F MINISTERIO DOS TRANSPORTES

AEmAFTARICAITA RIAMICIAAL MIE INERA FaTRIITHIRD
DEFARTAMENTO NACIONALDE INFRA FSTRUTURADE TRANSPORTES

GABINETE DO DIRETOR-GERAL

INSTRUCAO DE SERVICO N° C}b /2003 — DG/DNIT

O GESTOR DO DEPARTAMENTO NACIONAL DE INFRA-ESTRUTURA DE
TRANSPORTES — DNIT, no uso das atribuigdes que lhe conferem os artigos 7°-Ce 19 da
Estrutura Regimental da Autarquia, aprovada pelo Decreto n° 4.129, de 13 de fevereiro de 2002,
publicado no D.O.U de 14/02/2002, alterada pelo Decreto n° 4.577, de 17 de janeiro de 2003,
publicado no D.0.U de 20/01/2003, resolve baixar a presente Instrugiio de Servico, a fim de

disciplinar os procedimentos a serem adotados em relagio a concessdo de férias aos servidores
da Autarquia.

DO DIREITO E DA CONCESAO

1. A concessio, indenizagio, parcelamento e o pagamento de férias deverdo obedecer 2
orientacio constante da Portaria Normativa SRH/MARE n® 02/98, publicada no D.O.U de-
15/10/98, bem como aos procedimentos estabelecidos nesta Instrugdo.

2. O servidor regido pela Lei n° 8.112/90 faz jus a trinta dias de férias anuais, nos termos da
legistagio vigente.

2.1- O servidor que opera direta e permanentemente com raios "X, substancias
radioativas ou ionizantes, fara jus a vinte dias consecutivos de férias, a cada periodo de
seis meses de exercicio profissional.

3. As férias integrais ou a ultima etapa, no caso de parcelamento, correspondentes a cada
exercicio, devem ter inicio até 31 de dezembro.

4. As férias poderdo ser parceladas em até trés etapas, desde que assim requeridas pelo
servidor, nas seguintes modalidades: trés periodos de dez dias; dois periodos de quinze dias; ou
um periodo de dez dias e outro de vinte dias ou vice-versa.

5. O servidor licenciado ou afastado far4 jus as férias relativas ao exercicio em que retornar.

5.1- Na hip6tese em que o periodo de férias programadas coincidir, parcial ou totalmente,
com o periodo da licenga ou afastamento, as férias do exercicio correspondente serdo
reprogramadas, vedada a acumulagio para o exercicio seguinte em decorréncia da licenga ou
afastamento.

6. O servidor que ndo tenha completado doze meses de efetivo exercicio e que entrar em
licenca, por um dos motivos abaixo especificados, tera que completar o referido periodo, quando
do retorno ao trabatho:

I - para tratamento de satide de pessoa da familia;

II - para atividade politica, a partir do registro da candidatura e até o décimo dia seguinte
ao da eleigio, somente pelo periodo de trés meses;

TII — para tratamento da propria saude que exceder a0 prazo de 24 meses;

IV — por motivo de afastamento do cOnjuge.
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7. Ao servidor que, ao se aposentar, permanecer no exercicio de cargo em comissdo,
inclusive de natureza especial, sem interrupgio, nio sera exigido novo periodo aquisitivo de doze
meses para efeito de fénas.

8. Tratando-se de vacincia, em virtude de posse em outro cargo inacumuldvel, ndio sera
exigido periodo aquisitivo de doze meses de efetivo exercicio para efeito de concessdo de férias
no novo cargo, desde que o servidor tenha, pelo menos, doze meses de efetivo exercicio no cargo
anterior. O servidor que ndo tiver doze meses de efetivo exercicio no cargo anterior, devera
completar esse periodo exigido para a concessdo de férias no novo cargo.

DA PROGRAMACAO E DO PARCELAMENTO

9, O periodo de férias, integral ou parcelado em até trés etapas, deve constar da
programacio anual de férias, previamente elaborada pela chefia imediata, de acordo com o
interesse da administragdo, bem como do servidor.

10. O parcelamento requerido pelo servidor podera ser concedido pela chefia imediata que
estabelecers o numero de etapas ¢ respectiva duragio, na forma do item 4 desta IS.

DA ACUMULACAO E DA INTERRUPCAO

11, As férias podem ser acumuladas em até dois periodos, apenas em virtude de necessidade
de servico que deveri ser devidamente justificada pela chefia imediata e autorizada pelo
respectivo Dirigente das Unidades da Sede — Diretorias, Gabinete/DG, Procuradoria Geral,
Auditoria, Corregedoria e Ouvidoria — e pelos Coordenadores das UNITs.

12. Somente em caso de calamidade publica, comogio interna, convocagio para jlri, servigo
militar ou por necessidade de servigo, declarada pela autoridade maxima da Autarquia, poderdo
ser interrompidas as férias do servidor.

13.  Durante o periodo de férias é vedada a concessfio de licenga ou afastamento, a qualquer
titulo. Caso se configure a necessidade, apés as férias os dias que excederem as mesmas S€rdao
considerados como licenga ou afastamento.

DA REMUNERACAO

14. O servidor podera solicitar a antecipagiio da remuneracio do més de férias, que devera ser
informada no campo proprio da programagdo de férias anuais.

