- Ministério dos Transportes
Secretaria Executiva
Subsecretaria de Assuntos Administrativos
Coordenacio Geral de Gestio de Pessoas

Memorando-Circular n° 66 12015 - COGEP

Em &j de setembro de 2015.

A (O):
ASSUNTO: ESCALA DE FERIAS

1. ‘ Solicito encaminhar a esta Coordenacio Geral de Gestio de
Pessoas/MT, os formuldrios destinados ao registro dos periodos de férias a serem usufruidos
pelos servidores e empregados dessa Unidade, para 2016, que constituirdo a “ESCALA DE
FERIAS” no ambito deste Ministério.

2. A seguir, apresento esclarecimentos pertinentes- ao assunto, com a
finalidade de orientar os servidores, empregados e suas respectivas chefias quanto as normas e
procedimentos a serem adotados para a concessdo, parcelamento, alteracdo, interrupcio e
remuneragao de férias.

3. Os respectivos formulérios ja constam na Intranet no Menu “ Guia de
Servigos” - item “ Modelo de Documentos do Ministério”. Bem como no site do Ministério dos
Transportes (para aqueles que ndo possuem acesso 2 intranet), sendo: www.transportes.gov.br >
Servigos do MT > Gestio de Pessoas > Formulario Servidores Ativos > Férias ou Férias CLT.

I- DESCRICAO : ~
' FERIAS ¢ o direito que o (a) servidor (a) e o (a) empregado(a) tem a
um periodo de descanso remunerado, a cada ano de exercicio civil e a cada periodo aquisitivo
concluido, respectivamente. !

1 -ESTATUTARIOS ’ ‘

II.1 - CONCESSAO/PARCELAMENTO

a) Para a concessdo do primeiro periodo de férias, o (a) servidor (a) deverd completar 12
(doze) meses de exercicio nas atividades do cargo em que estiver investido. As férias
subseqiientes serdo concedidas com base no Ano de Exercicio, ndo sendo mais pecessirio o
intersticio de 12(doze) meses;

b) As férias poderdo ser usufruidas em até 30 dias corridos ou farceladog em até 03(trés)
etapas. Os periodos de gozo, tanto integral (30 dias) quanto o @ltimo|pgriodo do parcelamento,
deverao ter inicio até o dia 31 de dezembro do exercicio a que corresp ;
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c) No caso de parcelamento, a chefia imediata estabelecerd o niimero de etapas e a
respectiva duragdo, com justificativa obrigat6ria que demonstre o interesse da administracao;

d) Por ocasido da primeira solicitacdo de férias de servidores, ndo descritos no formulério
consolidado — COGEP-01, devera ser utilizado o formuldrio COGEP-02, para 30 (trinta) dias
corridos ou no caso de parcelamento. As informag¢des devem ser encaminhadas a esta
Coordenacio com antecedéncia de 60(sessenta) dias do inicio das férias, sob o risco de nio
~ se implementar o pagamento devido ao beneficio;

e) O servidor licenciado ou afastado fard jus as férias relativas ao exercicio em que retornar.
No entanto, caso entre em licenca, devido a um dos motivos abaixo, antes de completar
12(doze) meses de efetivo exercicio, terd que, quando do retorno, completar o periodo para a
concessao das primeiras férias:

e para tratamento de satide de pessoa da familia;

e para atividade politica, a partir do registro da candidatura ¢ até o décimo dia segulnte ao

da elei¢do, somente pelo periodo de trés meses;
e para tratamento da prépria saiide que exceder o prazo de 24 meses;
e por motivo de afastamento do conjuge;

f) No caso de vacincia de cargo efetivo ocupado por servidor regido pela Lei n°. 8.112, de
1990, decorrente de posse em outro cargo inacumuldvel, ndo sera exigido periodo aquisitivo de
doze meses de efetivo exercicio para efeito de concessao de férias no novo cargo, desde que o
servidor tenha cumprido essa exigéncia no cargo anterior. Caso ndo tenha esse periodo devera
complementa-lo para a concessao das férias no novo cargo;

g) Em se tratando de empregado requisitado de empresa publica ou sociedade de
economia mista para o exercicio de cargo em comissio-ou fun¢io de confianga, as férias
deverio ser usufruidas dentro do periodo concessivo na Entidade de origem. No entanto,
serio observadas as regras definidas na Lei n°. 8112/90. Assim, dentre outros aspectos,
niio se aplicam o parcelamento de férias e nem o abono pecuniirio ao empregado de
empresa publica ou sociedade de economia mista requisitado para o exercicio de cargo em
comissdo ou funcio de confianga.

