MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DA INTEGRACAO LATINO-AMERICANA

PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS

INSTRUGAO NORMATIVA N° 01/2018- PROGEPE

Dispoe sobre 0s procedimentos
normativos para a programagao e
execucdo das férias dos Servidores
Docentes e Técnico-Administrativos em
Educacdo da Universidade Federal da
Integracdo Latino-Americana - UNILA.

A Pro-Reitora de Gestdo de Pessoas da Universidade Federal da Integracao
Latino-Americana - UNILA, no uso de suas atribuicbes, nomeada pela portaria
UNILA N° 169/18, tendo em vista a delegagdo de competéncia conferida pela Portaria
UNILA N° 965/16, e de acordo com o disposto na Lei n° 8.112/90 e na Orientacéo
Normativa SRH/MP n° 02/11,

RESOLVE:

Art. 1° A programacéao de férias dos servidores da UNILA devera seguir as
regras e procedimentos estabelecidos nesta Instrucdo Normativa.

CAPITULO |
DO DIREITO E DA CONCESSAO

Art. 2° O servidor integrante da carreira de técnicos administrativos em
educacdo, os ocupantes de fungdes de confianga em exercicio nos cargos de
direcdo e nas fungdes gratificadas e os contratados por tempo determinado
(professores substitutos e visitantes) fardo jus a 30 (trinta) dias de férias a cada
exercicio correspondente ao ano civil, ressalvados:

| - o servidor que opera direta e permanentemente com raios “X” ou
substancias radioativas gozara 20 (vinte) dias consecutivos de férias por semestre
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de atividade profissional, proibida em qualquer hipétese a acumulacéo;

Il - o servidor integrante da carreira de Magistério Superior fara jus a 45
(quarenta e cinco) dias por exercicio;

Art. 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
respectivo ano.

§ 1° As férias relativas ao primeiro periodo aquisitivo corresponderdao ao ano
civil em que o servidor, o ocupante de fungdo de confianga em exercicio nos cargos
de direcéo e na fungao gratificada e o contratado por tempo determinado (professor
substituto e visitante) completar doze meses de efetivo exercicio, exceto as dos
servidores de que trata o inciso | do art. 2°.

§ 2° No decorrer dos anos subsequentes, podera o servidor gozar o periodo
de férias independente de ter completado um novo periodo aquisitivo, devendo ser
usufruidas dentro do proprio exercicio a que se referem, observado o disposto no
art. 18 desta Instru¢édo Normativa.

Art. 4° Os servidores membros de uma mesma familia que tenham exercicio
no mesmo orgao ou entidade poderao usufruir férias no mesmo periodo, desde que
assim requeiram e nao haja prejuizo das atividades do 6rgao ou entidade.

Art. 5° Fica vedada a programacao de férias do titular e de seu substituto
para o mesmo periodo.

§1° O servidor investido em Cargo de Diregdao ou Funcao Gratificada devera
designar o seu substituto durante o periodo de férias, que devera suprir a sua
auséncia, nao havendo necessidade de interrupcao das férias do ocupante titular do
cargo.

§2° O descumprimento do disposto no caput podera acarretar em alteragao
de oficio das respectivas programacgdes de férias pela Administragéo.

Art. 6° O servidor técnico-administrativo e o servidor docente que atuam ou
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sdo ligados as areas de ensino realizardo a programacao de férias conforme
disposto neste artigo.

§1° O servidor técnico-administrativo ligado a area de ensino podera agendar
suas férias coincidentemente com os periodos das férias discentes, conforme
Calendario Académico, desde que ndo haja prejuizo as atividades administrativas e
de ensino.

§2° O servidor docente devera agendar suas férias coincidentemente com os
periodos das férias discentes, conforme Calendario Académico, para que nao haja
prejuizo as atividades de ensino, conforme Art. 5° da Resolugdo CONSUN n° 044,
de 18 de dezembro de 2014, que estabelece as normas para distribuicdo das
atividades do magistério superior na Universidade Federal da Integragdo Latino-
Americana - UNILA.

§3° Os paragrafos 1° e 2° ndo se aplicam aos servidores de que trata o inciso
| do art. 2°.

Art. 7° O servidor fara jus as férias relativas aos periodos de licengas ou
afastamentos conforme disposto neste artigo.

§1° As férias programadas, cujos periodos coincidam, parcial ou totalmente,
com periodos de licengas ou afastamentos, legalmente instituidos, serao
reprogramadas para o préoximo dia imediatamente posterior ao retorno da licenga ou
afastamento, vedada a acumulagao para o exercicio seguinte.

