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INSTRUGCAO NORMATIVA N°010 /2014

Dispde sobre as normas e procedimentos a serem
adotados para usufruto de férias dos servidores da
Administragao Direta, Autarquias e Fundacdes do

Poder Executivo Municipal.

CAPITULO |
DA FINALIDADE

1° A presente instrugdo normativa regulamenta os procedimentos a serem

npridos pelos servidores publicos da Administragdo Publica Direta, Autarquica e

Fumdacional do Poder Executivo Municipal de Cuiaba, para o usufruto de férias.
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CAPITULO Il
DA ABRANGENCIA

2° Abrange a Secretaria Municipal de Gestao, enquanto secretaria responsavel pela
prdenaria de Folha, bem como todas as Unidades e Secretarias da Administragao

eta, Autarquias e Fundagdes no ambito do Poder Executivo Municipal de Cuiaba.
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ArtL 3° O fundamento juridico encontra-se respaldado no art. 7°, inc. XVII, da
o

stituicao Federal de 1988, art. 77, da Lei 8112/90, art. 97, §6°, da LC n°® 04/1990,

5 arts. 69 e seus paragrafos, art.70, art. 93 a 112 da LC n°093/2003, LC n°336/2014, N\

9
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IN n°001/2010 (Normas das Normas) e Portarias SMGE n° 297/2013, 353/2013.

CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 4° Entende-se por periodo aquisitivo a contagem de tempo necessario a concessao
do direito, ou seja, 12 (doze) meses de efetivo exercicio apos data da posse, admissio
ou retorno de usufruto de férias:

§1° O servidor que retornar de licenga ndo remunerada, nas hipéteses previstas na LC
093/2003(L|ceng:a por Motivo de Doenga em Pessoa da Familia, Licenga por Motivo de
Afastamento do Cdnjuge ou Companheiro, Licenga para Atividade Militar, Licenga para
Atividade Politica, Licenca para tratar de Interesse Particular), somente podera usufruir
de férias depois de ter completado o periodo aquisitivo, ndo sendo computado o tempo
da licenga.

§2° O servidor n&o fara jus as férias, quando no periodo aquisitivo permanecer em
licenga para tratamento de satde ou acidente de trabalho por periodo superior a 180

(cento e oitenta) dias, embora descontinuos.
§3° E vedado levar a conta de férias qualquer falta ao servico.

Art.5° Podem ser acumuladoé até no maximo 2 (dois) periodos aquisitivos, entrando o
servidor automaticamente em gozo de férias a partir do primeiro dia do terceiro periodo
aquisitivo.

Art. 6° Para o primeiro periodo aquisitivo de férias serdo exigidos 12 (doze) meses de
exercicio, para os proximos periodos, podera, a critério e necessidade do poder publico

ocorrer a antecipagéo.

Art. 7° As férias poderéo ser parceladas em até trés etapas (minimo de dez dias), desde

que assim requeridas pelo servidor, e no interesse da administracao publica.

§1° Em caso de parcelamento e antecipag&o, o servidor recebera o valor adicional de
1/3 (um tergo) da remuneragéo, de forma integral, quando da utilizagéo do primeiro ou

Unico periodo.
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Art. 8° Ficara a cargo de cada Secretaria Municipal através da respectiva
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Coordenadoria Administrativa e Financeira estabelecer a escala de regularizagdo de
férias dos servidores e, em especial, dos cargos comissionados que ndo pertengcam ao

quadro de servidores efetivos do municipio, ficando o usufruto de férias subordinado a
essa escala.

§1° Em caso de alteracdo da escala de férias definida, fica a Coordenadoria
Administrativa e Financeira da respectiva Secretaria Municipal que promoveu a
alteragéo, responsavel por informar a Secretaria Municipal de Gestdo, para que nio

seja processado o langamento de 1/3 de férias em desacordo com o respectivo gozo.

- Os documentos necessarios informando alteracdo das férias deverdo ser
encaminhados dentro do prazo estabelecido no cronograma de Folha de Pagamento do

ano corrente.

_art. 9° A sustacéo integral ou parcial do usufruto das férias, somente sera efetuada com
a anuéncia do titular Diretor de cada Secretaria, devendo retornar aos cofres publicos
os valores provenientes ao recebimento de 1/3 (um tergo) da remuneragdo, no més

subsequente ao recebido, por meio de desconto na Folha de Pagamento.