14.1- Havendo o parcelamento do periodo de gozo de férias, a antecipagdo da
remuneragio serd paga proporcionalmente aos dias usufruidos.

15. No caso de parcelamento de férias o valor do adicional de 1/3 de fénias sera pago
integralmente quando da utilizagéo do primeiro periodo.
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16. O pagamento antecipado da remuneracio das férias integrais ou parceladas sera
descontado de uma s6 vez na folha de pagamento correspondente ao més seguinte a0 do inicio
das férias.

17. A antecipagio da gratificacao natalina por ocasiio do gozo das férias, no caso de
parcelamento, podera ser requerida em qualquer das etapas, desde que estas sejam anteriores a0
més de junho de cada ano.

DAS FERIAS DE SERVIDOR OU EMPREGADO REQUISITADO

18 Para a concessio das férias de servidor ou empregado requisitado, o érgio ou entidade
cessionaria deve:

a) incluir as férias do servidor ou empregado na programagio anual;

b) proceder a inclusio das férias no SIAPE, quando o servidor ou empregado
for exercer cargo em comissdo ou funcdio de confianca ou quando o Orgdo
ou entidade cedente for integrante do sistema;

c) comunicar o periodo do gozo ao orgo ou entidade cedente se ndo integrante
de SIAPE, para fins de registro.

d) Observar o periodo aquisitivo do 6rgdo ou entidade cedente.

19. Em se tratando de empregado requisitado de empresa piiblica ou sociedade de economia
mista para exercicio de cargo em comissio ou funcio de confianga, serdo observadas as regras
de aquisi¢io de férias da cedente.

20.  Nao se aplica o parcelamento de férias a empregado de empresa pablica ou sociedade de
economia mista requisitado para exercicio de cargo em comissio ou fungfio de confianga.

DISPOSICOES GERAIS

71.  Fica estipulada como data limite, o periodo de 01/10 a 15/11 de cada ano civil, para que
todas as Unidades da Sede encaminhem i Geréncia de Recursos Humanos ¢ as subunidades das
UNITs encaminhem a area de Recursos Humanos local, a proposta de programagao anual de
férias, podendo ser alterada, dependendo da necessidade de servigo, bem como, do interesse do
servidor, observado 0 prazo hébil de 45 (quarenta e cinco) dias da data prevista para inicio do
gozo das férias, de acordo com a programagdo de férias anteriormente encaminhada.

22. A programagao anual de férias, bem como as alteragdes, deverdio ser encaminhadas 20
Orggo de Recursos Humanos local, por meio de memorando, ficando facultado ao mesmo a
devolucio daquelas que por ventura contenham rasuras e/ou estejam incompletas.

23. O formulario de marcagdio de férias devera conter o visto da chefia imediata, assim como
o formulario de eventuais alterages.

74.  Aos Diretores, Chefe de Gabinete, Procurador-Geral, Chefe da Auditoria, Corregedor ¢
Ouvidor e, ainda, aos Coordenadores das UNITs, ndo se aplicam as regras de programagéo ¢

reprogramagdo de férias, estabelecidas nesta instrugiio, em face das peculiaridades inerentes as f
atividades dos cargos em comissio de que sao titulares. /></
/
’7
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75 Para a marcagio ou alteragio de férias, oS servidores deverdo utilizar o formulario
proprio, conforme modelo que segue anexo a esta Instrugéo de Servigo.

76. As davidas e casos omissos deverdo ser submetidos 3 Coordenagio de Cadastro ¢
Pagamento da Geréncia de Recursos Humanos/DAF.

Brasilia/DF, em 31 de marco-de 2003.

ILIZE

G?t(or DNIT

Publicadd no 5
Bolatim Ad inistiative R® ﬁ‘/(,é
O S

Larlos ué/ugusto 'c/ia M. Gomes
Malr. 00601267
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GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

COORDENAGAD DE CADASTROE PAGAMENTO

SOLICITACAQ DE_FERIAS

EXERCICIO:
IDENTIFICACAO :
Nome:
Mat, SIAPE: Mat. DNIT: ' Lotago: Fone/Ramal:
PERIODO DE FRUICAQ:
Periodo tnico de / / a / / (30 dias) ou
1°: de / / a / / ( )lodias/( ) 15 dias /( ) 20 dias;
2°: de / / a / / { )lodias/( )15 dias /{ )20 dias;
3°: de / / a / / ( )Ylodias/( )15 dias/ ( ) 20 dias.

Obs: a soma dos dias niio deve ultrapassar a0 limite de trinta.

VANTAGENS SOLICITADAS:
1 - Antecipagdo de férias: ( )SM ( )NAO
9 - Adiantamento da Gratificagio Natalina:( ) SIM ( YNAO
Solicito marcagdo das minhas férias relativas ao exercicio . conforme acima especificado,

estando ciente de que este formulério nfo pode conter rasara de qualquer espécie e que tal solicitagio sera analisada
pela 4rea de recursos humanos da Autarquia para validacio, de acordo com a legislagfio vigente.

Local e data: — , / !/

Assinatura do requerente

De acordo.

Chefe da Unidade (exceto Chefe de Divisdo e Servico)
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