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INSTRUGAO NORMATIVA PROGEPE N2 003, DE 10 DE NOVEMBRO DE 2025.

Dispbe sobre a compensacdao de horas
referente ao recesso para comemoragao
das festas do final do ano de 2025 para os
servidores no ambito da Universidade
Federal Rural de Pernambuco — UFRPE.

A PRO-REITORA DE GESTAO DE PESSOAS, da UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DE
PERNAMBUCO, no uso de suas atribuicoes, e

CONSIDERANDO a Portaria SRT/MGI n2 7.486, de 4 de setembro de 2025, que estabelece
diretrizes para os 6rgdos e entidades integrantes da Administracdo Publica Federal direta,
autarquica e fundacional em relacdo ao recesso para as festas de final de ano de 2025 que
compreenderd os periodos de 22 a 26 de dezembro de 2025 e de 29 de dezembro de 2025 a 02
de janeiro de 2026;

CONSIDERANDO a importancia de promover acdes que contribuam para o
desenvolvimento dos(as) servidores(as) e o alcance dos objetivos institucionais;

RESOLVE:

Art. 1° Regulamentar a compensac¢do de horas referente ao recesso para comemoragao
das festas de final de ano dos(as) servidores(as) ocupantes de cargos efetivos do quadro de
pessoal da UFRPE.

TITULO |

DAS DISPOSIGOES GERAIS

Art. 2° Os(as) servidores(as) deverdo se revezar nos dois periodos comemorativos
estabelecidos na Portaria SRT/MGI n? 7.486/2025, preservando os servigos essenciais, em
especial o atendimento ao publico.

Paragrafo unico: Considerando o periodo de recesso, o total de horas a serem
compensadas serd de acordo com a jornada de trabalho que o(a) servidor(a) esta submetido(a).

Art. 32 A compensacdo do recesso devera ocorrer no periodo de 12 de outubro de 2025
até 31 de maio de 2026, mediante horas de trabalho e/ou nos seguintes termos:
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| — realizacdo de horas excedentes trabalhadas, considerando o limite de 2 (duas) horas
diarias;

Il — cumprimento de todas as entregas pactuadas no plano de trabalho equivalentes as
horas a serem compensadas, para os(as) servidores(as) participantes do Programa de Gestdo e
Desempenho (PGD) da UFRPE;

Il — participacdo em cursos de capacitacao ofertados pela PROGEPE, definidos no ANEXO
| desta IN, em quantidade de horas equivalentes as usufruidas durante o recesso;

IV — participagdo em comissdo de sindicancia e/ou processo administrativo disciplinar
(PAD) finalizadas em 2025 ou até abril de 2026;

V — participacdo como secretario(a) ou membro de comissdo de concurso ou selecao
publica para cargo de professor, realizados em 2025 e finalizados até abril de 2026.

TiTULO Il
DA ADESAO AO RECESSO PARA COMEMORAGCAO DAS FESTAS DE FINAL DO ANO

Art. 42 A adesdo ao recesso deverd ser formalizada pelo(a) servidor(a) por meio do
sistema SIGRH — Médulo Frequéncia, até o dia 30 de novembro de 2025, conforme orientagdes
divulgadas pela PROGEPE.

§12 A chefia imediata deverda analisar e validar a solicitacdo, observando a manutencao
do funcionamento dos servigos essenciais da unidade.

§22 As unidades administrativas e académicas deverdo organizar o revezamento das
equipes, de modo a garantir o atendimento institucional durante todo o periodo do recesso.

TiTULO Il
DAS COMPENSACOES DO RECESSO PARA COMEMORAGAO DAS FESTAS DE FINAL DO ANO

Art. 52 O(a) servidor(a) ndo participante do PGD UFRPE que optar por compensar com
horas trabalhadas, devera, apds realizar a adesdo ao recesso, registrar no SIGRH-Frequéncia, no
periodo de 192 de outubro de 2025 até 31 de maio de 2026, até duas horas diarias excedentes,
que serdo automaticamente contabilizadas como compensacao.

