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ABREVIATURAS EMPREGADAS

Bl - Boletim do Interno
C Ex - Comando do Exército

CGNOR/DENOP/SRH/MP - Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestdo. Secretaria de Recursos
Humanos. Departamento de Normas e Procedimentos Judiciais.;

Ch - Chefe

Cmt - Comandante

Cmt Ex - Comandante do Exército

CPEx - Centro de Pagamento do Exército

DAP - Diretoria de Assisténcia ao Pessoal

DGP - Departamento Geral do Pessoal

Dir - Diretor

DOU - Diario Oficial da Unido

EB - Exército Brasileiro

IG - Instrugdes Gerais

MARE - Ministério da Administracao Federal e Reforma do Estado
OM - Organizacoes Militares

PAF - Plano Anual de Férias

RM - Regides Militares

SCh - Subchefe

SCmt - Subcomandante

SDir - Subdiretor

SEGEP/MP - Secretaria de Gestdo Publica do Ministério do Planejamento
SIAPE - Sistema Integrado de Administracdo de Recursos Humanos
SIAPEnet - Portal do Servidor

SIGEPE - Sistema de Gestdo de Pessoas

SIGEPE LEGIS - Repositorio de legislacdo de gestdo de pessoas do érgdo central do SIPEC



SIPEC - Sistema de Pessoal Civil da Administracdo Federal
Sr - Senhor

SRH/MP - Ministério do Planejamento, Orgamento e Gestdo. Secretaria de Recursos Humanos.



1. FINALIDADE

Caderno de Orientagao DAP-06.001
Servidor Civil

CADERNO DE ORIENTAGOES

SERVIDOR CIVIL - FERIAS

Férias

Padronizar a elaboracdo de atos administrativos de pessoal civil e orientar os servidores,
Regides Militares (RM) e Organizagdes Militares (OM) sobre os entendimentos predominantes sobre as
férias, no ambito do Exército Brasileiro (EB).

2. DO CONCEITO

3. REQUISITOS BASICOS

4.

Férias é o periodo de descanso anual que deve ser concedido ao servidor publico civil, apds
o exercicio o periodo aquisitivo, observadas as leis especificas.

a) cumprimento do periodo aquisitivo;

b) requerimento por meio do acesso ao Mddulo - Férias Web do SIGEPE - Sistema de
Gestdo de Pessoas, pela internet ou pelo aplicativo Sou.Gov.

EMBASAMENTO LEGAL

A Lein28.112,de 11 de dezembro de 1990, dispde sobre o regime juridico dos servidores
publicos civis da Unido, das autarquias e das fundag¢des publicas federais e fundamenta os
procedimentos gerais sobre o tema deste caderno.
A Tabela 1 - LEGISLACAO BASICA é complementar, exemplificativa e estd passivel de
revogacao, exaurimento e/ou publicagdo de novos instrumentos normativos. Para tanto, o servidor e as
OM devem estar atentos a atualizacdo de atos normativos junto ao érgao central do SIPEC.

Tabela 1 - LEGISLACAO BASICA:

exercicio em que retornar as suas
atividades.

Referéncia Titulo/Assunto Data Publicagdo
Orientagao Consultiva Orienta sobre o parcelamento de 12 DEZ 1997 12 DEZ 1997
n227/1997-MARE. férias. SIGEPE LEGIS
Portaria Ministerial n® BE n 20
291/05/IG 60 - 01-Art. Dispde sobre férias de professor 5 MAI 05 de 20 MAI 2005
33

O servidor licenciado ou afastado
Nota Informativa n® fard jus as férias relativas ao| 5 pal10 2/05/2010
232/10 SIGEPE LEGIS
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Orientagao Normativa Dispde  sobre as regras e
n®02/11 - SRH/MP. prcl)cedimentos a serem adotados
Alterada pela pelos Orgdos setoriais para a
Orientagépo Normativa | concesséo, indenizag3o, 23 FEV 11 DOU n° 39,
n©10/14 - SEGEP (vide |Parcelamento e pagamento da de 24 FEV 11
citaco desta remuneragdo de fé:rias del M.inistro
normativa) de Estado e servidor publico da
administracdo publica federal.
A concessao de indenizacao exclui
o direito de o servidor indenizado
Nota Técnica n® contar o tempo exercido no cargo|  »q yL 11 29 JUL 2011
64/11/DENOP/SRH/MP | anterior para gozar férias no novo SIGEPE LEGIS
cargo antes de cumprir o intersticio
de 12 meses de exercicio.
Revisdo da Orientacdo Normativa
SRH/MPOG n2 2/2011 para
Nota Técnica 85/14 alteragaodo texto que se refere ao 2 DEZ 14 2 DEZ 2014
gozo e pagamento de férias SIGEPE LEGIS
durante periodo de licenga ou
outroafastamento legal.
Orientacio Normativa |D@ nova redacdo ao art. 52 da DOU n° 236,
n2 10/14 - SEGEP. Orientacdo Normativa n? 2, de 23 3DEZ14 de 5 DEZ 14
defevereiro de 2011.
Férias. Calculo de adicional de 1/3
Nota Informativa 50/15 deférias de servidores integrantes| 1o aABR 15 12 ABR 2015
da carreira de Magistério que SIGEPE LEGIS
também operam Raio X
Pagamento da gratificacado
Nota Técnica no natalinae de férias a servidores 22 OUT 15
68/15/CGNOR/DENOP/S que solicitem vacancia para posse 22 0UT 15 SIGEPE LEGIS
EGEP/MP em cargo inacumuldvel na esfera
Estadual, Distrital ou Municipal.
Consulta acerca da possibilidade
Nota Técnica n® do pagamento de indenizagdo de| 16 MA| 16 16 MAI 16
1078/16 fériasem caso de acumulacdo de SIGEPE LEGIS
mais de dois periodos.
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Portarian21.114/16-
Cmt Ex - (EB10 - IG - Disp0e sobre férias de professor. 31 AGO 16