I1.2 — ALTERACAO

N

a) Havendo necessidade de servigo, devidamente justificado, a chefia imediata do servidor
poderd autorizar a alteracdo das férias, que devera ser comunicada a esta Unidade mediante o
formulario COGEP-02. Tal informacio devera ser encaminhada com antecedéncia de
60(sessenta) dias do periodo programado, sob o risco de nio-homologac¢ido por parte desta
Unidade gestora em caso de atraso, haja vista que o controle das férias € realizado por meio do
Sistema Integrado de Administracdo de Recursos Humanos — SIAPE, que possui um
cronograma proprio para a insercao/alteracdo das informacoes;

b) Ao Ministro de Estado nio se aplicam as regras de programagio e reprogramacio de
férias; (ON SRN N°.02, de 23 de fevereiro de 2011, Art. 15, §4°). ‘
) Na hipétese em que o periodo das férias programadas coincidir, parcial ou totalmente,
com o periodo da licenca ou afastamento, as férias do exercicio correspondente serdo
reprogramadas. Vedada a acumulagdo para o exercicio seguinte em decorréncia da licenca ou
afastamento;

d) E facultado aos Presidentes de Comissoes de Sindicancia e/ou Disciplinar, quando juig,
necessario, solicitar a chefia imediata do servidor acusado ou indiciado em processo d
sindicdncia ou processo administrativo disciplinar, a reprogramacao de suas férias. A rigor, o
acusado deve solicitar o usufruto de férias a autoridade competente. Mas, recomenda a CGU,

que face a independéncia e autonomia da Comisséo, tal solicitacio deverd ser remetida ao
. - - N 2
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colegiado para que este avalie sua plausibilidade, de acordo com os atos ja programados ou néo.
Também, néo se impde ao servidor a perda do direito, quando j4 ndo mais puder postergi-lo em

virtude da vedagdo de acumulacdo de periodos. J4 a interrupcio de férias encontra regramento
restritivo no art. 80 da Lei n°. 8.112/90;

I.3 - INTERRUPCAO

- Néo € permitido alteracdo de férias ja iniciadas. No entanto, conforme o artigo 80 da
Lei 8112/90, poderao ser interrompidas por motivo de calamidade pdblica, comogio interna,
convocagao para jri, servigo militar ou eleitoral, devidamente legitimados, ou por necessidade
de servigo, assim declarada pela autoridade maxima do Orgio, com a justificativa circunstancial
do chamamento do servidor, utilizando-se para isso o formulirio COGEP-03. O periodo
remanescente das férias, integral ou da etapa, no caso de parcelamento, serd usufruido de uma
s6 vez , sem qualquer pagamento adicional e antes do inicio das férias seguintes e devera ser
informado no mesmo formulério que solicitar a interrupgao.

I1.4 - ACUMULO DE FERIAS .

No caso de necessidade do Servico, devidamente declarada pela chefia imediata, as
férias poderdo ser acumuladas para o ano seguinte, devendo ter inicio até o dia 31 de dezembro
tanto para integral quanto para a tltima etapa no caso de parcelamento. A auséncia de marcacgio
decaird o direito ao beneficio. -