Art. 62 O(a) servidor(a) participante do PGD UFRPE que optar pela compensacdo por
meio de entregas, devera:
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§19 registrar no SIGRH-Frequéncia uma das seguintes ocorréncias:

1. PGD-RECESSO PARA FESTAS DE FINAL DE ANO (22 a 26/12/2025)
2. PGD-RECESSO PARA FESTAS DE FINAL DE ANO (29/12/2025 a 02/01/2026)

§29 registrar no Polare as atividades extras realizadas no periodo de 12 de outubro de
2025 até 31 de maio de 2026, sempre iniciando o titulo da seguinte forma: COMPENSACAO DE
RECESSO NATALINO, em seguida escrever a entrega realizada, visando facilitar o controle e
acompanhamento da chefia imediata, por meio de relatdrios obtidos no Sistema POLARE.

Art. 72 Os(as) servidores(as), independentemente de participacdo no PGD UFRPE, que
optarem pela compensacdao com a realizacao de cursos de capacitagdo oferecidos pela PROGEPE
e destinados para este fim, relacionados no Anexo | desta IN, deverdao observar as seguintes
disposicoes:

§1° Serao oferecidos cursos de capacitacdo previstos na linha de atuagdo de
conhecimentos gerais, na modalidade a distancia, do Programa de Capacita¢cdo e Qualificacao
dos(as) Servidores(as) da UFRPE.

§2° Os cursos ndo poderdo coincidir com o horario regular de expediente.

§3° As horas de capacitacdo sé poderdo ser computadas para compensacdo do recesso
previsto na Portaria SRT/MGI n2 7.486/2025.

§4° A carga hordria dos cursos podera ser utilizada para complementar a carga hordria a
ser compensada.

§5° Os cursos de capacitacdo serdo ofertados no primeiro trimestre de 2026 e as
inscricdes serao divulgadas no site da PROGEPE.

§6° O certificado devera ser encaminhado, imediatamente apds o seu recebimento, ou até o prazo
final para compensacdao do recesso: dia 31 DE MAIO DE 2026, para o e-mail
sigrh.frequencia@ufrpe.br para cadastro da compensac¢do no sistema pela PROGEPE.

Art. 82 Os(as) servidores(as), independentemente de participagdo no PGD que optarem
pela compensacgdo por meio de comprovagado de participagdo em comissdo de sindicancia e/ou
processo administrativo disciplinar (PAD), deverdo apresentar, até abril/2026, declaracdo emitida
pela CSIND comprovando a participacdo do(a) servidor(a) e conclusdo da atividade, onde serdo
computadas as horas definidas no ANEXO | desta IN.

Art. 8%. Os(as) servidores(as), independentemente de participacdo no PGD que
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optarem pela compensacdo por meio de comprovagao de participacdo como secretdrio(a) ou
membro de comissdo de concurso ou selecdo publica para cargo de professor, deverdao
apresentar, até abril/2026, declaragdo emitida pelo presidente da banca, comprovando a
participacdo do(a) servidor(a) e conclusdo da atividade, onde serdo computadas as horas
definidas no ANEXO | desta IN.

§1° A utilizacdo das horas previstas no ANEXO | s6 podera ser realizada caso as atividades
da comissdo estiverem finalizadas, sendo possivel a sua finalizagdo até abril/26. As comissGes
em andamento e nao finalizadas até abril/26, ndo poderdo ser consideradas para este fim.

§2° A declaracdo devera ser encaminhada, imediatamente apds o seu recebimento, ou até
o prazo final para compensacdo do recesso: dia 31 DE MAIO DE 2026, para o e-mail
sigrh.frequencia@ufrpe.br para cadastro da compensacdo no sistema pela PROGEPE.

§3° Caso o(a) servidor(a) apresente mais de uma declara¢do, podera ser considerado o
total de horas para compensacdo, respeitado o limite previsto nesta Instru¢cdo Normativa.

Art. 92 O controle, acompanhamento e validacdo das horas compensadas cabera a chefia
imediata do(a) servidor(a), com base nos registros constantes no SIGRH — Frequéncia e nos
comprovantes anexados nas ocorréncias correspondentes.

