Escala Anual, poderfio fazé-la posteriormente, cadas-
trando o perfedo de férias pelo SIGRH, que devem ser homologadas pela chefia imediata também pelo
SIGRH, dentro do prazo estabelecido na tabela constante do jtem 21,

DO PARCELAMENTO DAS FERIAS:

8 — As férias poderfio ser parceladas em até 03 (trés) etapas, previamente elaborada pela chefia imediata, de
acordo com o interesse da Administragio.

Categoria Funcional N’ de dias de férias Exemplos de Parcelamento
Técnico-Administrativo em 30 10+10+10 ou 10420 ou 20410 ou 15+15

Educa¢io ¢ Docentes Substitutos e ou 12418 ou 14+16 :
[Temporarios i
Docentes Efetivos 45 15+15415 ou 15430 ou 30+15

ou 13432 ou 2520

DOS SERVIDORES AFASTADOS:

9 — O servidor fard jus s férias relativas aos perfodos de licengas ou afastamentos. As férias programadas,
cujos periodos coincidam, parcial ou totalmente, com periodos de licengas ou afastamentos, devem ser
reprogramadas, vedada a acumulagio para o exercicio seguinte.

paternidade e licengas para tratamento da prépria satde, exclusivamente para os periodos considerados de

10 — A vedacio constante no item 9 nféo se aplica nos casos de licenga 4 gestante, 4 adotante, licenca- !
|
efetivo exercicio, conforme Artigo 102 da Iei n® 8,112/1990, |

DOS SERVIDORES DA CARREIRA AGU: j

11 — A programagfo de férias deverd seguir os critérios e prazos do drgio onde se encontram em exercicio, :
conforme orientagGes contidas no COMUNICA N° 504731 (27/09/2006), '

DOS SERVIDORES CEDIDOS OU REQUISITADOS:

12 — As férias dos servidores cedidos ou requisitados deverdio seguir os critérios do 6rgfo onde se encontram

em exercicio, Para a concesséo das férias, o 0rgéo ou entidade cessionaria devera: 7
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- Incluir as férias do servidor ou empregado na programacéo anual;

- Proceder & inclusfio das férias no SIAPE, quando o servidor ou empregado for exercer cargo em comissio
ou fun¢do de confianca, ou quando o 6rgéo ou entidade cedente for integrante do Sistema;

- Comunicar o periodo de gozo ao 6rgho ou entidade cedente se néio integrante do SIAPE, para fins de
registro,

- Observar o perfodo aquisitivo do érgio ou entidade cedente.

13 — O servidor integrante das carreiras de magistério superior ou magistério do ensino bésico, técnico e
tecnoldgico ou magistério do ensino bésico federal, quando afastado para o exercicio de cargo em comissio
ou fungho de confianga em drgfos nfo integrantes das instituicSes federais de ensino, fard jus a 30 (trinta)
dias de férias por exercicio.

14 — O servidor integrante das carreiras de magistério superior ou magistério do ensino bdsico, técnico e
tecnoldgico ou magistério do ensino basico federal, quando afastado para servir a outro érgio 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.

DOS DOCENTES SUBSTITUTOS E TEMPORARIOS:

15 — No caso de rescisdo ou término do contrato, o professor que nfio tiver gozado férias sers indenizado.
Essa Categoria tem direito a apenas 30 (trinta) dias de férias anuais.

DO ADICIONAL 1/3 FERIAS:

16 —~ O servidor receberd todo o adicional 1/3 (Rubrica 00220 — Férias Adicional 1/3) no més em que
usufruir a primeira parcela de férias, mesmo que o gozo seja em mais de uma parcela. O adicional 1/3 de
férias ndo se confunde com o Adiantamento Salarial de Férias, que sera tratado no item 18, sendo verbas
distintas.

DO ADTANTAMENTO DA GRATIFICACAO NATALINA (opcional):

17 — A primeira parcela da Gratificagio Natalina (50% por cento) 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, ¢
devendo o primeiro periodo de férias ser anterior ac més de julho (janeiro a junho).

DO ADIANTAMENTO SALARIAL DE FERIAS (opcional):

18 — O Adiantamento Salarial de Férias (Rubrica 00073 — Férias Antecipagfio) corresponde a até 70% (se-
tenta por cento) da remuneracdo 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
{¢rias, marcando o campo especifico, ocorrendo o seu desconto (Rubrica 00098 — Férias Restituicio) de
uma s6 vez 60 (sessenta) dias apds o recebimento. O pagamento e o desconto sfo reatizados auiomaticamer-
te pelo Sistema STAPE.,

DO DESCONTO DO IRRF:

19 — O Imposto de Renda Retido na Fonie (IRRF) sobre a remuneragiio das férias (adicional 1/3 de férias ¢
adiantamento salarial de férias) serd calculado separadamente dos demais rendimentos, considerando-se as
dedugdes previstas na legislagdo em vigor e a tabela de retengfio vigente no més de seu pagamento.