01.019)-Art. 55

Separata ao BE n2 35,
de 2 SET 16

Regras operacionais de calculo
Nota Informativa SEIN® | para a indenizacdo de férias - Art. 14 ABR 20 14 ABR 2020
3911/20/ME 21 da Orientagdo Normativa SRH n@ SIGEPE LEGIS
02, de23 de fevereiro de 2011.

5. INFORMAGOES GERAIS

O servidor, para solicitar a programacao das suas férias, e o homologador, para confirmar
o pedido, devem estar atentos para o disposto nos normativos contidos na Tabela 1 - LEGISLACAO
BASICA, ressaltada a possibilidade de revogacdo, exaurimento e/ou publicacdo de novos instrumentos
normativos.

Para tanto, é dever do servidor e da OM acompanhar a atualiza¢do da legislacdao que se
refere aos assuntos tratados neste instrumento orientativo, em cardter geral.

5.1. DO PERIODO AQUISITIVO E DO USUFRUTO

a) Considera-se periodo aquisitivo os doze meses de exercicio exigidos para a aquisicao
das primeiras férias.

b) As férias subsequentes deverdo ser usufruidas em qualquer més do ano civil
correspondente.

c) Asférias equivalentes a cada exercicio devem ter inicio até o dia 31 de dezembro.

d) Se houver parcelamento, a ultima parcela também deve ser usufruida até o dia 31 de
dezembro.

e) As férias relativas ao primeiro periodo aquisitivo corresponderdo ao ano civil em que o
servidor completar doze meses de efetivo exercicio, exceto as dos servidores que operam direta e
permanentemente com Raios “X” ou substancias radioativas.

f) E permitido aos servidores membros de uma mesma familia, com exercicio no mesmo
6rgao ou entidade, usufruir férias no mesmo periodo, desde que assim requeiram e ndo haja prejuizo das
atividades do érgdo ou entidade.

g) As viagens a trabalho no periodo de férias ndo sdo permitidas, pois o servidor ndo pode
trabalhar durante suas férias. Se precisar viajar a trabalho, as férias devem ser interrompidas, porém,
somente podera haver interrupgao por motivo de calamidade publica, comogao interna, convocagao para
juri, servico militar ou eleitoral, ou por necessidade do servico declarada pela autoridade maxima do orgao
ou entidade.

h) O servidor fard jus as férias relativas aos periodos de licengas ou afastamentos,
observando-se o seguinte:
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1. As férias programadas, cujos periodos coincidam, parcial ou totalmente, com periodos
de licengas ou afastamentos, legalmente instituidos, devem ser reprogramadas, vedada a acumulagao
para o exercicio seguinte.

2. Quando nao for possivel a reprogramacao das férias no mesmo ano, excepcionalmente,
serd permitida a acumulagao de férias para o exercicio seguinte, nos casos de:

- licenca a gestante, a adotante e licenca-paternidade; e

- licencgas para tratar da propria saude, exclusivamente para os periodos considerados de
efetivo exercicio, conforme art. 102 da Lei n28.112, de 11 de dezembro de1990.

i) O servidor em usufruto de licenca capacitacdo, afastamento para participacdo em
programa de pds-graduacdao stricto sensu no pais ou para estudo ou missdo no exterior com
remuneracado, fard jus as férias, que, se ndo forem programadas, serdo registradas e pagas a cada més de
dezembro.

i) No caso de o servidor entrar de licenca pelos motivos abaixo elencados, sem completar
doze meses de efetivo exercicio, devera concluir o respectivo periodo quando de seu retorno:

1. tratamento de salde de pessoa da familia, ressalvados os primeiros trinta dias,
considerados como de efetivo exercicio;

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

3. tratamento da prépria saude que exceder o prazo de vinte e quatro meses; e
4. por motivo de afastamento do conjuge.
5.2. DO PERIODO AQUISITIVO E USUFRUTRO PARA SITUACOES ESPECIFICAS

a) O servidor que opera direta e permanentemente com Raios “X” ou substancias
radioativas gozara de vinte dias consecutivos de férias por semestre de atividade profissional, proibida
em qualquer hipdtese a acumulagdo, sendo observado o seguinte:

