MINISTERIO DOS TRANSPORTES
DEPARTAMENTO NACIONAL DE INFRAESTRUTURA DE TRANSPORTES

INSTRUCAO DE SERVICO N° 12 /DG/DNIT, DE 20 NOVEMBRO DE 2012

O  DIRETOR-GERAL DO DEPARTAMENTO NACIONAL DE
INFRAESTRUTURA DE TRANSPORTES - DNIT, no uso das atribui¢des que lhe conferem o
artigo 21, da Estrutura Regimental da Autarquia, aprovada pelo Decreto n® 5.763, de 27 de abril de
2006, publicado no D.O.U de 28 de abril de 2006 ¢ o previsto no artigo 124 inciso IV do Regimento
Interno, aprovado pela Resolugfio C.A n° 10, de 31 de janciro de 2007, publicada no D.O.U. de 26
de fevereiro de 2007; e tendo em vista a aprovago pela Diretoria Colegiada do Relato n°® 81, na
reunifio do dia 06 de novembro de 2012, Ata n° 45/2012, e o constante no Processo n°
50600.009642/2011-44, resolve:

Art. 1° Estabelecer os procedimentos a serem adotados em relacso a concessdo, 4
indenizacdo, o parcelamento e o pagamento da remuneraglo de férias dos servidores, no dmbito
desta Autarquia, em conformidade com a Orientagio Normativa SRH/MP n° 2, de 23 de fevereiro
de 2011.

CAPITULO I
DO DIREITO E DA CONCESSAO

Axt. 2° O servidor regido pela Lei n® 8.112, de 11 de dezembro de 1990, fara jus, nos
termos da legislagfio vigente, a 30 (trinta) dias de férias a cada exercicio correspondente ao ano
civil.

Paragrafo unico. O servidor que opera direta e permanentemente com raios “X” ou
substéncias radioativas gozard 20 (vinte) dias consecutivos de férias por semestre de atividade
profissional, proibida em qualquer hipdtese a acumulacfo.

Art. 3° As férias integrais ou a ultima etapa, no caso de parcelamento,
correspondentes a cada exercicio, deverdio ter inicio até o dia 31 de dezembro.

Parégrafo Gnico. As férias relativas ao primeiro perfodo aquisitivo corresponderdo ao
ano civil em que o servidor completar doze meses de efetivo exercicio, exceto as dos servidores de
que trata o paragrafo tnico do art. 2°. -

Art. 4° Os servidores membros de uma mesma familia poderfo usufruir férias no
mesmo periodo, desde que assim requeiram e nfio haja prejuizo das atividades do DNIT.

Art. 5° O servidor licenciado ou afastado, exceto nos casos previstos que nio
configurem como de efetivo exercicio, fard jus as férias relativas ao exercicio em que retornar.

§ 1° Na hipétese em que o perfodo de férias programadas coincidir, parcial ou
totalmente, com o periodo da licenca ou afastamento, as férias do exercicio correspondente serdo
reprogramadas, vedada a acumulagfio para o exercicio seguinte, observado o disposto no art. 16
desta Instrugfio de Servigo.
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FLS. N° 02 DA INSTRUCAO DE SERVICO N.° 12/DG DE 20 DE NOVEMBRO DE 2.012.

§ 2° A vedaco constante no pardgrafo anterior nfio se aplica nos casos de licenca &
gestante, licenga paternidade e licenca a adotante.

§ 3° O servidor em usufruto de licenga capacitagdo ou afastamento para participacio
em programa de pds-graduagio stricto sensu no Pais fard jus as férias do exercicio em que retornar.

§ 4° O servidor que nfio tenha completado 12 (doze) meses de efetivo exercicio e
que entrar em licenca, por um dos motivos abaixo especificados, terd que completar o referido
periodo quando do retorno ao trabalho:

1 - para tratamento de saiude de pessoa da familia, ressalvados os primeiros trinta
dias, considerados de efetivo exercicio;

II - afividade politica, a partir do registro da candidatura e até o décimo dia seguinte
ao da eleicfo, somente pelo perfodo de trés meses;

IIT - tratamento da prépria saiide que exceder o prazo de 24 (vinte € quatro) meses;
IV- por motive de afastamento do conjuge.

