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OFICIO CIRCULAR n.2 01/2022/SG/ICHCA/UFAL Maceid, 16 de agosto de 2022.
Aos Srs. Coordenadores dos Cursos do ICHCA/UFAL
Assunto: Procedimento de marcagdo e remarcagio de férias.

Senhores(as) Coordenadores(as),

1. Encaminho a V.Sa. os devidos esclarecimentos sobre o procedimento de
solicitacdo e remarcacgdo de férias.

2 Esses esclarecimentos devem ser repassados para os Docentes e Técnicos de
suas respectivas coordenacées.

Atenciosamente,
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MARCACAO DE FERIAS

As férias devem ser acordadas com a Coordenagio dos cursos.

A Coordenagdo deve informar a Diregdo do ICHCA, através de e-mail a Secretaria Geral do
ICHCA (secretariaichca@gmail.com), a programagdo dos periodos de férias de cada
servidor (docente ou técnico) até o dia 10 do més de outubro de cada ano anterior ao seu
£020.

O servidor (docente ou técnico) deve inserir seu periodo de férias no SIGRH com
antecedéncia minima de 80 dias do inicio da primeira parcela.

A Diregdo homologara somente os periodos que foram informados pelas coordenagdes.
Coordenadores ¢ Vice-Coordenadores de Curso devem gozar férias em periodos diferentes
para garantir o funcionamento ininterrupto das atividades da coordenagio.

ALTERACAO DO PERIODO DE FERIAS

O servidor deve acordar com a coordenagdo a qual esta vinculado a alterag@o do periodo de
férias.

A coordenagdo do curso ao qual o servidor esta vinculado, estando de acordo, deve
informar a Diregdo do ICHCA, através de e-mail (secretariaichca@gmail.com), que autoriza
a alteragdo solicitada.

A inser¢do do novo periodo de férias no SIGRH deve ser feita, pelo servidor interessado,
com antecedéncia de 80 dias do inicio do periodo ja marcado e do inicio do novo periodo
desejado.

A Diregao homologara somente as alteragdes que foram autorizadas pelas coordenagdes.

ALTERACOES FORA DO PRAZO DE 80 DIAS

Alteragdes em tempo inferior a 80 dias devem ser feitas através da abertura de processo no
SIPAC instruido com as informagdes dos periodos solicitados (novo e anterior), Justificativa
da alterag@o em tempo intempestivo e autoriza¢do da coordenagéo.

O processo deve ser encaminhado a Secretaria Geral do ICHCA que o encaminhara ao DAP
apos ratificagdo da Diregdo.

No caso de indeferimento do novo periodo pelo DAP, deve ser solicitada, pelo servidor, a
interrupgdo do periodo de férias ja homologado anteriormente.



