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	PRÓ-REITORIA DE GESTÃO DE PESSOAS
REQUERIMENTO DE FÉRIAS
	RH – 300

	As férias deverão ser programadas com 60 (sessenta) dias de antecedência do mês de usufruição, junto à Unidade de lotação do servidor, respeitando-se o Cronograma de Férias previamente divulgado.

Observação: Para o correto preenchimento do formulário, leia atentamente as orientações no verso.


	REQUERENTE

     
	MATRICULA 
     

	CARGO:

	 FORMCHECKBOX 
  FORMCHECKBOX 
 TAE / Operador de Raio-X   ( 40  dias de férias )
 FORMCHECKBOX 
  TAE / Outros cargos  ( 30  dias de férias )
	 FORMCHECKBOX 
  FORMCHECKBOX 
   FORMCHECKBOX 
  Professor Efetivo  ( 45 dias de férias )
 FORMCHECKBOX 
  FORMCHECKBOX 
    Professor Substituto/Visitante  ( 30 dias de férias )

	UNIDADE / SUBLOTAÇÃO

     
	TELEFONE
     

	REQUERIMENTO:
	 FORMCHECKBOX 
 Inicial
	 FORMCHECKBOX 
 Alteração
	EXERCÍCIO:
	          (utilizar um formulário para cada exercício)

	1a  Parcela ou Parcela Única
	2a  Parcela 
	3a  Parcela 

	     /     /     
a       /     /     
	No de dias:

     
	     /     /     
a       /     /     
	No de dias:

     
	     /     /     
a       /     /     
	No de dias:

     

	 FORMCHECKBOX 
 
 FORMCHECKBOX 
   Solicito adiantamento de 13o
Assinatura do Servidor

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
 FORMCHECKBOX 
  Solicito adiantamento de Salário
Assinatura do Servidor
	 FORMCHECKBOX 
 
 FORMCHECKBOX 
   Solicito adiantamento de 13o
Assinatura do Servidor

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
 FORMCHECKBOX 
  Solicito adiantamento de Salário
Assinatura do Servidor
	 FORMCHECKBOX 
 
 FORMCHECKBOX 
   Solicito adiantamento de 13o
Assinatura do Servidor

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
 FORMCHECKBOX 
  Solicito adiantamento de Salário
Assinatura do Servidor

	OBS: Para segurança do servidor, o mesmo deve assinar nos espaços acima sempre que requerer adiantamento de 13o e/ou de Salário


	01
	Ao Chefe Imediato,

	                Requer férias de acordo com a programação apresentada. 
Em       /       /                                                                              Assinatura do Servidor


	02
	À Direção da Unidade,

	Requerimento compatível com a programação de trabalho da Unidade.

	Em       /       /      
	Assinatura do Chefe Imediato


	03
	À Secretaria da Unidade,

	                Requerimento DEFERIDO. Registre-se.

	Em       /       /      
	Assinatura do Diretor da Unidade



	05
	À Gerência de Cadastro - GCAD/CAP/PROGEPE,

	 FORMCHECKBOX 
 Registros efetuados no SIGA em       /       /      .
 FORMCHECKBOX 
 Formulário encaminhado à GCAD para registro no SIGA
	Registros efetuados no SIGA em       /       /      .
Registros efetuados no SIAPE em       /       /      .

	Em       /       /       Assinatura do Secretário da Unidade
	Assinatura do servidor da GCAD

	PROGEPE – JUL/2016
	V.VERSO

	ATENÇÃO: Os campos abaixo serão utilizados, exclusivamente, pelo servidor docente que pretender usufruir férias durante o período letivo.

	Justificativa da programação das férias durante o período letivo e indicação de professor(es) substituto(s).

     

	Programação de atividades durante o período de recesso escolar, em decorrência da programação de férias durante o período letivo.




	Ao Chefe do Departamento,

Para apreciação da programação apresentada.
	APROVAÇÃO: reunião do Colegiado do Departamento



	Em       /       /      
	Assinatura do Docente
	Em       /       /      
	Chefe do Departamento


	1. O servidor docente ou o TAE / Outros Cargos poderá requerer férias em até 3 (três) parcelas. Os períodos poderão ser programados da seguinte forma:

	
	Para docentes do quadro efetivo 
	

	
	No de dias da 1a parcela
	No de dias da 2a parcela
	No de dias da 3a parcela
	

	
	Integral: 45
	—
	—
	

	
	30
	15
	—
	

	
	15
	30
	—
	

	
	25
	20
	—
	

	
	20
	25
	—
	

	
	15
	15
	15
	

	
	Para técnico-administrativos
 e professores substitutos/visitantes
	

	
	No de dias da 1a parcela
	No de dias da 2a parcela
	No de dias da 3a parcela
	

	
	Integral: 30
	—
	—
	

	
	10
	20
	—
	

	
	20
	10
	—
	

	
	15
	15
	—
	

	
	10
	10
	10
	

	2. O servidor que opera direta e permanentemente com Raios X ou substâncias radioativas deverá, obrigatoriamente, gozar férias de 20 (dias) consecutivos a cada 06 (seis) meses de atividade profissional, proibida em qualquer hipótese a acumulação (art. 79, da Lei no 8.112/90);
3. O valor do abono constitucional (1/3 da remuneração) será pago automática e integralmente na 1a parcela, independentemente de solicitação do servidor ou do número de dias usufruídos;
4. O adiantamento de salário (70% da remuneração) poderá ser requerido em qualquer das parcelas de férias e será pago proporcionalmente ao número de dias da parcela de férias programada. O valor antecipado será descontado integralmente no mês subseqüente ao de usufruição do período correspondente de férias;
5. O 13o poderá ser requerido uma única vez para cada ano de usufruição das férias e somente será pago vinculado ao requerimento de férias, no período de janeiro a junho;
6. A solicitação do servidor que marcar a opção de adiantamento de 13o ou de salário só será considerada quando atender aos itens 4 e 5 e devidamente assinada pelo servidor nos espaços respectivos. 
7. Conforme artigo 5º, § 3º, da Orientação Normativa nº 10, de 03/12/2014, publicada no DOU de 05/12/2014, o servidor em usufruto de licença capacitação, afastamento para participação em programa de Pós-Graduação Stricto Sensu no país ou para estudo ou missão no exterior com remuneração, fará jus às férias, que, se não forem programadas, serão registradas e pagas a cada mês de dezembro.
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