GPO052 - Ferias: programacao e
reprogramacao

l. Objetivo

Orientar o servidor a programar e reprogramar suas férias no SouGov.br, dentro dos prazos
da folha de pagamento.

[l. PUblico-Alvo

Servidores docentes e técnico-administrativos da UFPB. A homologagdo cabe a chefia
imediata.

[Il. Abrir Solicitagcao
A solicitacao é feita exclusivamente pelo SouGov.br (aplicativo ou web), no servi¢o Férias.

A chefia homologa pelo SouGov Lider.

Prazo: até o fechamento da folha do més anterior ao inicio das férias, conforme o cronograma
mensal da folha de pagamento.

IV. Legislacao

e Lein®8.112/1990, art. 77: 30 dias de férias por exercicio, acumulaveis até dois periodos por
necessidade do servico, com parcelamento em até trés etapas.

e Lein®8.112/1990, art. 76: adicional de 1/3 da remuneracao no periodo de férias.

e Lein®8.112/1990, art. 78: pagamento da remuneracédo de férias antes do inicio do gozo.

e Lein®8.112/1990, art. 80: interrup¢do so por calamidade publica, comocéo interna, convocacao para
juri, servico militar ou eleitoral, ou necessidade do servigo declarada pela autoridade maxima.

V. Documentacao necessaria para Férias

Nao ha documentos a anexar. Tenha em maos:

=

O exercicio a que as férias se referem.
A data de inicio e a quantidade de dias de cada parcela (até trés).
3. A deciséo sobre antecipar o 13° saléario ou a remuneracao.

o

VI. Descricédo do Processo

=

Servidor: consultar no cronograma da folha a data de fechamento do més anterior ao das férias.

Servidor: no SouGov.br, abrir Férias, escolher o exercicio e selecionar Programar Férias.

3. Servidor: informar data de inicio, quantidade de dias, parcelamento e, se desejar, a antecipacao do
13° ou da remuneragdo; confirmar.

4. Chefia imediata: homologar ou ndo a programacao no SouGov Lider.

n


https://www.progep.ufpb.br/cronograma-mensal-folha-de-pagamento/
https://www.progep.ufpb.br/cronograma-mensal-folha-de-pagamento/
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l8112cons.htm

5. Servidor: acompanhar a situacdo no SouGov. Sem homologacéo, as férias ndo estao programadas.
6. Servidor (reprogramacao): em Férias, selecionar o periodo, clicar em Alterar Férias, informar as
novas datas e confirmar. O pedido volta para a homologacao da chefia.

VII. Fluxograma

VIIl. Nota de Rodapé

SE

Tarefa do
requisitante

Informagdes
Adicionais

[ INicio |

Consultar o prazo no
cronograma da folha de
pagamento

l

MNo SouGov: Férias - Programar
Férias e confirmar

l

Chefia imediata: analisar no
SouGov Lider

Até 3 parcelas; antecipar 13° ou
remuneracio & opcional

A 4

Homologada?
Sim

Acompanhar a situagdo no
SouGov

Prazos para reprogramar uma parcela:

Rever as datas em Alterar Férias
e reenviar

O adicional de 1/3 & pago na
folha anterior ao 1° periodo




e Antecipar para més anterior: até o fechamento da folha do més anterior ao novo més pretendido.
e Mudar a data dentro do mesmo més: até o fechamento da folha desse més.
e Adiar para més posterior: até o fechamento da folha do més anterior ao da parcela original.

Outros pontos:

e O adicional de 1/3 é pago na folha anterior ao primeiro periodo de gozo.
e A PROGEP néo indica no manual a unidade responsavel por duvidas sobre férias. [em confirmacéo
com o setor de Gestédo de Pessoas do CT: unidade e contato para dividas sobre férias]

e Fontes: Instrucdes para Marcacdo de Férias e pagina Férias da PROGEP (atualizada em 28/07/2026).

IX. Expediente

Elaborado por:

Data de Elaboracéo:

Data da Reviséo:

Cddigo do procedimento:
NUmero da reviséo:

Setor:

Responsavel:

Horério de funcionamento:
Contato:

Telefone:

Reviséo #1
Criado 30 outubro 2026 20:50:06 por Marcel de Gois Pinto
Atualizado: 30 outubro 2026 20:50:07 por Marcel de Gois Pinto

Direcdo do Centro de Tecnologia/lUFPB
30/10/2026

— (reviséo técnica pelo setor pendente)
GPO052

00

PROGEP (homologacéo pela chefia imediata no
SouGov Lider)

[em confirmacdo com o setor de Gestdo de Pessoas do
CT]

[em confirmacdo com o setor de Gestéo de Pessoas do
CT]

[em confirmacdo com o setor de Gestéo de Pessoas do
CT]

[em confirmacdo com o setor de Gestéo de Pessoas do
CT]


https://www.progep.ufpb.br/wp-content/uploads/sites/142/sites/142/2026/07/Instrucoes-para-Marcacao-de-Ferias.pdf
https://www.progep.ufpb.br/ferias/

