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Glossario de Termos e Siglas

CGP - Coordenacdo de Gestdo de Pessoas

NDI — Nucleo de Documentagio e Informacgédo

NOG — Nucleo de Ocorréncias Gerais

PRODEP - Pro-reitoria de Desenvolvimento de Pessoas

SIPAC - Sistema Integrado de Patrimdnio, Administracdo e Contratos

I. OBJETIVO
Efetivar cancelamento integral de parcela de férias do/a servidor/a, exclusivamente para atendimento de
interesses institucionais, antes do inicio do usufruto ou no seu decurso, nos casos em que nao for
possivel a simples reprogramacao.
II. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Lein. 8.112/1990 (art. 77 a 79)
Orientacdo Normativa n. 02/2011 — SRH/MP
III. RESPONSABILIDADES

» Servidor/a — Apresentar a Chefia Imediata o pedido de cancelamento das férias via formulario de
Solicitacdo de Cancelamento de Férias, devidamente justificado ou comprovado; manifestar ciéncia
para o cancelamento das férias, nos casos de convocacdo institucional para retorno a atividade;
informar a nova programacédo, em parcela com duragdo igual a parcela cancelada; retornar a atividade;
dar ciéncia acerca de notificacdes.

» Chefia Imediata — Requerer e justificar (quando for o caso) formalmente o cancelamento de parcela
de férias; analisar pedido de cancelamento de parcela de férias (quando for o caso); atender as
diligéncias; manifestar aquiescéncia quanto a nova programacdo de férias, em parcela com duragdo
igual a parcela cancelada;

> Unidade/Orgio de lotagiio — Conferir e digitalizar documentos; cadastrar processo no SIPAC, anexar
a documentagdo necessaria e tramitar processo;

» NOG - Receber e tramitar processo; analisar o pedido e a programagio atualizada de férias do/a
servidor/a no SIAPE; efetivar o cancelamento de parcela de férias no SIAPE e no SIGRH; realizar
acertos financeiros; produzir documentos pertinentes a analise; emitir e assinar despacho;
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» Coordenador/a da CGP — Apreciar o pedido de cancelamento de férias;

» NDI - Arquivar processo no SIPAC e providenciar o seu envio ao Assentamento Funcional Digital.

IV. PROCEDIMENTOS

1. Servidor/a apresenta, via formulario de Solicita¢do de Cancelamento de Férias, o pedido formal de
cancelamento de parcela de férias que esteja na iminéncia do inicio do usufruto, ou no seu decurso,
exclusivamente para atendimento de interesses institucionais, & Chefia Imediata, com justificativa ou
documentos comprobatorios, incluindo, ainda, a informa¢do de quando pretende usufruir a parcela
cancelada. A nova programacédo deve ter duragdo exatamente igual a parcela cancelada.

a.

O/A servidor/a deve ficar atento ao fato de que o cancelamento de parcela de férias s se caracteriza
quando ha interesse institucional, quando se estd na iminéncia do inicio do usufruto, ou no seu
decurso, e quando a simples reprogramacgdo via Chefia Imediata/SIGRH ndo é mais possivel, em
fungdo do cronograma vigente. Caso a opgdo seja retornar a atividade no decorrer do usufruto de
parcela de férias, mantidos os dias usufruidos até entfo, e por motivos previstos no art. 80 da Lei n.
8.112/1990, a situagdo se caracteriza como interrup¢do de férias, cuja efetivacdo deve observar o
PO/PRODEP/CGP/NOG/12 — Interrupgao de férias.

O/A servidor/a também deve se atentar, que caso a parcela de férias a ser cancelada tenha gerado o
pagamento de vantagens/gratificacdes (Adicional de Férias e/ou Antecipagdo da Gratificagdo
Natalina), a efetivacdo do procedimento implicara, necessariamente, a restituicdo integral a
Universidade dos valores correspondentes recebidos, podendo resultar em auséncia total da
remuneragdo do més em que o cancelamento for processado e com parcela residual a descontar no
més seguinte. Esta restituigdo sera realizada automaticamente no proximo contracheque a ser
confeccionado. Nao ha possibilidade de parcelamento dessa devolugdo. Os valores voltam a ser
quitados quando do usufruto da parcela cancelada.