CAPITULO 11
DAS SITUACOES ESPECIAIS

Secdo [
Das férias de servidor que opera com raios “X” e substéncias radioativas

Art. 6° Ao servidor que opera com rajos “X” e substincias radioativas, que tenha
usufruido 20 (vinte) dias de férias e que, no mesmo exercicio, deixar de exercer essas atividades,
sera assegurado o direito a usufruir os 10 (dez) dias restantes relativos ao respectivo exercicio.

§ 1° Ao servidor de que trata o caput, que tenha usufruido 20 (vinte) dias de férias
relativas ao primeiro semestre aquisitivo e que deixar de operar com raios “X” e substncias
radioativas, serd assegurado o direito a usufruir os 10 (dez) dias restantes, depois de cumprido o
periodo aquisitivo de 12 (doze) meses correspondente ao primeiro exercicio de férias.

§ 2° O servidor que venha a operar com raios “X” ¢ substincias radioativas e que ja
tenha usufiuido férias integrais dentro do exercicio gozard 20 (vinte) dias de férias apds 6 (seis)
meses de exercicio nas atividades relacionadas.

Secfo 11
Das férias dos servidores nos casos de provimento de cargo publico

Art, 7° O servidor amparado pelos institutos da reversdo, da reintegracfio ¢
reconducio fard jus s férias relativas ao exercicio em que se der o retorno, ndo sendo exigido novo
periodo aquisitivo de 12 (doze) meses de efetivo exercicio, para efeito de concessiio de férias no
cargo, desde que tenha cumprido essa exigéneia anteriormente.

Paragrafo tmico. O servidor que nfo tenha completado anteriormente o intersticio de

12 (doze) meses de efetivo exercicio deverd completd-lo para fins de concessio de férias apds a
reversdo, reintegracio ou recondugfio ao cargo cfetivo.
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FLS. N° 03 DA INSTRUCAO DE SERVICO N.° 12/DG DE 20 DE NOVEMBRO DE 2.012.

Secéo I
Das férias de servidor em caso de declaracfio de vacancia

Art. 8° Na hipdtese de vacincia por posse em outro cargo inacumuldvel, o servidor
que tenha cumprido o intersticio de 12 (doze) meses de efetivo exercicio no cargo anteriormente
ocupado fard jus &s férias correspondentes aquele ano civil no novo cargo.

Pardgrafo tmico. O servidor que nfo tiver completado o intersticio de 12 (doze)
meses de efetivo exercicio no cargo anterior dever completar esse periodo exigido para a
concessfo de férias no novo cargo.

Art. 9° Aplica-se o disposto no artigo anterior somente ao servidor (fue na mesma
data do ato de exoneragfo de um cargo tomar posse ¢ entrar em exercicio em outro cargo publico.

Parégrafo Gnico. Ao servidor amparado pelo caput nio serd devida a indenizacdo de
férias.

Art. 10. O servidor exonerado, aposentado, demitido de cargo efetivo ou destituido
de cargo em comiss#o, que nfio tenha usufruido férias, integrais ou proporcionais, faz jus a
indenizacfo do beneficio adquirido e ndo gozado.

§ 1° Aplicam-se as disposi¢des do eaput ao servidor falecido, sendo o pagamento
devido a seus sucessores.

§ 2° Havera acerto de férias nos casos de exoneracgdo, aposentadoria, falecimento,
demissfio de cargo efetivo ou destituigio de cargo em comissfio, se as ocotréncias acima forem
verificadas durante o periodo de usufruto das férias, parciais ou integrais.

Art. 11. Ao servidor que se aposentar ¢ permanecer no exercicio do cargo em
comissdo ndo serd exigido novo perfodo aquisitivo de 12 (doze) meses para efeito de férias.

Paragrafo tnico. Aplica-se o disposto no eaput ao servidor que se aposentar e, sem
interrupgfo, for nomeado para cargo em comissio.