@&
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DA ACUMULACAO:

20 — Em cumprimento ao disposto no artigo 77 da Lei n°® 8.112/1990, com reda¢fio dada pela Lei n°
9.525/1997 é vedada a acumulagfo de férias de um exercicio para o outro, ou seja, 2017 para 2018, salvo por
necessidade imperiosa de servico, devendo esta justificativa ser formalmente declarada pela chefia imediata
do servidor.

DA ALTERACAO:

21 — As férias poderfio 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 Sistema SIAPE.

Em relagiio a chefia imediata, a homologaciio somente podera ser feita do 1° (primeire) ao 5° (quinto)
dia 1atil de cada més.

Exemplo 1: Servidor(a) tem férias programadas para o perfodo de 01/06/2017 a 30/06/2017. No interesse da
Administracio seu perfodo de férias terd de ser reprogramado para 01/10/2017 a 30/10/2017. Ele devera
solicitar a reprogramacio pelo SIGRH, até o dia 05/05/2017, devendo a chefia imediata homologar a
reprogramagio pelo SIGRH, no maximo, de 01 a 05/05/2017.

Caso a reprogramacdo tenha sido solicitada pelo servidor em 20/02/2017, a chefia imediata poderd
homologar a reprogramacio de 01/03/2017 a 07/03/2017, de 01/04/2017 a 07/04/2017 e de 01/05/2017 a
05/05/2017,

Exemplo 2: Servidor(a) tem férias programadas para o periodo de 01/06/2017 a 30/06/2017. No interesse da
Administrag@o seu perfodo de férias terd de ser reprogramado para 01/03/2017 a 30/03/2017. Ele deverd
solicitar a reprogramaco pelo SIGRH, até o dia 07/02/2017, devendo a chefia imediata homologar a
reprogramagdo pelo SIGRH, no maximo, de 01 a 07/02/2017.

Caso a reprogramagiio tenha sido solicitada pelo servidor em 04/01/2017, a chefia imediata poderd
homologar a reprogramacio de 01/01/2017 a 06/01/2017 e de 01/02/2017 a 07/02/2017.

Janeiro Até 07/12/2016

Fevereiro Até 06/01/2017
Margo Até 07/02/2017
Abril Até 07/03/2017
Maio Até 07/04/2017
Tunho Até 08/05/2017
Julho Até 07/06/2017
Agosto Até 07/07/2017
Setembro Até 07/08/2017
Outubro Ate 11/09/2017
Novembro Até 06/10/2017
Dezembro Até 08/11/2017

22 — Em se tratando de reprogramacio de férias, o novo perfodo de férias devera ser usufruido em data
anterior a parcela seguinte.
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DA INTERRUPCAO:

23 — Iniciado o gozo, as férias somente poderfo ser interrompidas por motivo de calamidade piblica,
comogfio interna, convocacdio para juri, 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 I), no caso dos campi ou pelo Reitor (Artigo 80 da Lei n® 8.112/90), no caso
da Reitoria.

24 — O periodo interrompido devera ser obrigatoriamente reprogramado, sendo seu gozo de uma s6 vez den-

tro do ano civil correspondente ao programado, vedado o seu fracionamento. observando-se o interesse e ag
necessidades da Administracio,

25 — As Portarias de substituicio resultantes de férias deverfio ser corrigidas nos casos de interrupgio de
férias, de modo a evitar o duplo pagamento da substituigsio, que poderia ocorrer tanto no periodo que estava
programado e que foi interrompido, quanto no periodo restante originado pela interrupgio.

OUTRAS INFORMACOES:

26 — E vedada a concessio de Hcenga ou afastamento, a qualquer titulo, durante o perfodo das férias,
ressalvado os casos de interrupeio, sendo considerados como licenga ou afastamento os dias que excederem
o periodo das férias.

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

28 — Caberd as chelias imediatas manter o controle interno da programacfo de férids e suas alteracies dos
seus servidores subordinados.

29 — Também caberd as chefias imediatas o registro da_programacfio de férias dos seus servidores
subordinados no ponto eletrdnico téo logo seja programada e confirmada pelo setor de pessoal, bem como a

devida alteragio do perfodo no ponto eletrdnico, caso haja reprogramagio ou interrupgio das férias.

30 — As informagdes sobre os procedimentos a serem adotados para programacio de férias 2017 eventual-
mente necessdrias serfio prestadas pelos telefones dos setores de Pessoal do respectivo Campus/Reitoria.

31 — Alertamos que o ndo cumprimento dos procedimentos supramencionados poderd ocasionar atraso no
registro das programagdes de férias, bem como prejuizos aos servidores que fizerem as programagées para o
més de Janeiro de 2017,

Respeitosamente,

Portaria n® 2560 Ae 05.09.2016
Matr. Siape 1625465
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Ciente e de acordo,

Danus(g %imon Robers

Diretora da Diretoria de Gestfio de Pessoas
Portaria n® 978, de 29.04.2016
Matr. Siape n® 2518603

LEGISLACAO:

Lein®8.112, de 11.12.1990 - Artigos 77 a 80,

QOrientacfio Normativa SRH/MP n° 2, de 23 de fevereiro de 2011,
Orientacio Normativa SEGEP/MP n° 10, de 03 de dezembro de 2014.