2. Chefia Imediata identifica a necessidade do cancelamento da parcela de férias com base em pedido
do/a proprio/a servidor/a ou por convocacdo institucional. Na hipdtese de convocacdo institucional
de servidor/a para retorno a atividade, deve-se obter dele/a, via formulario de Solicitagdo de
Cancelamento de Férias, a informacgdo de quando pretende usufruir a parcela cancelada. A nova
programacao deve ter duracdo exatamente igual a parcela cancelada.

Antes de dar encaminhamentos ao cancelamento, a Chefia Imediata deve ficar atenta aos aspectos
apontados no subitem “A” da etapa 1 e verificar se o SIGRH permite a reprogramacdo da parcela que
se deseja cancelar.

A Chefia Imediata deve avaliar a sugestdo feita pelo/a servidor/a, acerca da nova programagdo da
parcela cancelada, com base no interesse da Administragdo, observando, ainda, os prazos maximos
para acumulag@o de exercicios de férias.

Chefia Imediata avalia as informagdes prestadas pelo/a servidor/a no formuldrio de Solicitagdo de
Cancelamento de Férias e, se necessario, promove os ajustes junto ao/a interessado/a. Ao final, assina
o documento manifestando, assim, aquiescéncia para o cancelamento.

3. Unidade/Orgido de lotagio do/a servidor/a cadastra processo no SIPAC, anexa a documentagio
necessaria conforme abaixo e envia processo ao NOG.

O processo devera ser cadastrado no SIPAC com o cédigo 023.2 - FERIAS e assunto detalhado
“Cancelamento de parcela férias, de dia/més/ano a dia/més/ano”, com encaminhamento eletrénico ao
NOG.

No cadastro do processo deve ser inserido como interessado apenas o/a servidor/a que que tera as férias
canceladas, atentando-se a inclusdo do seu e-mail para acompanhamento da tramitacao.
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No processo, devem ser cadastrados, individualmente, os seguintes documentos, na forma e ordem abaixo
descrita:
. Forma de A . Assinante no
Ordem dos documentos Tipo Natureza documento Conferéncia SIPAC
. Servidor da
a) SOllC}tgqao de Cancelamento Requerimento | Restrito Anega.r doc. Copia simples = Unidade/Orgdo de
de Férias digital ~
lotagdo
Documentos comprobatorios Servidor da
Documentos . Anexar doc. L. . L
b) bara o cancelamento (quando comprobatérios Restrito dicital Copia simples = Unidade/Orgao de
for o caso) p & lotacao
Servidor da
Despacho de . Escrever no . no
¢) encaminhamento Despacho Ostensivo SIPAC | T Unldalil)et:;?;gao de

4. NOG recebe o processo no SIPAC e, por meio da documentagao incluida e dos sistemas SIAPE,

SIGEPE, e SIGRH analisa aspectos ¢ dados funcionais do/a servidor/a, a sua atual programacao de
férias ¢ os dados do cancelamento solicitado. Extrai ainda, por meio dos referidos sistemas, a
Instrucao Funcional e a programacao de férias vigente.

4.1 NOG, com base no pedido apresentado e na programagao de férias do/a servidor/a no SIAPE,
verifica, ainda, dentre outros aspectos, se operacdo estd mesmo caracterizada como
cancelamento; o eventual acimulo de férias por parta do/a servidor/a; se a parcela a ser
cancelada gerou efeitos financeiros, e se o formulario de Solicitagdo de Cancelamento de Férias
na etapa 3 tem todos os dados necessarios a efetivacdo do cancelamento.

De acordo com a programacio de férias do/a servidor/a no SIAPE, o pedido caracteriza-se como
cancelamento?

Nio = Emite despacho indicando a impossibilidade de registro do cancelamento em fungdo do atual
estagio da programagdo de férias do/a servidor/a ou do tipo de alteragdo compativel com o
pedido, assina eletronicamente, poe a Chefia do NOG como assinante € remete o processo a
Unidade/Orgio para reavaliagdo/ajustes do pedido ou caracterizagdo como interrupgio de férias,
nos termos do PO/PRODEP/CGP/NOG/12 — Interrupgdo de férias. Continua na etapa 7.

Sim, e a parcela a ser cancelada nio gerou, na programaciio original, o pagamento de
vantagens/gratificacoes (Adicional de Férias e/ou Antecipacdo da Gratificacdo Natalina) ao/a
servidor/a? - Continua a analise.