CAPITULO III
DA PROGRAMACAO E DO PARCELAMENTO

Art. 12. O periodo de férias, integral ou parcelado em até trés etapas, deverd constar
da programagfo anual de férias, previamente elaborada pela chefia imediata, de acordo com o
interesse da administra¢@o e observados os procedimentos operacionais estabelecidos pela Diretoria
de Administracfio ¢ Finangas desta Autarquia, por intermédio da Coordenagfio-Geral de Recursos
Humanos.

§ 1° A critério da chefia imediata, as férias poderdo ser reprogramadas.
§ 2° O parcelamento requerido pelo servidor poderd ser concedido pela chefia

imediata que estabelecera, em comum acordo, o ntimero de ctapas € a respectiva duragfo, cujo
somatério deveré perfazer 30 (trinta) dias.
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FLS. N° 04 DA INSTRUCAO DE SERVICO N.° 12/DG DE 20 DE NOVEMBRO DE 2.012.

Art. 13. A reprogramacéio de férias de servidor acusado em processo de sindicincia
ou processo administrativo disciplinar podera ser solicitada pelo Presidente da Comisséio & chefia
imediata do servidor, caso julgue necessario.

CAPITULO IV i
DA ACUMULACAOQ E DA INTERRUPCAO

Art. 14. Em caso de necessidade de servico, as férias podem ser acumuladas em até
2 (dois) periodos, observado o disposto no art. 3° e os §§ 1° ¢ 2° do art. 5° desta Instrugiio de
Servico.

Pardgrafo tinico. A necessidade de servico devera ser justificada pela chefia imediata
e autorizada pelo respectivo Dirigente das Unidades da Sede — Gabinete/DG, Diretorias,
Procuradoria Federal Especializada, Auditoria Interna, Corregedoria ¢ Ouvidoria — e pelos
Superintendentes Regionais, de acordo com a Unidade lotacfio do servidor.

Art. 15. Somente em caso de calamidade priblica, comog#o interna, convocagio para
juri, servigo militar ou eleitoral, ou por necessidade do servico declarada pela autoridade maxima da
Autarquia, poderfio ser interrompidas as férias do servidor.

Paragrafo tmico. O restante do periodo integral ou da etapa, no caso de
parcelamento, serd gozado de uma s6 vez, sem qualquer pagamento adicional dentro do mesmo
exercicio.

Art. 16. E vedada a concessfio de licenca ou afastamento, a qualquer titulo, durante o
periodo de férias, ressalvado o disposto no artigo anterior, sendo considerados come licenga ou
afastamento os dias que excederem o periodo de férias.

CAPITULOV
DAS FORMAS DE PAGAMENTO

Secdio [
Da Remuneracio

Art. 17. O servidor podera solicitar a antecipagio da remuneracio do més de férias,
que devera ser informada no campo proprio da programacio de férias anuais.

Art. 18. A remuneracio das férias de servidor ocupante de cargo efetivo ou em
comisséo sera:

I - correspondente a remuneragfio do periodo de gozo das férias, tomando-se por base
a sua situacdo funcional no periodo, inclusive na condicfio de interino;

II - acrescida do valor integral do adicional de férias, correspondente a 1/3 (um tergo)
da remuneragfo.

§ 1° A remuneragdo das férias a que se refere o inciso I serd paga proporcionalmente
aos dias usufruidos, no caso de parcelamento.

§ 2° O pagamento da remuneracfo das férias serd efetuado até (2) dois dias antes do
seu inicio, observados os prazos de processamento da folha de pagamentos no SIAPE.
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FLS. N° 05 DA INSTRUCAO DE SERVICO N.° 12/DG DE 20 DE NOVEMBRO DE 2.012.

§ 3° Quando ocorrer alteragio da situacdo funcional ou remuneratéria em qualquer
das etapas de gozo das férias, 0 acerto serd efetuado proporcionalmente aos dias do més em que
ocorreu o reajuste ou alteraco.

§ 4° No caso de parcelamento de férias, o valor do adicional de férias sera pago
integralmente quando da utilizagfio do primeiro perfodo.

§ 5° O servidor que opera, direta e permanentemente, com raios “X” e substincias
radioativas faz jus a0 adicional de férias em relagfio a cada periodo de afastamento, calculado sobre
a remunera¢do normal do més, proporcional a 20 (vinte) dias.