§2° Quando nao for possivel a reprogramagédo das férias no mesmo ano,
excepcionalmente, sera permitida a acumulagéo de férias para o exercicio seguinte,
nos casos de:

| - licenga a gestante, a adotante e licenga-paternidade; e

Il - licengas para tratar da propria saude, exclusivamente para os periodos
considerados de efetivo exercicio, conforme art. 102 da Lei no 8.112, de 11 de
dezembro de 1990.
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§3° O servidor em usufruto de licenga capacitacdo, afastamento para
participacdo em programa de pds-graduacgao stricto sensu no pais ou para estudo ou
missdo no exterior com remuneragdo, fara jus as férias, que deverdo ser
programadas dentro do mesmo exercicio. Caso contrario, serao registradas e pagas
a cada més de dezembro pela Administragao.

§ 4° O servidor que nao tenha completado 12 (doze) meses de efetivo
exercicio e que entrar em licenca por um dos motivos abaixo especificados tera que
completar o referido periodo quando de seu retorno para fazer jus as férias:

| - tratamento de saude de pessoa da familia, ressalvados os primeiros 30
(trinta) dias, considerados como de efetivo exercicio;

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

lIl - tratamento da propria saude que exceder o prazo de 24 (vinte e quatro)
meses;

IV — por motivo de afastamento do cénjuge.
CAPITULO Il
DAS SITUAGOES ESPECIAIS
SEGAO|

DAS FERIAS DE SERVIDOR QUE OPERA COM RAIOS "X" E SUBSTANCIAS
RADIOATIVAS

Art. 8° O servidor que opera direta e permanentemente com raios “X” ou
substancias radioativas gozara 20 (vinte) dias consecutivos de férias por semestre
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de atividade profissional, proibida em qualquer hipétese a acumulacéo.

§ 1° Ao servidor técnico administrativo que opera com raios "X" e substancias
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 dez dias
restantes relativos ao respectivo exercicio.

§ 2° 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 substancias radioativas, sera assegurado o direito de usufruir os dez dias
restantes, apos cumprido o periodo aquisitivo de 12 (doze) meses, correspondente
ao primeiro exercicio de férias.

§ 3° O servidor que venha a operar com raios "X" e substancias radioativas, e
que ja tenha usufruido férias integrais dentro do exercicio, gozara 20 (vinte) dias de
férias apos seis meses de exercicio nas atividades relacionadas.

Art. 9° As férias do servidor integrante das carreiras de magistério superior ou
magistério do ensino basico, técnico e tecnoldgico ou magistério do ensino basico
federal que opera direta e permanentemente com raios "X" e substancias
radioativas, no total de 45 (quarenta e cinco) dias, devem ser gozadas
semestralmente, em etapas de no minimo 20 (vinte) dias cada.

SECAO I

DAS FERIAS DOS SERVIDORES NOS CASOS DE PROVIMENTO DE CARGO
PUBLICO

Art. 10 O servidor amparado pelos institutos da reversao, da reintegragao e
da reconducgéo fara jus as férias relativas ao exercicio em que se der seu retorno,
nao sendo exigido novo periodo aquisitivo de 12 (doze) meses de efetivo exercicio,
para efeito de concessao de férias no cargo, desde que tenha cumprido essa
exigéncia anteriormente.

Paragrafo unico. O servidor que ndo tenha completado anteriormente o
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intersticio de doze meses de efetivo exercicio devera complementa-lo para fins de
concessao de férias apds a reversao, reintegragao ou recondugao ao cargo efetivo.

SECAO Il
DAS FERIAS DE SERVIDOR EM CASO DE DECLARACAO DE VACANCIA

Art. 11 Na hipdtese de vacéncia por posse em outro cargo inacumulavel, o
servidor regido pela Lei n° 8.112, de 1990, que ja tenha cumprido o intersticio de 12
(doze) meses de efetivo exercicio no cargo anteriormente ocupado, fara jus as férias
correspondentes aquele ano civil no novo cargo efetivo.

Paragrafo unico. O servidor que ndo cumpriu o intersticio de 12 (doze)
meses de efetivo exercicio no cargo anteriormente ocupado devera complementar
esse periodo exigido para a concesséo de férias no novo cargo.

Art. 12 Aplica-se o disposto no artigo anterior ao servidor que na mesma data
do ato de exoneragcdo de um cargo tomar posse e entrar em exercicio em outro
cargo publico.

Paragrafo unico. Ao servidor amparado pelo caput ndo sera devida a
indenizacao de férias.

Art. 13 O servidor exonerado, aposentado, demitido de cargo efetivo ou
destituido de cargo em comissdo, que nao tenha usufruido férias, integrais ou
proporcionais, faz jus a indenizagao do beneficio adquirido e ndo gozado.

