
COMO MARCAR 
FÉRIAS NO SOUGOV



FAÇA O LOGIN NO APP SOUGOV.BR
OU NO SOUGOV WEB







ESCOLHA O PERÍODO DAS FÉRIAS, CONFORME COMBINADO COM SUA CHEFIA IMEDIATA. LEMBRANDO QUE O SERVIDOR PODERÁ DIVIDIR EM ATÉ 3X

É a possibilidade de o servidor requerer o recebimento antecipado – no mês de férias – da parcela do 13º salário 
que é paga, normalmente, aos servidores federais no mês de julho. Esse benefício pode ser solicitado em 
qualquer uma das parcelas de férias, desde que programadas entre os meses de janeiro a junho de cada ano. A 
outra metade do 13º salário, que é paga sempre no início de dezembro, não pode ser antecipada.

É a possibilidade de requerer a antecipação de parte da remuneração do servidor referente ao mês posterior ao 
início de suas férias. Mais informações na próxima página...



Agenda das férias
Pagamento

da antecipação
Dias de férias Cargo

Cálculo do Valor 

da Antecipação de 

Salário

Desconto

da Antecipação

01/06 a 30/06
Início de 

junho 30 dias TAE
Salário × 70% × 30𝑑

30𝑑

Início de 

agosto

30/06 a 09/06 Início de junho 10 dias TAE
Salário × 70% × 10𝑑

30𝑑
Início de agosto

10/07 a 24/07 Início de julho 15 dias Professor
Salário × 70% × 15𝑑

45𝑑
Início de setembro

•ADIANTAMENTO SALARIAL: é a possibilidade de requerer a antecipação de parte da 
remuneração do servidor referente ao mês posterior ao início de suas férias. A 
antecipação corresponde a 70% da remuneração e será calculada de forma proporcional 
aos dias de férias programadas para o mês. O valor antecipado será descontado em uma 
única parcela na folha de pagamento seguinte a do término das férias (art. 20, §6º da 
ON 02-2011).
Exemplo:

OBS.: Antes de requerer este benefício, recomenda-se esclarecer eventuais
dúvidas



EXEMPLO DE MARCAÇÃO DE FÉRIAS

O PREENCHIMENTO DAS INFORMAÇÕES NO SOUGOV.BR É DE RESPONSABILIDADE DO SERVIDOR, SENDO QUE OS 
LANÇAMENTOS UMA VEZ EFETIVADOS NA FOLHA DE PAGAMENTO OCORREM DE FORMA AUTOMÁTICA, NÃO 

SENDO POSSÍVEL EFETUAR ALTERAÇÕES POSTERIORMENTE.



EXEMPLO DE MARCAÇÃO DE FÉRIAS



APÓS INSERIR O PERÍODO DE FÉRIAS, CLICAR EM “PROGRAMAR FÉRIAS”





PRONTO! A SOLICITAÇÃO DE MARCAÇÃO DE FÉRIAS FOI REALIZADA,
AGORA É SÓ COMUNICAR A SUA CHEFIA IMEDIATA PARA ANALISAR.



EXEMPLO DE E-MAIL QUE O SOUGOV ENCAMINHA AUTOMATICAMENTE À CHEFIA IMEDIATA DO SERVIDOR

OBS.: É EXTREMAMENTE RECOMENDÁVEL QUE O PRÓPRIO SERVIDOR VERIFIQUE COM SUA CHEFIA 
IMEDIATA, SE A MESMA RECEBEU O E-MAIL NOTIFICANDO SOLICITAÇÃO DE MARCAÇÃO DE FÉRIAS.



EM CASO DE DÚVIDA É 
SÓ ENTRAR EM CONTATO 
COM A COORDENAÇÃO 

DE RECURSOS 
HUMANOS



IMPORTANTE: A CADA ANO, O DOCENTE ADQUIRE 45 DIAS 
DE FÉRIAS QUE CORRESPONDEM AS FÉRIAS NO EXERCÍCIO 

ATUAL .
O DOCENTE SÓ RECEBE ESTAS FÉRIAS QUANDO GOZA DA 

PRIMEIRA PARCELA DE FÉRIAS DO EXERCÍCIO ATUAL.
POR ISSO, PESSOAS QUE TEM DIAS EM ATRASO E GOZAM DA 

PRIMEIRA PARCELA DO EXERCÍCIO ATUAL EM JULHO, SÓ 
RECEBEM FÉRIAS EM JULHO E NÃO EM JANEIRO.

QUEM POSSUI AS FÉRIAS ORGANIZADAS, RECEBE FÉRIAS EM 
JANEIRO.
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