§ 6° O pagamento antecipado da remuneractio das férias, integrais ou parceladas,
sera descontado de uma s6 vez na folha de pagamento correspondente ao més seguinte ao do inicio
das férias.

§ 7° A antecipacio da gratificacio natalina por ocasifio do gozo das férias, no caso
de parcelamento, poderd ser requerida em qualquer das etapas, desde que anteriores ao més de
junho de cada ano.

Secdo [T
Da Indenizagdo

Art. 19. A indenizaggo de férias devida a servidor exonerado de cargo efetivo ou em
comissdo, aposentado, demitido de cargo efetivo ou destituido de cargo em comisso ser4 calculada
sobre a remuneragfo do més correspondente 3 data da vacancia.

§ 1° Aplica-se a disposi¢fo do eaput no caso de falecimento de servidor.

§ 2° No caso de férias acumuladas, a indenizacfio devera ser calculada integralmente
¢, na hipdtese de férias relativas ao exercicio em que ocorreu a vacancia, na proporgéo de 1/12 (um
doze avos) por més trabalhado ou fragio superior a 14 (quatorze) dias, acrescida do respectivo
adicional de férias.

§ 3° A indenizag@io proporcional das férias de servidor exonerado, aposentado,
demitido de cargo efetivo, destituido de cargo em comissdo ou falecido que nfo tenham completado
os primeiros 12 (doze) meses de exercicio dar-se-4 na forma do parigrafo anterior.

§ 4° O servidor exonerado, aposentado, demitido de cargo efetivo ou destituido de
cargo em comisséo perceberd indenizagio relativa ao periodo das férias a que tiver direito, inclusive
proporcionais, em valores correspondentes a 1/12 (um doze avos) por més de efetivo exercicio, ou
fracdo superior a 14 (quatorze) dias, observada a data do ingresso no cargo efetivo, cargo em
comissio ou funcfo comissionada.

§ 5° Aplica-se a disposigéo do paragrafo anterior no caso de falecimento de servidor.
§ 6° A indenizagfo, na hipdtese de parcelamento de férias, serd calculada na
propor¢éo de 1/12 (um doze avos) por més trabathado ou fracSio superior a 14 (quatorze) dias,

deduzido o valor correspondente a parcela de férias gozada.

§ 7° Para fins de cdlculo da indenizagio a que se refere o caput, deve ser observada a
seguinte formula:
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FLS. N° 06 DA INSTRUCAO DE SERVICO N.° 12/DG DE 20 DE NOVEMBRO DE 2.012.

12 meses de exercicio X 30 dias de ferias
Numero de meses Quantidade de dias de férias a
trabalhados que o servidor faz jus

§ 8° Na férmula contida no paragrafo anterior, as varidveis sio os denominadores.

’ CAPITULO VI
DAS FERIAS DE SERVIDOR OU EMPREGADO CEDIDO OU REQUISITADO

Art. 20. Para a concessdo das férias a servidor ou empregado cedido ou requisitado,
0 6rgdo ou entidade cessionaria deve:

1 - incluir as férias do servidor ou empregado na programacéo anual;

II - proceder 4 inclusfio das férias no SIAPE quando o servidor ou empregado for
exercer cargo em comissio ou funcfio de confianca ou quando o orgio ou entidade cedente for
integrante do Sistema;

IIT - comunicar o periodo de gozo ao 6rgho ou entidade cedente se nflo integrante do
SIAPE, para fins de registros;

IV - observar o periodo aquisitivo do 6rgo ou entidade cedente.

Art. 21. Em se tratando de empregado cedido de empresa publica ou sociedade de
economia mista para exercicio de cargo em comissfo ou fungfo de confianca, serfio observadas as
regras de aquisi¢cdo do cedente.

Pardgrafo unico. A indenizacfo das férias de empregado de que trata o caput dar-se-
a na forma do art. 19 desta Instrucfio de Servico.