I1.5 - REMUNERACAO DE FERIAS

a) O adicional de férias serd calculado sobre a remuneragio do (a) servidor (a) no més em
que se iniciar o gozo das férias e, em caso de parcelamento, receberd quando da utilizagio do
primeiro periodo. Posteriormente, havendo alteragio da remuneragio, relativa ao més
considerado para o pagamento do adicional de férias, as diferengas serdo acertadas na folha de
pagamento seguinte;

b) A critério do servidor podera haver o pagamento antecipado de 70% (setenta por cento)
da remuneragdo do més relativo ao inicio das férias, s¢ de 30 (trinta) dias. No caso de
parcelamento, poderd ser requerido em qualquer das etapas,-mas a antecipagio serd paga
proporcionalmente aos dias a serem usufruidos. Em ambas as situacOes, a antecipagio serd
descontada de uma s6 vez na folha de pagamento correspondente ao més seguinte ao do inicio
das férias;

c) A critério do servidor podera haver a antecipacdo da gratificacdo natalina por ocasiio
do gozo das férias; no caso de parcelamento, poderd ser requerida em qualquer das etapas,
desde que estas sejam anteriores ao més de julho de cada ano;

d) O pagamento da remuneragdo das férias serd efetuado na folha de pagamento do més
que antecede o seu inicio;

€) Em se tratando de empregado requisitado de empresa piiblica ou sociedade de
economia mista para o exercicio de cargo em comissdo ou funcdo de confianga, a remuneraciao
das férias, relativamente ao cargo em comissdo ou funcio de confianca, serd paga integralmente
ou na propor¢ao de um doze avos por més de efetwo exercicio ou fragido superior a quatorze
dias, no caso de o gozo. das férias ocorrdr anterigrmente ao empregado ter completado doze
meses no exercicio do cargo em comissao funcédo de confianga.
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I1.6- INDENIZACAO

a) E devida a indenizacdo de férias ao Ministro de Estado e ao servidor exonerado do
cargo efetivo ou em comissdo, que sera calculada sobre a remuneracio do més correspondente a
data da exoneragdo, relativa aos periodos de férias que nao tenha usufruido € que ainda tenha
direito; ‘
b) A indenizagdo de férias serd calculada na proporgdo de 1/12 avos por més de efetivo
exercicio, ou fracdo superior a quatorze dias, acrescida do respectivo adicional de férias,
observada a data de ingresso do servidor no cargo ou funcao comissionada;

C) A indenizaciio, na hipétese de parcelamento de férias, serd calculada na proporcao de um
doze avos por més trabalhado ou fragdo superior a quatorze dias, deduzido o valor
. correspondente a parcela de férias gozada; -

d) - O (A) servidor (a) aposentado (a) ou demitido (a) e os sucessores de servidor (a) falecido
(2) ndo fazem jus a indenizacao de férias;

e) O (A)servidor (a) que estiver usufruindo férias na data da aposentadoria ou da demissio,
bem assim aos sucessores de serv1d0r (2) que faleceu durante o periodo de gozo de férias ndo
cabe nenhuma restituicao.

IL.7 - OUTRAS CONDICOES A SEREM OBSERVADAS : 4 .

a) Para as hcengas e os afastamentos a qualquer titulo, concedidos no decurso das fenas
somente serdo considerados os dias que excederem ao periodo de gozo de ferlas

b) Na hipétese em que o periodo-das férias programadas coincidir, parcial ou totalmente,
com o periodo da licenga ou afastamentos legalmente instituidos, as férias do exercicio
correspondente serdo reprogramadas, vedada a acumulacio para o exercicio seguinte, 'salvo nos
casos de licenca a gestante, licenga paternidade e licenga ao adotante.

) Ao (A) servidor (a) ocupante de cargo efetivo € em comissio, inclusive de Natureza
Especial ou de Ministro de Estado, que ao se aposentar mantiver a titularidade do cargo em
. comissao ininterruptamente, nao serd exigido novo periodo aquisitivo de doze meses para efeito
de férias, bem como aqueles que se aposentarem e, sem interrupg¢do, forem nomeados para
cargo em comissio, inclusive de Natureza Especial, ou de Ministro de Estado;

d) Ao servidor sem vinculo, exonerado do cargo em comissao e nomeado para outro cargo,
quando houver intersticio de um cargo para o outro, serd necessario o cumprimento de um novo
periodo de 12(doze) meses para a concessao do primeiro periodo de férias no novo cargo;

e) Os chefes das Unidades Administrativas deverdo respeitar o critério de que no maximo
1/3 (um terco) dos servidores que compdem a lotacido de sua Unidade poderdo gozar férias no
mesmo periodo, de forma a assegurar o interesse da Administragio;

f) Durante o periodo de gozo das férias ndo serd concedido Auxilio Transporte ao (a)
servidor (a);

g) E vedado levar a conta de férias qualquer falta ao servigo;
h) O .inativo que tiver revertido a atividade deverd completar o exercicio de
meses, contados a partir do retorno, para o primeiro periodo aquisitivo de férias, aplic
portanto, o disposto no paragrafo 1° do artigo 77 da Lei n°. 8112/90.
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1I- CELETISTAS

