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	ESCALA ANUAL DE FÉRIAS

ANO CIVIL 2017

	UNIDADE:

	DEPARTAMENTO:


	FOLHA: 00/00

	SERVIDOR, LEIA AS ORIENTAÇÕES DE FÉRIAS E AS INSTRUÇÕES DO VERSO ANTES DE ASSINAR SEU PEDIDO.

	MATRÍCULA
SIAPE
	NOME DO SERVIDOR
	CARGO/FUNÇÃO
	ANTECIPAÇÃO

50% 13º
	ANTECIPAÇÃO

FÉRIAS
	PERÍODO DE FÉRIAS
	ASSINATURA
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	Elaborado em:
     /      /     
	
	
	

	DATA DA ELABORAÇÃO
	RESPONSÁVEL PELA ELABORAÇÃO DO BOLETIM
	ASSINATURA/CARIMBO

CHEFIA IMEDIATA DO DEPARTAMENTO
	ASSINATURA/CARIMBO

DIREÇÃO DA UNIDADE DE LOTAÇÃO


FRENTE
	INSTRUÇÕES


	I. O agendamento inicial das férias deverá ser feito com 60 (sessenta) dias de antecedência. O não atendimento implicará a devolução do pedido;
II. Cada unidade é responsável por planejar e preparar, em conjunto com os servidores, a escala anual de férias, vide orientações de férias emitidas pela PROGESP;

III. As unidades deverão consolidar os pedidos feitos pelos servidores, em escala de férias única, com encaminhamento via memorando do Gestor da Unidade e sob processo tramitado pelo SIE, direcionado ao DAPES/PROGESP;
IV. Não encaminhar, junto às escalas enviadas ao DAPES, as cópias que serão de guarda e controle da unidade.

V. Escalas de férias sem as assinaturas das chefias nos campos específicos e/ou sem encaminhamento por memorando do Gestor da Unidade serão devolvidas imediatamente.

VI. Não será efetivado o pedido de férias que esteja sem a assinatura do servidor e/ou esteja assinado por outra pessoa que não possua procuração específica.
VII. As férias podem ser em prazo integral ou parceladas, até 03 (três) vezes, conforme o sugerido abaixo:
Nas férias de 30 dias: 15 + 15  //  10 + 10 + 10  //  10+ 20  //  20 + 10    ~~~~   Nas férias de 45 dias : 15 + 30  //  15 + 15 + 15  //  30 + 15 // 20 + 25 
VIII. Ao indicarem suas férias, os docentes e os técnicos de laboratório deverão observar os prazos do recesso acadêmico estipulado em calendário acadêmico vigente; 

IX. Em férias parceladas, os efeitos financeiros ocorrem, somente, na primeira parcela;
X. A antecipação do 13º salário relaciona-se às férias marcadas entre os meses de Janeiro a Junho. Pedidos desta antecipação para férias agendadas no 2º semestre serão desconsiderados;
XI. A antecipação de férias (antecipar 70% do salário do mês após as férias) ensejará desconto no contracheque do mês seguinte ao pagamento das férias;
XII. Assinale ou SIM ou NÃO nas opções de antecipação, considerando o explicado nos itens IX e X.
XIII. Férias de exercício anterior, motivadamente pendente, deverão ser solicitadas em escala separada, indicando-se no título o exercício referência;
XIV. Servidor afastado para licença capacitação ou para pós-graduação deve marcar suas férias anuais. Se estiver fora de sua sede, deverá preparar uma escala individual, conforme tratado nas orientações de férias;
XV. Desde Abril de 2015 não são mais emitidas as notificações de férias. O servidor deverá ficar atento ao SIGEPE, na opção Férias.
XVI. CONSULTE COM ANTECEDÊNCIA SEU SIGEPE PARA CONFIRMAR AS FÉRIAS AGENDADAS. VERIFIQUE, TAMBÉM, SUA PRÉVIA DO PAGAMENTO A SER RECEBIDO NO MÊS DO USUFRUTO DE SUAS FÉRIAS INICIAIS.
XVII. As Orientações de Férias emitidas pela PROGESP estão disponíveis no endereço http://www.progesp.wixsite.com/dapes2015 para consulta e download.
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