CAPITULO V1L
DAS DISPOSICOES GERAIS E FINAIS

Art. 22. As disposi¢des desta Instrugiio de Servico aplicam-se, no que couber, ao
contratado por tempo determinado para atender a necessidade temporaria de excepcional interesse
publico. .

Art. 23, As férias dos servidores que tenham filhos em idade escolar serdo
concedidas, preferencialmente, no periodo das férias escolares.

Art. 24. Fica estipulada como data limite o dia 14 de novembro de cada ano civil,
para que todas as Unidades da Sede encaminhem a Coordenacfio-Geral de Recursos Humanos/DAF
¢ para que as subunidades das Superintendéncias Regionais encaminhem 4 Secfio de Recursos
Humanos local a proposta de programacfo anual de férias.

Art. 25, As solicitagGes de férias, bem como os pedidos de alteraciio, somente terfio
garantia de atendimento se recebidos pela drea de recursos humanos no prazo minimo de 45
{quarenta e cinco) dias anteriores ao periodo de inicio das férias, de modo a permitir o seu registro e
o respectivo pagamento antecipado, de acordo com a legislagio vigente.
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FLS. N° 07 DA INSTRUCAO DE SERVICO N.° 12/DG DE 20 DE N OVEMBRO DE 2.012.

Art. 26. A programagio anual de férias, bem como as alteragGes, deverfio ser
encaminhadas ao Orgio de Recursos Humanos local, por meio de memorando, ficando facultado a
devolugdo & Unidade de origem daquelas que por ventura contenham rasuras efou estejam
incompletas.

Pardgrafo unico. A programacfio anual de férias e suas alteracdes deverfio ser
publicadas no Boletim Administrativo.

Art. 27. O formuldrio de marcaco de férias devera conter o visto da chefia imediata,

5

assim como o formulério de eventuais alteracdes.

Art. 28. Para a marcagio ou alteracfio de férias os servidores deverdo utilizar o
formulario préprio, conforme modelo que segue anexo a esta Instrucio de Servigo.

Art. 29. Os procedimentos manuais existentes poderio vir a ser substituidos por
sistemas informatizados de uso corporativo, sem prejuizo das regras estabelecidas nesta Instrucdo
de Servigo.

Art. 30. As duvidas deverdio ser submetidas 3 Coordenagfo-Geral de Recursos
Humanos subordinada & Diretoria de Administracio e Financas.

Art. 31. Esta Instrugfio de Servigo entra em vigor na data de sua publicacfo, ficando
revogada a Instrugio de Servico DG n° 06 de 31/03/2003, publicada no Boletim Administrativo n®°
013 de 31/03 a 04/04/2003.

Publicado no
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Anexo da Instrucio de Servico n® 12/DG de 20 de novembro de 2012.

Coordenacio-Geral de Recursos Humanos
Coordenagio de Cadastro e Pagamento

SOLICITACAO DE FERIAS
Identificacao :
Nome:
Matricula SIAPE: Matricula DNIT: Ramal:
Periodo de Fruicio:
Periodo tnico de / / a / / (30 dias) ou
Parcelamento:
1% de / / a / / ( } dias;
2% de / / a / / ( } dias;
3% de / / a / / ( ) dias.

Obs: a soma dos dias nio deve ultrapassar ao limite de 30 (trinta).

Vantagens solicitadas (Preenchimento obrigatério):
1 — Antecipagdio de férias ( )SIM/ ( )NAO
2 — Adiantamento da Gratificagfio Natalina ( )SIM/( )NAO

Solicito marcagfio das minhas férias relativas ao exercicio , conforme
acima especificado, estando ciente de que este formulario nfio pode conter rasura de qualquer
espécie e que tal solicitagio serd analisada pela 4rea de recursos humanos da Autarquia para
validag#o, de acordo com a legislacfo vigente.

Brasilia — DF, / /

Assinatura do requerente

De acordo.

Chefia Imediata

Observacio: As solicitacdes de férias, bem como os pedidos de
alteraciio, somente terio garantia de atendimento se recebidos pela
area de recursos humanos no prazo minimo de 45 {(quarenta e cinco)
dias anteriores ao periodo de inicio das férias, de modo a permitir o
registro no SIAPE e o respective pagamento antecipado, de acordo
com a legislacio vigente.