Diferentemente dos servidores, aos empregados em exercicio nessa Unidade ndo havera
preenchimento de Escala de Férias Coletivo, devendo sim ser utilizado o formuldrio COGEP-
- 04, em anexo, o qual deverd sempre ser encaminhado com antecedéncia de 60(sessenta) dias’
do periodo programado, sob o risco de niio-homologagiio por parte desta Unidade gestora
em caso de atraso, haja vista que o controle das férias ¢ realizado por meio do Sistema
Integrado de Administragio de Recursos Humanos — SIAPE, que possui um cronograma
proéprio para a inser¢iio/alteracio das informagaes.

I11.1- CONCESSAQ | }

©

a) Todo empregado tera direito, anualmente ao gozo de um periodo de férias, sem prejuizo
da remuneracao;

b) Ap6s cada perlodo de 12(doze) meses de Vlgenc:1a do contrato de trabalho o empregado
terd direito a férias na seguinte proporgio: :

30(trinta) dias corridos, quando ndo houver faltado ao servigo mais de 5(c1nco) vezes;

24 (vinte e quatro) dias corridos, quando houver tido de 6(seis) a 14(quatorze) faltas;

18 (dezoito) dias corridos, quando houver tido de 15(quinze) a 23(vinte e trés) faltas;

12(doze) dias corridos, quando houver tido de 24(vinte e quatro) a 32 (trinta e duas)
faltas.

c) E vedado descontar, do periodo de férias, as faltas do empregado ao servico;

d) As férias serdo concedidas em um s6 periodo, nos 12(doze) meses subseqiientes a data
em que o empregado tiver completado o periodo aquisitivo e assim, adquirido o direito, A
marcacado devera ser efetuada no formulario COGEP-04;

e) Nao terd direito a férias o empregado que, no curso do periodo aquisitivo:

e Deixar o emprego e nao for readmitido dentro de 60(sessenta) dias subseqiientes a sua
saida; : i

e Permanecer em gozo de licenca, com percepg¢ao de saldrios, por mais de 30(trinta) dias;

e deixar de trabalhar, com percepcdo do saldrio, por mais de.30(trinta). dias, em virturde

- de paralisagio parcial.ou total dos servigos;

e Tiver percebido da Previdéncia Social prestacdes de acidente de trabalho ou de auxilio-

doenga por mais de 6(seis) meses, embora descontinuos;

f) Iniciar-se-4 o decurso de um novo periodo aquisitivo quando o empregado, apds o
implemento de qualquer das condiges descritas no item “e”), retornar ao servico.

1I1.2 - PARCELAMENTO .

Y

a) Somente em casos excepcionais, devidamente atestados pela Chefia imediata, serdo as
férias concedidas em 2(dois) periodos, em um dos quais ndo podera ser inferior a 10(deg) dias
corridos. ‘

b)  Aos menores de 18(dezoito) anos e aos maiores de 50(cinqiienta) anos d¢\iflade/ as férias

serao sempre concedidas de uma sé vez.
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1.3 — ALTERACAO

Havendo necessidade de servigco, devidamente jusfificado, a chefia imediata do(a)
empregado(a) poderd autorizar a alteragdo das férias, que deverd ser comunicada a esta
Unidade. :

[11.4 — INTERRUPCAO )
~ Por falta de amparo legal nio ¢ permitida a interrupg¢io de férias aos empregados
regidos pela CLT.

