SECRETARIA EXECUTIVA
SUBSECRETARIA DE ASSUNTOS ADMINISTRATIVOS
COORDENACAO-GERAL DE RECURSOS HUMANOS

Memorando-Circular n® () £< /2011 - CGRH

Em 46 de setembro de 2011,

A (O): |
ASSUNTO: ESCALA DE FERIAS

. Solicito encaminhar a esta CGRH/COAD/DICAD/SEREF, os
formularios destinados ao registro dos periodos de férias a serem usufruidos pelos servidores e
empregados dessa Unidade, para 2012, que constituirdo a “ESCALA DE FERIAS” no 4mbito
deste Ministerio.

2. A seguilr, apresento esclarecimentos pertinentes ao assunto, com a
finalidade de orientar os servidores, empregados e suas respectivas chefias quanto as normas ¢
procedimentos a serem adotados para a concessido, parcelamento, alteragcdo, interrupgdo ¢
remunecracdo de {érias, esclarecendo que os respectivos formularios ja constam na Intranet no
Menu © Guia de Servicos” - 1item “ Modelo de Documentos do Ministério”.

I - DESCRICAO

FERIAS ¢ o direito que o (a) servidor (a) € o (a) empregado(a) tem a
um periodo de descanso remunerado, a cada ano de exercicio civil € a cada periodo aquisitivo
concluido, respectivamente.

I -ESTATUTARIOS

.1 — CONCESSAO/PARCELAMENTO

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

b) As fénias poderdo ser usufruidas em até 30 dias corridos ou parcelados em até 03(trés)
etapas. Os periodos de gozo, tanto integral (30 dias) quanto o ultimo periodo do parcelamento,
deverdo ter 1nicio at€ o dia 31 de dezembro do exercicio a que correspondem:;

C) No caso de parcelamento, a chefia imediata estabelecerda o numero de etapas e a
respectiva duragdo, com justificativa obrigatoria que demonstre o interesse da administragﬁ()\\(
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d) Por ocasido da primeira solicitacdo de férias de servidores, ndo descritos no formuléario
consolidado — CGRH-001, devera ser utilizado o formulario CGRH-002, para 30 (trinta) dias
corridos, ou CGRH-003 no caso de parcelamento. As informa¢oes devem ser encaminhadas a
esta Coordenac¢iao com antecedéncia de 60(sessenta) dias do inicio das férias, sob o risco de
ndo se implementar o pagamento devido ao benetficio;

e) O servidor licenciado ou afastado fara jus as f€rias 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, tera que, quando do retorno, completar o periodo para a
concessao das primeiras férias:

- para tratamento de saude de pessoa da familia;

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

- para tratamento da propria saude que exceder o prazo de 24 meses;

- por motivo de afastamento do cOnjuge;

f) No caso de vacancia de cargo efetivo ocupado por servidor regido pela Le1 n®. 8.112, de
1990, decorrente de posse em outro cargo inacumulavel, ndo sera exigido periodo aquisitivo de
doze meses de efetivo exercicio para efeito de concessido de férias no novo cargo, desde que o
servidor tenha cumprido essa exigéncia no cargo anterior. Caso nio tenha esse periodo devera
complementa-lo para a concessdo das férias no novo cargo;

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

empresa publica ou sociedade de economia mista requisitado para o exercicio de cargo em
comissiao ou funcao de confianca.

I1.2 - ALTERACAO

a) Havendo necessidade de servigo, devidamente justificado, a chefia imediata do servidor
podera autorizar a alteracdo das férias, que devera ser comunicada a esta Unidade mediante o
formulario CGRH-004. Tal informacao devera ser encaminhada com antecedéncia de
60(sessenta) dias do periodo programado, sob o risco de nao-homologac¢io por parte desta
Unidade gestora em caso de atraso, haja vista que o controle das férias € realizado por meio do
Sistema Integrado de Administragdo de Recursos Humanos-SIAPE, que possui um cronograma
proprio para a inser¢ao/alteracdo das informacaoes;