Sim, e a parcela a ser cancelada gerou, na programacdo original, o pagamento de
vantagens/gratificacoes (Adicional de Férias e/ou Antecipacdo da Gratificacdo Natalina) ao/a
servidor/a? - Continua a analise e, apds, emite despacho, para ciéncia do/a servidor/a, indicando que a
efetivagdo do procedimento do procedimento implicard, necessariamente, a restituicdo integral a
Universidade dos valores correspondentes recebidos, podendo resultar em auséncia total da remuneragio
do més em que o cancelamento for processado, com parcela residual a descontar no més seguinte.
Observar, ainda, que esta restituicdo sera realizada automaticamente no proximo contracheque a ser
processado, sem possibilidade de parcelamento do valor. Em seguida, assina eletronicamente o despacho,
pde a Chefia do NOG como assinante e devolve o processo a Unidade/Orgdo. Continua na etapa 7.

Sim, e a parcela a ser cancelada gerou, na programacdo original, o pagamento de
vantagens/gratificacoes (Adicional de Férias e/ou Antecipacio da Gratificacdo Natalina), tendo o/a
servidor/a ja manifestado ciéncia quanto a devolu¢io > Emite despacho com indicagdo de
deferimento do cancelamento, assina eletronicamente, pde a Chefia do NOG como assinante ¢ envia o
processo ao Coordenador da CGP para apreciacdo. Continua na etapa 6.

Ha dados ausentes/inconsistentes no formulario de Solicitacio de Cancelamento de Férias, ou
outras eventuais pendéncias na vida funcional do/a servidor/a, cujo saneamento é indispensavel ao
registro do cancelamento no SIAPE e no SIGRH?

Sim = Emite despacho indicando a diligéncia a ser atendida, assina eletronicamente, pde a Chefia do
NOG como assinante e devolve o processo a Unidade/Orgdo para providéncias. Continua na
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etapa 7.

Nio = Emite despacho com indicag¢do de deferimento, assina eletronicamente, pde a Chefia do NOG
como assinante e envia o processo ao Coordenador da CGP para apreciagdo. Continua na etapa

Os documentos produzidos pelo NOG nesta etapa devem ser cadastrados no processo no SIPAC
individualmente, na forma e ordem abaixo descritas:

. Forma de A Assinantes no
Ordem dos documentos Tipo Natureza documento Conferéncia SIPAC
a) Instrugdo Funcional | Instrugdo Funcional | Restrito = Anexar doc. digital Copia simples = Servidor do NOG
Programag@o anterior . . . e
b) das férias no SIAPE Mapa de Férias Restrito  Anexar doc. digital Copia simples Servidor do NOG
. Escrever no Servidor e Chefia
) Despacho Despacho Ostensivo SIPAC T do NOG

5. Coordenador/a da CGP recebe o processo no SIPAC, aprecia o pedido e manifesta decisdo quanto a
solicitacdo de cancelamento.

A decisio ¢ pelo deferimento?

Sim - Manifesta aquiescéncia quanto ao pedido por meio de despacho no SIPAC. Em seguida, o
processo € remetido ao NOG, para operacionalizagdo cancelamento. Continua na etapa 8.

Nio = Manifesta discordincia quanto ao pedido, devidamente justificada, por meio de despacho no
SIPAC. Em seguida, o processo ¢ remetido a Unidade/Orgao de lotacdo do/a servidor/a, para
ciéncia do/a interessado/a e de sua Chefia Imediata. Continua na etapa 7.

Os documentos produzidos pela CGP nesta etapa devem ser cadastrados no processo no SIPAC
individualmente, na forma e ordem abaixo descritas:

Ordem dos Tipo Natureza Forma de documento Conferéncia Assinantes no SIPAC
documentos
. Coordenador/a de
a) Despacho Despacho | Ostensivo = Escrever no SIPAC - Gestio de Pessoas

6. Unidade/Orgio de lotagdo do/a servidor/a recebe o processo no SIPAC, da ciéncia ao/a servidor/a e a
sua Chefia Imediata acerca da diligéncia apresentada e, apos regularizagdo/providéncias, remete o
processo ao NOG para fins de reavaliagdo. Retorna a etapa 5.