II1.5- REMUNERACAO

a) A remuneracgao das férias serd calculada sobre salario do (a) empregado (a) no més em
que se iniciar 0 gozo das férias e, em caso de parcelamento, receberd quando da utilizagio do
primeiro periodo. Havendo alteracio no salario, apds o pagamento das parcelas decorrentes do
gozo das férias, as diferencas serdo acertadas na folha de pagamento seguinte;

by - O pglgamento das férias serd efetuado na folha de pagamento do més que antecede o seu
inicio;
C) Por ocasifo das férias, independentemente de solicitagio, serd pago ao (a) empregado (a)

o adicional correspondente a 1/3 da sua remuneragdo no periodo das férias. No caso de
parcelamento, o valor do adicional serd pago integralmente quando da utilizacdo do primeiro
periodo;

d) ‘A critério do empregado podera haver o pagamento antecipado de 70% (setenta por
cento) do- saldrio do més relativo ao inicio das férias, se de 30 (trinta) dias. No caso de
parcelamento, poderd ser-requerido em qualquer das etapas, mas a antecipagio serd paga
proporcionalmente aos dias a serem usufruidos. Em ambas' as situagles, a antecipagdo serd
descontada de uma s6 vez na folha de pagamento correspondente a0 més seguinte ao do inicio
das férias;

€) A antecipagdo da gratificacio natalina por ocasido do gozo das férias, no caso de
parcelamento, podera ser requerida em qualquer das etapas, desde que estas sejam anteriores ao
meés de julho de cada ano;

f)  E facultado ao empregado converter 1/3 (um tergo) do periodo de férias a que tiver direito
em abono pecuniario, no valor da remuneragéo que lhe seria devida nos dias correspondentes.

%

1.6 - OUTRAS CONDICOES A SEREM OBSERVADAS
a) A época da concessao das férias serd a que melhor atenda 65 interesses do Orgio;

b) Durante as férias, 0 empregado ndo podera prestar servigos a outro empregador, salvo se
estiver obrigado a fazé-lo em virtude de contrato de trabalho regularmente mantid§ com aquele;

) Serao programadas por esta Coordenacio-Geral a$ férias ndo marcadas pe
até 30 (trinta) dias antes do término do periodo concessivo;

-
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d) Sempre que as férias forem concedidas apés o periodo concesswo o Orgio pagard em
dobro a respectlva remuneracio;

e) Empregados cedidos a outros Orgios, para exercer cargo em comissio ou funcio de
confianga, sob as regras da Lei 8112/90, deverdo usufruir férias dentro do periodo concessivo
neste Ministério, porém estardo sujeitos aos ordenamentos do Regime Juridico Unico da Unido.
Assim ndo se aplicard a esse publico, o abono pecunidrio e nem o parcelamento de férias, tendo
em vista o que dispde o § 1° do art. 134 da CLT c/c os artigos 19 e 21 da Portaria Normativa n°.
2/98.

IV - LEGISLACAO APLICAVEL

- Lein®8.112/90
- Lein®9.525/97
- Lein®9.527/97 ‘
- Portaria Normativa SRH / n° 02/ ex - MARE
- MP n°2.165 - 36, de 23 de agosto de 2001
- Decreto-Lei n°. 5452, de 1° de maio de 1943 (CLT)
- Pareceres SRH/MP
- Manual PAD editado pela Controladoria-Geral da Unizo-CGU
- Parecer n°. GQ-56/94-AGU
- Orientacdo Normativa n°. 02, de 23 de fevereiro de 2011
- Nota Técnica 42/2011/ DENOP/SRH/MP

3. . Solicito a ampla divulgacdo destas orientagbes, no &mbito dessa
Unidade, alem de salientar- que os formularios sejam preenchidos corretamente ¢ SEM
RASURAS. Apés o preenchimento remeté-los ao Servigo de Registro Funcional da Divisio
de Cadastro, da Coordenacio de Administrag§o do Pessoal Ativo, desta Coordenacido Geral,
localizada no Edificio Anexo - 1° andar, Leste - Sala 128, para adogdo das medidas
complementares; impreterivelmente até o dia 20/10/2015, a ffm de cumprlr 0S prazos legais,
em consonancia com a legislacdo vigente.

Atenciosamente,

ROBSONDE S€U
Coordenador Geral de Ggstao de Pessoas
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