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1. Atos da Secretaria-Executiva
1.1. Instrucoes Normativas da Secretaria-
Executiva

Instrucao Normativa n° 1, de 28 de marco de 2014

DESCRICAO SUMARIA DO ASSUNTO

DISCIPLINA A PROGRAMAGCAO ANUAL, CONCESSAO E OUTROS ASSUNTOS
RELATIVOS AS FERIAS DOS SERVIDORES LOTADOS E/OU EM EXERCICIO NO MTUR

1. DA FINALIDADE
1.1. Disciplinar a concessao de férias aos servidores lotados e/ou em exercicio no MTur.
2. DA LEGISLACAO BASICA

2.1.1 - Constituicdo Federal (art.7°, inciso XVII);

2.1.2 - Lei n® 8.112, de 12 de dezembro de 1990 (arts. 77 a 80);
2.1.3 — Lei n©9.527, de 10 de dezembro de 1997;

2.1.4 - Orientacao Normativa SRH n© 02, de 23 de fevereiro de 2011.

3. DA CONCESSAO

3.1. Fica assegurado o direito ao primeiro periodo de férias, apds decorridos 12 (doze)
meses de efetivo exercicio no cargo para o qual o servidor foi nomeado, salvo nos casos
onde haja legislacdo especifica.

3.2. Apos decorrido o primeiro ano de efetivo exercicio, as férias referir-se-do a cada
exercicio correspondente ao ano civil.

cogep@turismo.gov.br GOVERNO FEDERAL

f Ministerio do Turismo

+55 61 2023 7500 Mi%stlé‘r'i:o do £

WWW.tUI'iSI'l'IO.gOV.bI' t @MTurismo PAIS R1CO € PAIS SEM POBREZA




DE PESSOAL E SERVICO

cogep@turismo.gov.br

COGEP
BOLETIM

GOVERNO

&

Edicao Especial de Marco — Ano XII

................... Brasilia-DF, 31 de marco de 2014

1. Atos da Secretaria-Executiva
1.1. Instrucoes Normativas da Secretaria-
Executiva

Instrucao Normativa n° 1, de 28 de marco de 2014

4, DO PERIODO DE GOzO

4.1. Sera concedido o periodo de férias de 30 (trinta) dias consecutivos aos servidores,
apos o interregno de que trata o item 3.1 desta IN.

4.2. As férias poderdo ser parceladas em até trés etapas, desde que requeridas pelo
servidor, e no interesse da administragao publica.

4.3. As férias correspondentes a cada exercicio, integrais ou a Ultima etapa, no caso de
parcelamento, devem ter inicio até o dia 31 de dezembro do mesmo exercicio.

5. DA ACUMULACAO

5.1. Em caso de necessidade de servico, as férias poderao ser acumuladas em até 2 (dois)
periodos.

5.2. A acumulacdo so sera permitida por necessidade do servico, mediante comunicacao
da chefia imediata do servidor, na qual devera constar o novo periodo de gozo.

5.3. Havendo acumulacdo, as férias do exercicio anterior deverao ser gozadas, de acordo
com a legislacdao, com inicio até o més de dezembro do exercicio seguinte, para nao
ultrapassar o limite maximo de 2 (dois) periodos.

6. DA PERDA DO DIREITO
6.1. Apods tomar ciéncia da Notificagdo de Férias, de que trata o subitem 13.2, desta IN,

o servidor que nao usufruir as férias durante aquele exercicio perde o direito de usufrui-las
no exercicio seguinte.
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7. DA INTERRUPCAO

7.1.  As férias somente poderao ser interrompidas pelos seguintes motivos:

7.1.1 — calamidade publica;

7.1.2 — comogao interna;

7.1.3 — convocagao para juri;