TiITULO IV

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 10. Caso o(a) servidor(a) ja tenha iniciado a compensacao de horas, podera utilizar o
curso de capacitacdo ou a comprovacdo de participacdo e finalizacdo das comissbes de
sindicancia e/ou processo administrativo disciplinar (PAD) ou como secretério(a)/membro de
comissdo de concurso/selecdo publica para cargo de professor, para complementar as horas
restantes.
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Art. 11. Em hipdtese alguma serdo estornadas as horas ja compensadas ou as horas de
participacdo em capacitacdao ou a comprovacao de participacao e finalizagao das comissdes de
sindicancia e/ou processo administrativo disciplinar (PAD) ou como secretério(a)/membro de
comissdo de concurso/selecdo publica para cargo de professor, serdo convertidas em horas
excedentes para outros fins.

Art. 12. A ndo compensacao do total de horas referente ao recesso ensejara a aplicacao
de descontos.

Art. 13. A PROGEPE podera realizar verificagdes administrativas e solicitar documentos
comprobatérios, quando necessdrio, para fins de acompanhamento e controle das
compensacoes de horas.

Art. 14. Os eventos de capacitacdo constantes no Anexo |, poderdo ser em formato de
cursos ou palestras, a ser definido pela PROGEPE, bem como poderdo sofrer alteracdo de temas,
que sera informado previamente, considerando problemas operacionais para sua oferta.

Art. 15. A divulgacdo de orientagcbes complementares e os casos omissos serdo
analisados pela PROGEPE.

Recife, 11 de novembro de 2025.

Renata Andrade de Lima e Souza

PRO-REITORA DA PROGEPE/UFRPE
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INSTRUGCAO NORMATIVA PROGEPE N2 003, DE 10 DE NOVEMBRO DE 2025.

RETIFICAGAO - 05/12/2025
ANEXO |

ACAO CONCLUIDA

HORAS
COMPUTADAS

Tema: Enfrentamento ao Assédio Moral*

até 04 horas

Tema: Etica no Servico Publico*

até 06 horas

Tema:Redacdo Oficial e novas regras Ortograficas™

até 08 horas

Tema: Iniciacdo a Libras*

até 10 horas

Comissdo de Sindicancia e ou PAD - 1(uma) participacdo

até 20 horas

Comissdo de Sindicancia e ou PAD - mais de 01 (uma) participagdo

até 28 horas

Participacdo como secretario(a) ou membro de comissdo de concurso
ou selecdo publica para cargo de professor - 1(uma) participacao

até 20 horas

Participacdo como secretario(a) ou membro de comissdo de concurso
ou selecdo publica para cargo de professor - mais de 01 (uma)
participagao

até 28 horas

*Podera haver alteracdo do tema por questdes operacionais, visando garantir a oferta da capacitacdo no

prazo estipulado de compensacdo de que trata esta IN.
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INSTRUGCAO NORMATIVA PROGEPE N2 003, DE 10 DE NOVEMBRO DE 2025.
22 RETIFICAGCAO - 23/03/2026

ANEXO II
TERMO DE ATESTO
PARA OS AGENTES PUBLICOS QUE ESTAO PARTICIPANDO DO PGD

ATESTO, na presente data, conforme as orienta¢des estabelecidas na Portaria SRT/MGI n¢
7.486/2025 e na Instrucdo Normativa PROGEPE n2 003/2025, que disp&e sobre a compensacdo de

horas referente ao recesso para comemoracao das festas do final do ano de 2025, que o(a)
servidor (a)

[J] Compensou o recesso pelo cumprimento de todas as entregas pactuadas no plano de
trabalho registradas no Polare com o titulo: COMPENSACAO DE RECESSO NATALINO.

[J Compensou o recesso por meio de cursos de capacita¢do oferecidos pela PROGEPE.

[ Compensou o recesso por meio de participacdo em comissdo de sindicancia, concurso ou
PAD.

[0 NAO compensou o recesso.
[] Compensou o recesso de forma PARCIAL. Faltou compensar

dias.

Declaramos ciéncia de que prestar declaragdo falsa é crime previsto no art. 299 do Cddigo Penal
Brasileiro, sujeitando o declarante as suas penas, sem prejuizo de outras sangées cabiveis.

, de de 20

Assinatura do(a) Servidor(a) Assinatura da Chefia
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