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COMO AGENDAR AS FERIAS NO

Digite férias no campo de pesquisa na parte superior

»  Férias >

eApés selecionar o icone ™ vocé devera clicar em
Programar

2027 ~

Mao ha férias solicitadas

Programar Férias
\

elnforme a data de inicio e a quantidade de dias de cada
periodo. Vocé pode dividir as férias em até 3 parcelas.
No momento da solicitacao, o servidor devera marcar as
opcoes de adiantamento de 13° ou adiantamento de
saldrio, se assim desejar.

€ Férias o

Em caso de duvidas, entre em contato conosco:
crmdapes@ufam.edu.br



https://sei.ufam.edu.br/sei/crmdapes@ufam.edu.br

HOMOLOGAGAO DAS FERIAS

Como regra _geral, as solicitagdes de

devem ser por meio
do Modulo SouGov Lider (disponivel no aplicativo mobile ou na versao
web do SouGov), apods a devida programacao efetuada pelo servidor.

Excec¢ao (Homologacao pela PROGESP)
Conforme a delegacao de competéncia estabelecida na Portaria GR n°
1559, de 08/07/2025, a PROGESP sera responsavel pela homologacédo
das férias dos servidores ocupantes dos seguintes cargos:
- Reitor e Vice-Reitor;
« Diretor Executivo e Chefe de Gabinete da Reitoria;
« Pré-Reitores, Diretores de Unidades Académicas e Diretores de
Orgios Suplementares;
» Auditor-Chefe, Procurador-Chefe, Assessor da Reitoria, Ouvidor-
Geral, Representante da UFAM em Brasilia, Secretario dos
Conselhos Superiores e Coordenador do Protocolo Geral.

Procedimento Especifico para os Cargos em Excecao Os servidores
ocupantes dos cargos listados no item anterior devem seguir o fluxo
abaixo:
1.Efetuar a solicitacao de agendamento normalmente no seu SouGov
pessoal;
2.Enviar um e-mail de confirmacao para a Coordenacao de Registro e
Movimentacao (CRM) pelo endereco crmdapes@ufam.edu.br.

Atencao: O envio do e-mail é estritamente obrigatdrio, pois o sistema
SouGov nao envia notificacao automatica a CRM quando os servidores
desses cargos programam suas férias. Sem a confirmacao por e-mail, a
CRM nao tera ciéncia do pedido e a homologacao nao podera ser
efetuada.

N&o serd necessario encaminhar relatdrios e/ou escalas de férias para a
Coordenacao de Registro e Movimentacao - CRM, excecao apenas aos
servidores cedidos para 06rgaos municipais e estaduais, cujas
informacodes de férias deverao ser encaminhadas a CRM - PROGESP, por
meio de Oficio formalizado via SEI, para fins de registro, tendo em vista
gue tais servidores nao tém acesso ao SouGov.




COMO 0 GESTOR VISUALIZA AS FERIAS E GERENCIAR AS UORGS

Caso sua unidade de lotacao (Unidade Organizacional - UORG) possua
unidades e por algum motivo nao esteja visualizando a
solicitacao do servidor:

Dirija-se a pagina inicial do SouGov lider, na secao Equipe:
[Nome da sua UORG], acima da opc¢ao “Gerenciar apenas Uorg
selecionada (Ocultar dados das Uorgs Vinculadas)”.

Para visualizar férias e gerenciar a equipe das UORGs subordinadas, é s6
clicar no icone em formato de lapis , expandir a estrutura da unidade
até encontrar a UORG desejada e clicarem =




SERVIDORES INFRAERO fZeZ

Servidores cedidos pela INFRAERO devem seguir as orientacoes
repassadas a este 6rgdo através do Oficio n° SEDE-OFI-2022/01029 (SEI
0963642).

Os empregados deverdao acessar o sistema RH 24 horas da INFRAERO:
https:/rh.infraero.gov.br, via computador, celular ou tablet (i+matricula
e senha de rede), e clicar na opg¢ao workflow férias.

Realizar o preenchimento dos campos obrigatdrios e anexar o oficio de
concordancia da sua chefia imediata da UFAM, tendo em vista que,
conforme a Resolucdo 024/2019 - UFAM, que rege as férias dos
servidores da Universidade, a competéncia para realizar a autorizacao
das férias € do Diretor da Unidade de lotacdao ou chefia imediata do
servidor.

O prazo de solicitacao € de no minimo dias de antecedéncia
da data de inicio do gozo de férias.



http://sei.ufam.edu.br/sei/controlador.php?acao=protocolo_visualizar&id_protocolo=1085846&id_procedimento_atual=3761014&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=110000039&infra_hash=e145594227a5145350d30e118ad78b9ff614dbf0bcd706f642fea09cee167a63d4aaf5f1bac38fb080e69898760b52d1ae96387ed35671d6591651873a0675016ada2e6009f34803432443be3c2f9afa28e893147fb1dbbda5bb804f9d89b96a

ORIENTACOES GERAIS

Servidores que ainda nao agendaram férias de 2025 e 2026 devem
providenciar urgentemente o agendamento para iniciar o usufruto em
novembro e dezembro de 2026, visto 0 que normatiza a Resolucao
CONSAD n° 024/2019 sobre acimulo de periodos de férias;

Planejar esta recomendacao em observancia ao inteiro teor do Art. 12 da
Resolucdo CONSAD n° 024/2019, incluindo aquelas atividades
institucionais que devam estar em pleno funcionamento durante as
atividades académicas.

Havendo necessidade de reprogramar as férias € muito importante
observar o prazo de 60 (sessenta) dias de antecedéncia para estas
alteracoes.

Por fim, salientamos que os servidores em usufruto de licenca
capacitacao, afastamento para participacao em programa de pos-
graduacao e que nao agendaram as férias do exercicio 2026, terao seu
agendamento de férias realizado nos termos da Orientacao Normativa
n°10/2014, de 03/12/2014.

Em caso de duvidas sobre o agendamento ou problemas com o SouGov
Lider, favor encaminhar para crmdapes@ufam.edu.br.

Atenciosamente,



https://sei.ufam.edu.br/sei/crmdapes@ufam.edu.br
https://sei.ufam.edu.br/sei/crmdapes@ufam.edu.br
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