Art. 10 Estando o servidor em usufruto de férias, a mesma néo podera ser interrompida
a néb ser por motivo de calamidade publica, comogdes internas, convocagéo para juri,
servico militar ou eleitoral ou por motivo de superior interesse publico, justificada a
imperiosa necessidade pela geréncia ou diretoria imediata com o de acordo do titular ou

dirigente do 6rgao ou entidade.

§1° Entende-se por interrupgdo o retorno ao exercicio das atividades no periodo

restante de usufruto previamente estabelecido em escala de férias.

§2° A interrupgao de usufruto das férias, nos termos deste item, ndo confere direito a
averbacdo do periodo interrompido, devendo ser oportunizado ao servidor o
complemento do usufruto, obrigatoriamente, tdo logo cessarem as razdes que a

motivaram.
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§3°.N&o havera interrupgdo das ferias para servidor que venha a ser cometido de
doenca na mesma data de inicio do usufruto ou durante o seu usufruto, prevalecendo o

primeiro afastamento.

Art.11 E vedada a indenizagdo de férias a todos os servidores publicos municipais

efetivos, estaveis, prestadores de servigo, comissionados e celetistas.




Art.12 Os servidores publicos que estiverem na iminéncia de se aposentar, deverdo
gozar obrigatoriamente as férias de periodos aquisitivos acumulados, antes de
requererem a aposentadoria, podendo este periodo de gozo ser estipulado a critério da
Administragéo Publica.

CAPITULO V
DOS PROCEDIMENTOS

Art.13 Os servidores a que se refere o art. 1°, deverdo ajustar o periodo de férias com o
chefe imediato, que serd o responsavel por informar a respectiva Coordenaria

Administrativa Financeira, que agendara a data em que se dara o gozo.

§1° Se o servidor ou seu chefe imediato ndo se dirigir & Coordenadoria Administrativa e
Financeira ap6s ter completado o periodo aquisitivo de férias, podera a Administragdo
Pulblica, de acordo com o seu interesse, estipular o periodo em que estes beneficios
serao compulsoriamente gozados.

§2° Na Coordenadoria Administrativa e Financeira ficara disponivel um Formulario de
Solicitagdo de Férias, que sera preenchido e assinado em quatro vias (Servidor, Chefe
Imediato, CAF, Dossié¢ do Servidor), devendo a via que pertencera ao Dossié do

Servidor prosseguir no processo de Solicitagdo criado pela Coordenadoria.

Art.14 A Coordenadoria Administrativa e Financeira enviara o processo a Geréncia de
Gestdo de Monitoramento Funcional que confeccionara a portaria e encaminhara ao
Gabinete da Gestdo para assinatura e publicagdo. Publicada a portaria especificando o
nome, periodo aquisitivo e periodo de gozo de férias que foram concedidos e que

dever&o ser gozados, o servidor ficara ciente das suas concessdes.

Art.15 Apés publicagdo, o processo deve retornar a Geréncia de Gestdo de

Monitoramento Funcional para conferéncia e certificaczo.

§1° Conferida a Portaria, a solicitagdo de férias devera ser enviada a Geréncia
responsavel pelo Ponto Eletrénico, Mecanico ou Manual de cada Secretaria, que

{
langara o periodo a ser gozado e encaminhara a Geréncia de Processamento de Folha

de Pagamento, para langamento de 1/3 de férias.




§2? Efetuado o langamento pela Folha de Pagamentos, a Solicitagdo de Férias sera

anexada ao Dossié do Servidor, com anotacéo de efetivada.

Art. 16 Fica sob responsabilidade do Coordenador Administrativo Financeiro de cada

Unidade Gestora o controle das publicagées das portarias que se refiram a autorizagao

de gozo de férias.
CAPITULO VI
DAS CONSIDERACOES FINAIS

Art. 17 Nas unidades da Secretaria Municipal de Saude, as atribuicées da
Coordenadoria Administrativa e Financeira, previstas nesta Instrucdo Normativa, serdao
desenvolvidas por responsavel pelo RH de cada unidade.

Art. 18 Esta Instrugdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores
organizacionais, legais ou técnicos assim o exigirem, a fim de verificar a sua adequacéo
aos requisitos do Manual de elaboragdo das Normas (Instrugcdo Normativa SCI

n°001/2010), bem como de manter o processo de melhoria continua.

Art 19 Esta Instrugdo Normativa entra em vigor a partir da data de sua publicacéao.

Cuiaba-MT, 17 de abril de 2014.
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