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UNIVERSIDADE FEDERAL DE PELOTAS
INSTITUTO DE FISICA E MATEMATICA

RESOLUCAO N2 02/2024, DE 07 DE NOVEMBRO DE 2024

Procedimento interno para a solicitacao,
alteracao e interrupcao de férias no Instituto de
Fisica e Matematica

O DIRETOR DO INSTITUTO DE FiSICA E MATEMATICA DA UNIVERSIDADE FEDERAL DE
PELOTAS, no uso das atribuicdes,

CONSIDERANDO a necessidade de normatizacdo interna para o processo de solicitacdo, alteracao ou
interrupcao de férias no ambito do Instituto de Fisica e Matematica;

CONSIDERANDO a natureza do Instituto de Fisica e Matematica, que é composta por Departamentos,
Colegiados de Cursos, Programas e Nucleo Administrativo;

CONSIDERANDO o Art. 80 da Lei 8.112 de 11 de dezembro de 1990;

CONSIDERANDO o Memorando-Circular n? 4/2020/CSQV/PROGEP/REITORIA (0860873)
CONSIDERANDO o Despacho SPM 2068439 do processo: 23110.002303/2020-77
CONSIDERANDO a alteracao na plataforma SOUGOV com relacao as chefias imediatas

CONSIDERANDO deliberacao do Conselho Departamental, tomada em sua Reunido n? 15, de 25 de
outubro de 2024;

RESOLVE:

ALTERAR o Art. 1° da Resolucdo N2 01/2023, de 13 de marco de 2023 do Instituto de Fisica e
Matematica, e aprovar, o procedimento interno para a solicitacdo, alteracdo e interrupcao de férias no ambito da
Unidade.

DA SOLICITACAO DE FERIAS

Art. 12 A solicitacdo de férias no ambito da Unidade deve seguir os seguintes passos:

| - o servidor (docente ou TAE) que nao ocupar cargo ou funcdo gratificada devera realizar a
programacao de férias no sistema Sou.Gov,

Il - a chefia imediata, apds a avaliacdo da viabilidade da programacao, com especial atencdao ao
Despacho SPM 2068439 do processo: 23110.002303/2020-77, podera proceder a homologacao de férias.

Il - o servidor (docente ou TAE) que ocupar cargo ou funcao gratificada deverd realizar a
programacao de férias no sistema Sou.Gov, criar processo no SEl (Pessoal: Férias), anexando a programacao de
férias no processo criado e atribuir esse processo a chefia imediata, vide Fig. 1.

IV - a Chefia imediata, apds a avaliacao da viabilidade da programacdo,com especial atencdao ao
Despacho SPM 2068439 do processo: 23110.002303/2020-77, deverd inserir no mesmo processo um
despacho manifestando concordancia com a programacao de férias, se for o caso, e enviar o referido processo a
Direcao do IFM para homologacao da programacao de férias.

V - em caso de discordancia, inserir um despacho com os motivos da discordancia e encaminhar ao
servidor para adequacdo da programacao de férias, voltando este procedimento para o inciso lll.
DA ALTERACAO DE FERIAS

Art. 22 A alteracdo de férias no ambito da Unidade deve seguir os seguintes passos, vide Fig. 2:

| - quando a alteracao das férias for realizada anteriormente ao fechamento da folha de pagamento, a
alteracdo deve ser feita via sistema SOUGOV e seguindo os seguintes tramites:

a) o servidor faz a alteracao via sistema SOUGOV.

b) no SEI, o servidor reabre o processo de solicitacdo de férias referente ao exercicio a que faz jus,
insere o formuldrio “PROGEP Formulario de Alteracdo de Férias” com a nova programacao e encaminha a Chefia
imediata.

c) a Chefia verifica se a reprogramacado estd de acordo com as normas, da ciéncia e encaminha o o
processo a Direcdo para homologacao da alteracao.

d) em caso de nao se adequar as normas, a chefia imediata encaminha despacho ao servidor com a
justificativa da ndo autorizacdo da alteracdo e o processo volta para a alinea a.



Il - quando a alteracdo for realizada posteriormente ao fechamento da folha, até o final do més
anterior ao de inicio das parcelas das férias, a alteracdo é solicitada através do SEI, pelo formuldrio “PROGEP
Formulario de Alteracdo de Férias”, devendo o inicio das férias ocorrer dentro do més anteriormente programado:

a) no SEl, o servidor reabre o processo de solicitacdo de férias referente ao exercicio a que faz jus a
alteracao (solicitar o auxilio da chefia, se for o caso). Apds inserir, preencher e assinar o formulario “PROGEP
Formuldrio de Alteracao de Férias” com a nova programacao, o servidor comunica a chefia imediata sobre o
pedido de alteracao.

b) a chefia imediata deve inserir um despacho manifestando concordancia com a alteracao da
programacao de férias e encaminhar o processo a Direcdo para homologacdo. No caso de ndo concordancia,
comunica o servidor, solicitando a adequacao da programacao e o tramite volta para a alinea a.

c) a Diregao da ciéncia no processo e o encaminha para o NUB.
Paragrafo Unico. Nos periodos em que ha previsdo de pecunia ha obrigatoriedade de alteracao
anterior ao fechamento da folha de pagamento.
DA INTERRUPCAO DE FERIAS

Art. 32 Quando iniciado o periodo de férias, deve ser realizada a interrupcdo via SEl, através do
formulério especifico “PROGEP Interrupcao de Férias”, observado o disposto no artigo 80 da Lei 8.112 de 11 de
dezembro de 1990 (Fig. 2):

| - a Chefia imediata abre processo PESSOAL: Férias, insere, preenche e assina o formuldrio "PROGEP
Interrupcao de Férias", em observancia dos artigos dispostos acima, e solicita a ciéncia do servidor.

Il - o servidor da ciéncia.

lll - a chefia imediata encaminha a Direcéo.

IV - a Direcao encaminha ao NUB.

Art. 49 Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua assinatura.

Fig. 1 - Esquema para solicitacao de férias

Senvidor Programa as ferias via Sou.Gov Awvalia a viabilidade homologa no
Cria Processo SEI Pessoal Ferias chefia Insere despacho direcao sistema
Atribui 0 processo ao chefe Imediato Encaminha para a direg&o Sou.Gov

Fig. 2 - Esquema de cronograma para alteracao ou interrupcao de férias.
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(assinado eletronicamente)
FERNANDO JAQUES RUIZ SIMOES JUNIOR
Diretor do Instituto de Fisica e Matematica

eil Documento assinado eletronicamente por FERNANDO JAQUES RUIZ SIMOES JUNIOR, Diretor, Instituto de
gimru; fily Fisica e Matematica, em 07/11/2024, as 15:01, conforme horério oficial de Brasilia, com fundamento no art. 42, §
eletronica 39, do Decreto n? 10.543, de 13 de novembro de 2020.

-1 A autenticidade deste documento pode ser conferida no site http://sei.ufpel.edu.br/sei/controlador_externo.php?
+2 acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0, informando o cédigo verificador 2829513 e o c6digo CRC
1D88BFE1.
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