b) Ao Ministro de Estado ndo se aplicam as regras de programacédo e reprogramacio de
férias:
C) Na hipotese em que o periodo das férias programadas coincidir, parcial ou totalmente,

com o periodo da licenga 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 Comissdes de Sindicancia e/ou Disciplinar, quando julgar
necessario, solicitar a chefia imediata do servidor acusado ou indiciado em processo de
sindicancia ou processo administrativo disciplinar, a reprogramacgdo de suas férias. A rigor, o
acusado deve solicitar o usufruto de férias a autoridade competente. Mas, recomenda a CGU,
que face a independéncia ¢ autonomia da Comissdo, tal solicitacdo devera ser remetida ao
colegiado para que este avalie sua plausibilidade, de acordo com os atos ja programados ou nio.
Também, ndo se impde ao servidor a perda do direito, quando ja ndo mais puder posterga-lo e
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virtude da vedacdo de acumulacdo de periodos. Ja a interrupcdo de férias encontra regramento
restritivo no art. 80 da Lei n®. 8.112, de 11/12/90:;

I1.3 - INTERRUPCAO

Nao ¢ permitido alteracdo de férias ja iniciadas. No entanto, conforme o artigo 80 da
Ler 8112/90, poderdo ser interrompidas por motivo de calamidade publica, comoc¢do interna,
convocacao para juri, servico militar ou eleitoral, devidamente legitimados, ou por necessidade
de servico, assim declarada pela autoridade maxima do Orgdo, com a justificativa circunstancial
do chamamento do servidor, utilizando-se para 1sso o formulario CGRH-005. O periodo
remanescente das férias, integral ou da etapa, no caso de parcelamento, sera usufruido de uma
sO vez , sem qualquer pagamento adicional e antes do inicio das férias seguintes e devera ser
informado no mesmo formulario que solicitar a interrup¢ao.

1.4 — ACUMULO DE FERIAS

No caso de necessidade do Servigco, devidamente declarada pela chefia imediata, as
férias poderdo ser acumuladas para o ano seguinte, devendo ter 1nicio até o dia 31 de dezembro

tanto para integral quanto para a ultima etapa no caso de parcelamento. A auséncia de marcagao
decaird o direito ao beneficio.

I1.5 - REMUNERACAO DE FERIAS

a) O adicional de fénias sera calculado sobre a remuneracao do (a) servidor (a) no més em
que se 1niciar 0 gozo das férias e, em caso de parcelamento, recebera quando da utilizacdo do
primeiro periodo. Posteriormente, havendo alteracdo da remuneracdo, relativa ao més
considerado para o pagamento do adicional de férias, as diferencas 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, se de 30 (trinta) dias. No caso de
parcelamento, podera ser requertdo em qualquer das etapas, mas a antecipa¢do sera paga
proporcionalmente aos dias a serem usufruidos. Em ambas as situacdes, a antecipacdo sera

descontada de uma sO vez na folha de pagamento correspondente ao més seguinte ao do inicio
das férias:

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

d) O pagamento da remunerac¢do das férias sera efetuado na folha de pagamento do més
que antecede o seu 1nic1o;

e) Em se tratando de empregado requisitado de empresa publica ou sociedade de
economia mista para o exercicio de cargo em comissdo ou fung¢do de confianca, a remuneracio
das térias, relativamente ao cargo em comissdo ou fun¢do de confianca, serd paga integralmente
ou na propor¢do de um doze avos por més de efetivo exercicio ou fragdo superior a quatorze
dias, no caso de o gozo das férias ocorrer anteriormente ao empregado ter completado doze
meses no exercicio do cargo em comissdo ou da funcdo de confianca.