7.1.4 — servico militar ou eleitoral; ou,

7.1.5 — por necessidade de servico, declarada pela autoridade maxima do érgao ou
entidade, conforme redacao dada pela Lei n® 9.527/97.
7.2. 0O saldo de férias resultante da interrupcao de férias sera gozado em uma Unica etapa,
observado o disposto no art. 77 da Lei n°® 8.112/90.
7.3.  Ocorrendo um dos motivos enumerados no item 7.1, o saldo remanescente nao gera
pagamento adicional e devera ser usufruido em uma Unica etapa.
7.4. A licenca médica concedida ao servidor, quando em gozo de férias, nao sera
considerada para fins de interrupcao, devendo ser respeitados os dias da licenca que
ultrapassarem o periodo de férias.
7.5. Observados os prazos estabelecidos na legislacdo vigente, a regra contida no item
7.4 aplica-se também aos afastamentos decorrentes de:

7.5.1 — doacao de sangue;

7.5.2 — alistamento como eleitor;

7.5.3 — casamento;

7.5.4 — falecimento; e,

7.5.5 — nascimento ou adogao de filhos.
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8. DA REMUNERACAO

8.1. O pagamento da remuneracao das férias sera efetuado em até 2 (dois) dias antes do
inicio do respectivo periodo, desde que marcadas e processadas em tempo habil.

8.2. E facultado ao servidor optar, a titulo de antecipagdo de férias, pelo pagamento
correspondente a 70 % (setenta por cento) de sua remuneracao, a ser deduzido, em uma
Unica parcela, na folha de pagamento referente ao més seguinte ao do inicio das férias.
8.3. Integram a remuneracdo das férias, além da opgao do subitem anterior, a parcela de
adiantamento da gratificacdo natalina (13° Salario) e o adicional de férias ou abono
constitucional, sendo a primeira vantagem concedida mediante manifestacao expressa do
servidor, desde que o periodo total ou a primeira etapa das férias, sejam usufruidas antes
do més de junho de cada ano.

8.4. Ocorrendo reajuste de vencimento no periodo das férias do servidor, que tenha
gozado parte destas em um més e o restante no més seguinte, sera devido o reajuste, em
relacdo ao adicional de férias (1/3 constitucional), uma vez que o calculo deve ser feito com
base na remuneracao do periodo de férias.

8.5. No caso de pagamento de férias, a base de calculo correspondente ao salario relativo
ao més de férias (antecipacao) terd o cdlculo do imposto de renda retido na fonte
independente de qualquer outro rendimento pago no més.

8.6. O servidor ocupante de cargo efetivo e de comissao, que, se aposentado, mantiver,
ininterruptamente, a titularidade do cargo em comissao, fara jus apenas a remuneracao do
cargo em comissao.

9. DO ABONO CONSTITUCIONAL
9.1. Em caso de parcelamento de férias, o servidor recebera o valor do adicional previsto

no inciso XVII do artigo 79, da Constituicao Federal, quando da concessao do primeiro
periodo.
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10.  DAS FERIAS INDENIZADAS

10.1. O servidor exonerado do cargo efetivo ou em comissao faz jus ao pagamento de
indenizacdo relativa ao periodo de férias completo, e nao gozado, correspondente a
remuneragao do més da exoneragao.

10.2. Se contar com periodo incompleto, devera ser calculado na proporcao de 1/12 (um
doze avos) por més trabalhado ou fracdo superior a quatorze dias sobre a remuneracao do
més da exoneragao.

10.3. O servidor que ndo tiver gozado férias dentro do exercicio em que ocorreu a vacancia
do cargo anteriormente ocupado recebera as parcelas correspondentes as que se referem
os subitens 10.1 ou 10.2 desta IN.

11. DA PROGRAMACAO ANUAL DE FERIAS

11.1. A Coordenagdo-Geral de Gestdo de Pessoas encaminhara, no inicio do ultimo
trimestre do ano civil, as Unidades Organizacionais do MTur, o formulario "PROGRAMACAO

ANUAL DE FERIAS”, discriminando matricula, nome, situacao e exercicio das férias a serem
gozadas no exercicio seguinte.

11.2. O servidor de cada Unidade Organizacional do MTur devera manifestar-se, no prazo
maximo de 15 (quinze) dias, contados do recebimento do referido formulario, quanto ao

periodo de férias e requerer as vantagens financeiras decorrentes (adiantamento da
gratificacdo natalina e antecipagao de férias).