8/11



Anexo da Instrucdio de Servigo n® 12/DG de 20 de novembro de 2012.

Coordenacio-Geral de Recursos Humanos
Coordenaciio de Cadastro e Pagamento

ALTERACAOQO DE FERIAS
Identificacio :
Nome:
Matricula SIAPE: Matricula DNIT: Ramal:
Alteracio:
Periodo tinico : de / / a / / (30 dias)
para / / a / / (30 dias) ou
Parcelamento:
Periodo De Dias Para Dias

1° / / / /

2% / / / /

3% / / / /

Obs: a soma dos dias néo deve ultrapassar ao limite de 30 (trinta).

Vantagens solicitadas (Preenchimento obrigatério): N
1 — Antecipacfo de férias ( )SIM/ ( ) NAO
2 - Adiantamento da Gratificago Natalina { J)SIM/( )YNAO

Solictto alterac3o das minhas férias relativas ao exercicio , conforme acima
especificado, estando ciente de que este formuldrio néo pode conter rasura de qualquer espécie e
que tal solicitagdo serd analisada pela drea de recursos humanos da Autarquia para validacfio, de

acordo com a legislagio vigente.
Brasilia — DF, / /

Assinatura do requérente
De acordo.

Chefia Imediata

Observacdo: As solicitagdes de férias, bem como os pedidos de
alteracfio, somente terdo garantia de atendimento se recebidos pela
area de recursos humanos no prazo minimo de 45 (quarenta e cinco)
dias anteriores ao periodo de inicio das férias, de modo a permitir o
registro no SIAPE e o respective pagamento antecipado, de acordo
i com a legislacfio vigente. o1




Anexo da Instruco de Servico n® 12/DG de 20 de novembro de 2012.

Coordena¢iio-Geral de Recursos Humanos
Coordenacio de Cadastro e Pagamento

SOLICITACAO DE INTERRUPCAO DE FERIAS
(Utilizado somente depois de iniciado o usufruto do periodo)

UNIDADE SOLICITANTE:

Senhor Diretor-Geral,

Conforme disposto no Art. 80, da Lei n® 8112/90, com a redagfo dada pela Lei n°
9527, de 10/12/97, solicito a V. $* autorizar a interrupgio das férias regulamentares alusivas ao

exercicio , Inicialmente marcadas para o periodo de / / a
/ / , do(a) servidor(a)
matricula Siape n° e matricula DNIT n° , pelo motivo de superior

interesse publico que abaixo descrevo:

Acolhida a solicitacdo por V. S*, a interrupg8o se iniciard em / / , €
os dias complementares de férias serfio obrigatoriamente usufruidos tio logo cessados os motivos
da interrupcdio, com previsdo para / / , devendo esta Unidade informar a Area de
Recursos Humanos, em tempo hébil, qualquer alterac8o na data prevista para o reinicio das férias.

Em, / /

Carimbo e assinatura do
Dirigente da Unidade Solicitante

( ) Autorizo a interrupgfio de férias solicitada.
() Indefiro o pedido, considerando que

Em / /

Diretor-Geral do DNIT
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Anexo da Instrugio de Servico n° 12/DG de 20 de novembro de 2012.

Coordenacio-Geral de Recursos Humanos

ACUMULACAO DE FERIAS

A Coordenacfio-Geral de Recursos Humanos,

Nos termos do contido no artigo 77 da Lei n°® 8.112/90, informo que por necessidade

de  servigo, as

férias

servidor(a)

, matricula DNIT n°

, referentes ao exercicio de
, conforme abaixo indicado:

ficam acumuladas para o exercicio

Periodo tinico : de / / / / (30 dias)
para / / / / (30 dias) ou
Parcelamento:
Periodo De Dias Para Dias
1° / / / /
2% / / / /
3% / / / /

Obs: a soma dos dias nde deve ultrapassar ao limite de 30 (trinta).

de

de

Carimbo e assinatura

(Diretor, Chefe de Gabinete/DG, Auditor-Chefe, Corregedor, Ouvidor ou Procurador-Chefe)
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