1.6- INDENIZACAO

a) E devida a indenizag¢do de férias ao Ministro de Estado e ao servidor exonerado
cargo efetivo ou em comissdo, que sera calculada sobre a remuneracdo do més correspondente
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data da exoneracdo, relativa aos periodos de férias que ndo tenha usufruido ¢ que ainda tenha
direito;

b) A indeniza¢do de férias sera calculada na proporc¢do de 1/12 avos por meés 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 funcdo comissionada;

C) A 1ndenizag¢do, na hipotese de parcelamento de {€nas, sera calculada na propor¢do de um
doze avos por meés trabalhado ou fracdo superior a quatorze dias, deduzido o valor
correspondente a parcela de férias gozada;

d) O (A) servidor (a) aposentado (a) ou demitido (a) € os sucessores de servidor (a) falecido
(a) ndo fazem jus a indenizacdo de fe€rias;

¢) O (A) servidor (a) que estiver usufruindo férias na data da aposentadoria ou da demissao,
bem assim aos sucessores de servidor (a) que faleceu durante o periodo de gozo de férias nao
cabe nenhuma restituicio.

I1.7 - OUTRAS CONDICOES A SEREM OBSERVADAS

a) Durante o periodo das térias, € vedada a concessdo de licenca ou afastamento a qualquer

titulo sendo considerados como de licenga ou afastamento os dias que excederem o periodo das
férias:

b) Por falta de amparo legal, as férias que ndo foram usufruidas durante o exercicio, por

motivo de afastamento do (a) servidor (a) para tratamento da prdpria saude, ndo poderdo ser
usufruidas no exercicio seguinte;

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

d) Ao servidor sem vinculo, exonerado do cargo em comissdo € nomeado para outro cargo,
ainda que na mesma data, sera necessario o cumprimento de um novo intersticio de 12(doze)
meses para a concessao do primeiro periodo de férias no novo cargo;

€) Os chefes das Unidades Administrativas deverdo respeitar o critério de que no maximo
1/3 (um tergo) dos servidores que compdem a lotagdo de sua Unidade poderdo gozar férias no

mesmo periodo, de forma a assegurar o interesse da Administracio;

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

o) E vedado levar a conta de férias qualquer falta ao servico:

h) O mativo que tiver revertido a atividade deverda completar o exercicio de 12(doze)
meses, contados a partir do retorno, para o primeiro periodo aquisitivo de férias, aplicando-lhe,

portanto, o disposto no paragrafo 1° do artigo 77 da Lei 8112/90. \
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[II- CELETISTAS

Diferentemente dos servidores, aos empregados em exercicio nessa Unidade ndo havera
preenchimento de Escala de Férias, devendo sim ser utilizados os formuldrios anexos,
identificados como especificos para celetistas, os quais deverdo sempre ser encaminhados com
antecedencia de 60(sessenta) dias do periodo programado, sob o risco de ndo-homologacao
por parte desta Unidade gestora em caso de atraso, haja vista que o controle das férias ¢é
realizado por meio do Sistema Integrado de Administracao de Recursos Humanos-SIAPE,
que possul um cronograma proprio para a inserciao/alteracao das informacdoes.

II1.1- CONCESSAO

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

b) Apos cada periodo de 12(doze) meses de vigéncia do contrato de trabalho, o empregado
tera direito a térias na seguinte proporgao:

- 30(trinta) dias corridos, quando ndo houver faltado ao servico mais de 5(cinco) 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 servigo;

d) As térias 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
marcac¢do deverad ser efetuada no formulario CGRH-006;

c) N3ao tera direito a térias o empregado que, no curso do periodo aquisitivo:

- deixar o emprego e ndo for readmitido dentro de 60(sessenta) dias subseqiientes a sua saida:

- permanecer em gozo de licenca, com percepg¢do de salarios, por mais de 30(trinta) dias;

- deixar de trabalhar, com percep¢do do salario, por mais de 30(trinta) dias, em virturde de
paralisacdo parcial ou total dos servicos;

- tiver percebido da Previdéncia Social prestagdes de acidente de trabalho ou de auxilio-doenca
por mais de 6(seis) meses, embora descontinuos:

i) Iniciar-se-a o decurso de um novo periodo aquisitivo quando o empregado, apds o
implemento de qualquer das condi¢des descritas no item “e”), retornar ao servico.