Os documentos produzidos pela Unidade/Orgio de lotagdo nesta etapa devem ser cadastrados no processo no
SIPAC individualmente, na forma e ordem abaixo descritas:

Forma de

Ordem dos documentos Tipo Natureza Conferéncia  Assinantes no SIPAC
documento
Ciéncia da Chefia Imediata e do/a = Documentos Restrito Anexar Copia Servidor da
servidor/a (conforme o caso) Comprobatorios doc. digital simples Unidade/Orgéo de lotagdo
. Escrever Servidor da
Despacho Despacho Ostensivo no SIPAC =~ Unidade/Orgdo de lotagio

7. NOG recebe o processo no SIPAC, verifica o despacho emitido pela CGP e, se for o caso, o
cumprimento das diligéncias pela Unidade/Orgio. Com base no pedido apresentado no processo e na
programacao de férias do/a servidor/a no SIAPE, analisa se a parcela a ser cancelada gerou efeitos
financeiros ¢ se a folha de pagamento se encontra apta ao registro da interrupgao.

Houve deferimento do cancelamento por parte da CGP?

Nio => Verifica se houve ciéncia por parte do/a servidor/a e de sua Chefia Imediata, emite despacho de
arquivamento, assina eletronicamente, pde a Chefia do NOG como assinante e envia o processo
ao NDI para fins de arquivamento. Continua na etapa 9.
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Sim = Continua a analise.

A folha de pagamento esta em fase apta ao registro do cancelamento?

Sim > Providencia o registro do cancelamento no SIAPE e no SIGRH e extrai a nova programagio
atualizada, a partir do STAPE. Continua a analise.

Nio = Aguarda a abertura da folha de pagamento para registro da operagdo e providencia a efetivagdo no
primeiro dia possivel. Continua a analise.

O cancelamento das férias gerou a situagfo de liquido negativo na remuneracio do/a servidor/a?

Nido = Anexa documentos ao processo, emite despacho informando o registro do cancelamento das
férias, assina eletronicamente, pde a Chefia do NOG como assinante e envia o expediente ao

NDI para fins de arquivamento. Continua na etapa 9.

Sim = Providencia os acertos financeiros, com langamento de um rendimento (rubrica 00001 —
Vencimento Basico, para servidor efetivo, e rubrica 00742 — Cont. Tempor. Art. 37 C.F. Profes.,
para contratados por tempo determinado) em valor que permita extinguir a situacdo de liquido
negativo. O valor creditado devera ser descontado integralmente no més seguinte, em parcela
Unica (rubrica 00098 — Restituicdo de Férias, para servidor efetivo, e rubrica 82744 — Férias -
Restituicdo CDT, para contratados por tempo determinado). Em seguida, extrai as fichas
financeiras do/a servidor/a, referentes ao/s més/es impactado/s, anexa documentos ao processo,
emite despacho informando o registro do cancelamento das férias, assina eletronicamente, pde a
Chefia do NOG como assinante e envia o expediente ao NDI para fins de arquivamento.

Continua na etapa 9.

Os documentos produzidos pelo NOG nesta etapa devem ser cadastrados no processo no SIPAC
individualmente, na forma e ordem abaixo descritas:

Ordem dos documentos

a)

Programagdo das férias no SIAPE,
b) apos o cancelamento (se for o caso)
Fichas financeiras (quando for o

) caso)

d)

Instrucdo Funcional

Despacho

Tipo Natureza
Instrpgao Restrito
Funcional

Mapa de Férias Restrito
Flchqs Restrito
financeiras
Despacho Ostensivo

Forma de
documento

Anexar doc.

digital

Anexar doc.

digital

Anexar doc.

digital
Escrever no
SIPAC

Conferéncia
Copia
simples
Copia
simples
Copia
simples

Assinantes no
SIPAC

Servidor do NOG

Servidor do NOG

Servidor do NOG
Servidor € Chefia
do NOG

8. NDI recebe o processo no SIPAC, arquiva-o eletronicamente neste Sistema e providencia o seu
envio para o Assentamento Funcional Digital do requerente.

Fim do processo.

V. FORMULARIOS E MODELOS CORRELATOS

» Solicitacdo de Cancelamento de Férias: https:/prodep.ufba.br/formularios

VI. CONTROLE DE REGISTROS
N d R avel Tipo d Local d T
onre 0 Codigo espolsave Indexacio Acesso lp0. ¢ oca ) ¢ empo Disposicao
Registro pela coleta Arquivo Arquivo de
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Retencio

VII. FLUXOGRAMA

Nao disponivel.

VIII. CONTROLE DE REVISOES

Jeilson Barreto Andrade

Denise Vieira da Silva
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