UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS
Departamento de Gestdo de Pessoas

Memorando Circular n°® 04/2016-DGP/PROGEP/UFES
Vitoria, 10 de outubro de 2016.

A (0): Senhores Gestores.
Assunto: Férias — exercicio de 2017

1. Informamos abaixo os procedimentos que deverdo ser adotados para marcagao
das férias para o exercicio de 2017, por meio do Portal DGP (www.progep.ufes.br):

* A partir de 11/10/2016 imprimir o relatério denominado Escala de Férias que ja
disponivel no Portal — DGP.

* Durante o periodo de 11/10/2016 a 03/11/2016 incluir as férias marcadas pelos
servidores por meio da transag¢do Registro de Férias.

* O servidor em usufruto de afastamento para participa¢io em programa de pés-
graduacdo stricto sensu no pais ou para estudo ou missio no exterior com
remuneragiio, faz jus a remuneragdo de férias. A marcacdo dessas férias devera ser
realizada pela unidade de lotagao do servidor. Caso o servidor ndo informe o periodo a
chefia imediata deve efetuar o registro de gozo para dezembro, independentemente da
manifestagdo do servidor.

Observacido: A escala de férias (assinada pelo servidor e pela chefia imediata) deve
ser arquivada no setor. O DGP utilizara apenas as informagdes do sistema.

2 Na oportunidade, informamos que as Instru¢des Gerais e os Procedimentos
para_marcacdo/alteracdo de férias estdo disponiveis no Portal DGP. Solicitamos especial
atencdo aos itens 9, 13 e 14 das instrugdes gerais.

-

3. As duavidas relacionadas aos procedimentos acima devem ser encaminhadas
diretamente para o e-mail: sarf.dgp.progep/a@ ufes.br.

Atenciosamente,

Av. Fernando Ferrari, 514. Prédio da Réitoria, 1° andar. Campus Universitario — Goiabeiras
29.075-910 — Vil(#iu —ES - Tel.: (27) 4009-2264