[11.2 - PARCELAMENTO

a) domente 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(dez) dias
corridos, utilizando para i1sso o formulario CGRH-007;

b) Aos menores de 18(dezoito) anos ¢ aos maiores de 50(cinqiienta) anos de idade, as férias
serdo sempre concedidas de uma so vez.

I1.3 - ALTERACAO

Havendo necessidade de servigo, devidamente justificado, a chefia imediata do(a)
empregado(a) podera autorizar a alteragdo das férias, que devera ser comunicada a esta Unida

mediante o formulario CGRH-008.
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1.4 — INTERRUPCAO

Por falta de amparo legal nao é permitida a interrupcao de férias aos empregados
regidos pela CLT.

II1.5- REMUNERACAO

a) A remuneracdo das férias sera calculada sobre salario do (a) empregado (a) no més em
que se iniciar 0 gozo das fénas e, em caso de parcelamento, recebera quando da utilizacdo do
primeiro periodo. Havendo alteracdo no salario, apos o pagamento das parcelas decorrentes do
g0zo das férias, as diferencas serdo acertadas na folha de pagamento seguinte;

b) O pagamento das férias sera efetuado na folha de pagamento do més que antecede o seu
1nicio;
C) Por ocasido das férias, independentemente de solicitacdo, sera pago ao (a) empregado (a)

o adicional correspondente a 1/3 da sua remunera¢do no periodo das férias. No caso de

parcelamento, o valor do adicional sera pago integralmente quando da utilizacdo do primeiro
periodo;

d) A critério do empregado podera haver o pagamento antecipado de 70% (setenta por
cento) do salario do més relativo ao inicio das férias, se de 30 (trinta) dias. No caso de
parcelamento, poderda ser requerido em qualquer das etapas, mas a antecipag¢do sera paga
proporcionalmente aos dias a serem usufruidos. Em ambas as situac¢des, a antecipacdo sera
descontada de uma s6 vez na folha de pagamento correspondente ao més seguinte ao do inicio
das férias;

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

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

II1.7 - OUTRAS CONDICOES A SEREM OBSERVADAS

a) A é€poca da concessdo das férias sera a que melhor atenda os interesses do Orgéo;

b) Durante as fé€rias, o empregado ndo podera prestar servigcos a outro empregador, salvo se
estiver obrigado a fazé-lo em virtude de contrato de trabalho regularmente mantido com aquele;

c) Empregados com suspensido de contrato de trabalho, por ocasido da marcacdo das férias
deverdo utilizar os formularios CGRH-009 ¢ CGRH-010, conforme o caso;

d) Serdo programadas por esta Coordenagdo-Geral as férias ndo marcadas pelo empregado
at¢ 30 (trinta) dias antes do término do periodo concessivo;

¢) Sempre que as férias forem concedidas apos o periodo concessivo, o Orgdo pagara em
dobro a respectiva remuneracio;

f) Empregados cedidos a outros Orgdos, para exercer cargo em comissio ou funcdo de
confianca, sob as regras da Let 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 aplicara a esse publico, o abono pecuniario e nem o parcelamento de férias, tenaﬁil
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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-Lel n°. 5452, de 1° de maio de 1943 (CLT)

- Pareceres SRH/MP

- Manual PAD editado pela Controladoria-Geral da Uniao-CGU
- Parecer n®. GQ-56/94-AGU

3. Solicito a ampla divulgacdo destas orientacdes, no ambito dessa
Unidade, alem de salientar que os formularios sejam preenchidos corretamente ¢ SEM
RASURAS. Apos o preenchimento remeté-los ao Servigo de Registro Funcional da Divisio
de Cadastro, da Coordenagdo de Administracdo do Pessoal Ativo, desta Coordenacdo Geral,
localizada no Edificio Anexo - 1° andar, Ala Leste - Sala 128, para adocdo das medidas
complementares, impreterivelmente até o dia 15/10/2011, a fim de cumprir os prazos legais,
em consonancia com a legislagio vigente.

Atenciosamente,

ROBSON DE U ANDRADE
Coordenador-Geral de Recursos Humanos
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