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

§ 2° Havera acerto de férias nos casos de exoneragdo, aposentadoria,
falecimento, demiss&o de cargo efetivo ou destituicdo de cargo em comisséo, se as
ocorréncias acima forem verificadas durante o periodo de usufruto das férias,
parciais ou integrais.
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Art. 14 Ao servidor que se aposentar e permanecer no exercicio de cargo em
comissao, nao sera exigido novo periodo aquisitivo de 12 (doze) meses para efeito
de férias.

Paragrafo unico. Aplica-se o disposto no caput ao servidor que se aposentar
e, sem interrupg¢ao, for nomeado para Cargo em Comisséo.

CAPIiTULO Il

DA PROGRAMAGAO E DO PARCELAMENTO

Art. 15 As férias a que o servidor fara jus poderao ser parceladas em até trés
etapas.

Art. 16 O periodo de férias, integral ou parcelado em até trés etapas, deve
constar da programacdo anual de férias, previamente elaborada pela chefia
imediata, de acordo com o interesse da administracdo e observados os
procedimentos operacionais estabelecidos pelos 6rgaos setoriais ou seccionais do
SIPEC.

§ 1° O parcelamento requerido pelo servidor podera ser concedido pela chefia
imediata que estabelecera, em comum acordo, o numero de etapas e respectiva
duracgao, observado o interesse da administracdo e o limite de até trés etapas.

§ 2° Os servidores técnico-administrativos e docentes deverao programar as
férias anuais, referentes ao ano corrente, até o fim do més de margo do respectivo
ano, organizados em conjunto com a chefia imediata, de modo compativel com as
necessidades e fluxos de trabalho, evitando-se coincidéncias de periodos de férias.

§ 3° A programagao anual de férias dos servidores docentes devera ser
elaborado obedecendo o Calendario Académico, publicado pela autoridade
competente, de acordo com o estabelecido no §2° do Art. 6°.
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§ 4° Os servidores docentes ocupantes de Funcéo Gratificada ou Cargo de
Direcado poderao ter suas férias agendadas fora do periodo letivo, desde que nao
coincidentes com aulas que estejam ministrando regularmente, devendo ser
aprovadas e homologadas pela chefia imediata, pela Dire¢do do Instituto, pela
Coordenacéo de Curso e Centro Interdisciplinar ao qual esteja vinculado.

§ 5° Os docentes deverao retornar as atividades, apés o gozo de férias, em
até 5 dias uteis antes do inicio de cada periodo letivo.

§ 6° As programagdes em desconformidade com o § 3° deste artigo deverao
ser devidamente justificadas pela chefia imediata, acompanhadas de documentos
que comprovem que a referida programacao nao trara prejuizos as atividades de
ensino.

§ 7° O servidor recém-ingresso no servigo publico, podera programar suas
férias observando o periodo aquisitivo conforme § 1° do Art. 3° e respeitando, ainda,
a respectiva programacao de férias previamente elaborada pela chefia imediata.

§ 8° A programacao de férias no SIGRH é de responsabilidade do servidor,
cabendo as chefias imediatas o gerenciamento, o controle e a homologagéao sobre a
programacao de férias dos servidores sob sua responsabilidade observando os
prazos previstos no cronograma mensal da folha de pagamento emitido pelo MPDG
(Ministério de Planejamento, Desenvolvimento e Gestao).

§ 9° O servidor que ndo programar suas férias no periodo previsto nesta
Instrucdo Normativa tera suas férias elaboradas e programadas pela chefia imediata.

| — A elaboracdo das férias de que trata o §9° podera ser realizada por
servidor indicado pela chefia imediata de cada unidade, cabendo a esta, a chefia
imediata, a programacao e homologagao no SIGRH.

§ 10 Havendo necessidade, e em casos excepcionais, as férias podem ser
reprogramadas a critério da Administracdo, desde que devidamente justificadas e
aprovadas pela chefia imediata.
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§ 11 Apds o atendimento do § 2° as programacgdes de férias serdo publicadas
no Boletim de Servicos e no sitio da PROGEPE.

Art. 17 A reprogramacdo de férias de servidor acusado em processo de
sindicAncia ou processo administrativo disciplinar podera ser solicitada pelo
Presidente da Comissé&o a chefia imediata do servidor, caso julgue necessario.

CAPITULO IV

DA ACUMULAGAO E DA INTERRUPGAO

Art. 18 Em caso de necessidade do servigo, expressamente declarada pela
chefia imediata do servidor e aprovada pelo Diretor, Pro-Reitor ou Secretario
Especial, as férias podem ser acumuladas em até dois periodos, observado o
disposto no art. 3° e §§ 1° e 2° do art. 7° desta Instrugdo Normativa.