11.3. A chefia imediata devera conciliar os afastamentos de seus servidores subordinados,
observada a necessidade dos servicos, manifestando-se ciente no rodapé do referido
formulario, comunicando ao interessado, se for o caso, a alteracdo do seu periodo de férias.

11.4. A Coordenacdo-Geral de Gestao de Pessoas efetuara, até 20 de novembro, as
inclusdes de férias de todos os servidores em efetivo exercicio no MTur, para o ano seguinte,

no “Mddulo de Férias” do Sistema de Acompanhamento de Pessoal - SIAPE.

11.5. Para os servidores cedidos a 6rgaos e entidades que também processam suas folhas °
de pagamento pelo SIAPE, a programacao das férias e sua inclusao no Modulo de Férias do \J
SIAPE serao de responsabilidade dos érgaos requisitantes.
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12. DA ALTERACAO DE FERIAS

12.1. A alteracao do periodo de férias, constante da Programacao Anual de Férias a que se
refere o subitem 11.3, somente sera permitida e de acordo com a chefia imediata, desde
que o pagamento ainda ndo tenha sido efetuado ou que tenha ocorrido no més anterior ao
inicio das férias.

12.2. No interesse da Administracao, a chefia imediata do servidor podera autorizar a
alteragdo da escala de férias com antecedéncia minima de 45 (quarenta e cinco) dias da
data estabelecida para o inicio do periodo programado.

13. DA NOTIFICAGAO DE FERIAS

13.1. O SIAPE encaminhard mensalmente, a Coordenacdo-Geral de Gestdao de Pessoas, o
formulario de “NOTIFICACAO DE FERIAS”, em 2 (duas) vias, contendo o periodo de
afastamento e as respectivas opcoes financeiras dos servidores que se ausentardo no més
subsequente.

13.2. A Coordenagao-Geral de Gestdo de Pessoas encaminhara a cada servidor o seu
correspondente formulario, que devera ser devolvido no prazo de 15 (quinze) dias, com a
notificacdo de férias devidamente preenchida.

13.3. Apos confirmagao, a concessao das férias sera publicada no Boletim de Pessoal do
MTur.
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14. DOS SERVIDORES CEDIDOS

14.1. Os 6rgdos requisitantes, além da responsabilidade de que trata o subitem 11.5,
deverao encaminhar a Coordenacao-Geral de Gestao de Pessoas, até o dia 05 (cinco) do
més subsequente, expediente contendo a folha de frequéncia dos servidores requisitados
de outros 6rgaos ao MTur, referente ao més anterior, informando os respectivos
afastamentos, inclusive férias, bem como suas alteragoes.

14.2. Em se tratando de empregado requisitado de empresa publica ou sociedade de
economia mista para o exercicio de cargo em comissdo ou funcdo de confianca, serao
observadas as regras de aquisicao de férias da cedente.

14.3. Em cumprimento ao que estabelece a Orientacao Normativa SRH n° 02 de 23 de
fevereiro de 2011, ndo se aplica o parcelamento de férias ao empregado de empresa publica
ou sociedade de economia mista, quando no exercicio de cargo em comissao ou fungao de
confianga no MTur.

15.  DAS DISPOSICOES GERAIS

15.1. Esta Instrucao Normativa entra em vigor na data de sua publicagao.
15.2. Fica revogada a IN SE n© 001/2004, de 1° de dezembro de 2004.

RUBENS PORTUGAL BACELLAR
Secretario-Executivo-Substituto
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INFORMATIVO DE CIRCULACA;O INTERNA DO MII\£ISTERIO DO TURISMO
PRODUZIDO PELA COORDENACAO-GERAL DE GESTAO DE PESSOAS - COGEP

Vinicius Nobre Lages
Ministro de Estado do Turismo

Rubens Portugal Bacellar

Secretario-Executivo Substituto e
Subsecretario de Planejamento, Orcamento e Administragdo

Célia Alves de Melo
Coordenadora-Geral de Gestao de Pessoas
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