Art. 19 Na interrupgao das férias por motivo de calamidade publica, comogao
interna, convocagdo para juri, servigo militar ou eleitoral, ou por necessidade do
servico declarada pela autoridade maxima do 6rgao ou entidade, o restante do
periodo integral ou da etapa, no caso de parcelamento, sera gozado de uma s6 vez,
sem qualquer pagamento adicional dentro do mesmo exercicio.

Art. 20 No periodo de gozo de férias sera vedada a concesséao de licenga ou
afastamento, a qualquer titulo, sendo considerados como licenga ou afastamento os
dias que excederem o periodo das férias.

CAPIiTULO V
DA REMUNERAGAO

Art. 21 O pagamento da remuneracao das férias sera efetuado até dois dias
antes do seu inicio.
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Art. 22 No caso de parcelamento de férias, o valor do 1/3 constitucional sera
pago integralmente quando da utilizagao do primeiro periodo.

Art. 23 O servidor que opera, direta e permanentemente, com raios "X" e
substancias radioativas faz jus ao adicional de férias em relagdo a cada periodo de
afastamento, calculado sobre a remuneragdo normal do més, proporcional aos 20
(vinte) dias.

Art. 24 O servidor podera solicitar o pagamento antecipado da remuneragéo
do periodo de gozo das férias, mediante expressa op¢do no momento da
programacao das férias.

§ 1° O valor do adiantamento salarial, que corresponde a 70% do salario
liquido, quando optada pelo servidor sera paga no recebimento das férias e
devolvida integralmente na folha seguinte ao més de gozo da mesma.

Art. 25 A antecipacéao da gratificagdo natalina por ocasido do gozo das férias,
no caso de parcelamento, podera ser requerida em qualquer das etapas, desde que
anteriores ao més de junho de cada ano.

CAPITULO VI

DA INDENIZAGAO

Art. 26 Para fins de calculo da indenizagdo sera observada a férmula
constante do §§ 7° e 8° do Art. 21 da Orientagdo Normativa SRH n°® 02, de 23 de
fevereiro de 2011.

CAPITULO VII

DAS FERIAS DE SERVIDOR OU EMPREGADO CEDIDO OU REQUISITADO

Art. 27 Para a concessao das férias a servidor ou empregado cedido ou
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requisitado, o 6rgao ou entidade cessionaria deve:
| - incluir as férias do servidor ou empregado na programacao anual,

Il - proceder a incluséo das férias no SIAPE, quando o servidor ou empregado
for exercer cargo em comissdo ou fungdo de confianga, ou quando o érgéo ou
entidade cedente for integrante do Sistema;

[l - comunicar o periodo de gozo ao 6rgao ou entidade cedente se nao
integrante do SIAPE, para fins de registro;

IV - observar o periodo aquisitivo do érgao ou entidade cedente.

Art. 28 O servidor integrante das carreiras de magistério superior quando
afastado para servir a outro 6rgao ou entidade, em casos previstos em leis
especificas, que Ihe assegurem todos os direitos e vantagens a que faga jus na
entidade de origem, permanecera com direito a 45 dias de férias.

Paragrafo unico. O servidor de que trata o caput, quando afastado para o
exercicio de cargo em comissao ou fungédo de confianga em 6rgaos nao integrantes
das Instituicbes Federais de Ensino, fara jus a 30 (trinta) dias de férias por exercicio.

Art. 29 Em se tratando de empregado cedido de empresa publica ou
sociedade de economia mista para o exercicio de cargo em comissédo ou fungéo de
confianga, serdo observadas as regras de aquisigao de férias do cedente.

Paragrafo unico. A indenizagdo das férias de empregado de que trata o
caput dar-se-a na forma da Orientacdo Normativa SRH n° 02, de 23 de fevereiro de
2011.

CAPITULO VII

DAS DISPOSIGOES FINAIS
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Art. 30 As disposicdes desta Instrucado Normativa aplicam-se, no que couber,
ao contratado por tempo determinado para atender a necessidade temporaria de
excepcional interesse publico.

Art. 31 As férias dos servidores que tenham filhos em idade escolar serao
concedidas, preferencialmente, no periodo de férias discentes.

Art. 32 A PROGEPE mantera publicado no sitio da UNILA, orientacbes a
respeito dos procedimentos necessarios para a programagao de férias.

Art. 33 As unidades organizacionais e os servidores terdao 90 (noventa) dias
para se adequar a esta Instrucdo Normativa, a partir da data de sua publicacdo.

Art. 34 Os casos omissos serao analisados pela Pré-Reitoria de Gestao de
Pessoas.

Foz do Iguagu, 20 de dezembro de 2018.

Gihan Teixeira Jebai
Pro-Reitora de Gestao de Pessoas
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