1. caso o servidor tenha usufruido vinte dias de férias relativas ao primeiro semestre
aquisitivo, e deixar de operar com Raios "X" e substancias radioativas, |he sera assegurado o direito de
usufruir os dez dias restantes, apds cumprido o periodo aquisitivo de doze meses, correspondente ao
primeiro exercicio de férias; e

2. o servidor que venha a operar com Raios "X" e substancias radioativas, e que ja tenha
usufruido férias integrais dentro do exercicio, gozard vinte dias de férias apds seis meses de exercicio nas
atividades relacionadas.

b) O servidor integrante das carreiras de Magistério Superior ou Magistério do Ensino
Basico, Técnico e Tecnolégico ou Magistério do Ensino Bdsico Federal fara jus a quarenta e cinco dias por
exercicio, quando no exercicio das atividades de magistério, exceto nas situagdes abaixo:
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1. servidor afastado para o exercicio de cargo em comissdo ou funcdo de confianca em
drgaos ndo integrantes das instituicdes federais de ensino, fara jus a trinta dias de férias por exercicio;

2. servidor afastado para exercer cargo em comissao ou fungao de confianga no ano civil,
e que ja tenha usufruido parcela de férias relativa ao cargo efetivo, fard jus aos dias restantes, se for o
caso, com base na legislagdo do cargo que estiver ocupando. Neste caso, se o servidor for exonerado do
cargo em comissdo durante o ano civil, fara jus ao tempo residual relativo ao seu cargo efetivo; e

3. se o servidor integrante destas carreiras operar direta e permanentemente com Raios
"X" e substancias radioativas, tera o total de no total de quarenta e cinco dias de férias, que devem ser
gozadas semestralmente, em etapas de no minimo vinte dias cada.

c) O servidor amparado pelos institutos da reversao, reintegracao e reconducao fara jus as
férias relativas ao exercicio em que se der seu retorno, ndo sendo exigido novo periodo aquisitivo de doze
meses de efetivo exercicio, para efeito de concessdo de férias no cargo, desde que tenha cumpridoessa
exigéncia anteriormente.

d) Na hipdtese de vacancia por posse em outro cargo inacumulavel, o servidor regido pela
Lei n2 8.112, de 1990, que ja tenha cumprido o intersticio de doze meses de efetivo exercicio no cargo
anteriormente ocupado, fara jus as férias correspondentes aquele ano civil no novo cargo efetivo.

e) Caso o servidor ndo tenha cumprido o intersticio de doze meses de efetivo exercicio no
cargo anteriormente ocupado devera complementar esse periodo exigido para a concessao de férias no
novo cargo.

f) Para a concessao das férias a servidor ou empregado cedido ou requisitado, o 6rgao ou
entidade cessionaria deve:

1. incluir as férias do servidor ou empregado na programacao anual;

2. proceder a inclusdo das férias no SIAPE, quando o servidor ou empregado for exercer
cargo em comissao ou funcdo de confianga, ou quando o érgdo ou entidade cedente for integrante do
sistema;

3. comunicar o periodo de gozo ao drgdo ou entidade cedente se ndo integrante do SIAPE,
para fins de registro; e

4. observar o periodo aquisitivo do érgdo ou entidade cedente.
5.3. DAPROGRAMAGAO E DO PARCELAMENTO

a) A programacao de férias, integral ou parcelado em até trés etapas, deve ser autorizada
pela chefia imediata e constar no Plano Anual de Férias (PAF) da OM.

b) A critério da chefia imediata, as férias podem ser reprogramadas.

c) O parcelamento requerido pelo servidor podera ser concedido pela chefia imediata
gue estabelecerd, em comum acordo, o nimero de etapas e respectiva durac¢do, observado o interesse
da administragao.
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d) Todas as parcelas das férias devem ser programadas de uma so vez.

e) E facultado ao servidor integrante das carreiras de magistério superior ou magistério
do ensino bdsico, técnico e tecnoldgico ou magistério do ensino bdsico federal o parcelamento de férias
em trés etapas.

f) Areprogramacdo de férias de servidor acusado em processo de sindicancia ou processo
administrativo disciplinar podera ser solicitada pelo Presidente da Comissao a chefia imediata do servidor,
caso julgue necessdrio.

g) Para consulta, marcacdo, alteracdo e homologacdo de férias, o servidor devera utilizar o
Modulo - Férias Web do Sigepe - Sistema de Gestao de Pessoas.

5.4. DA ACUMULAGAO E DA INTERRUPCAO

a) Em caso de necessidade do servico, as férias podem ser acumuladas em até dois
periodos, observado o seguinte:

1. as férias correspondentes a cada exercicio devem ser gozadas até o dia 31 de
dezembro; e

2. por excepcionalidade, serd permitida a acumulagao de férias para o exercicio seguinte,
nos casos de:

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

- licengas para tratar da propria saude, exclusivamente para os periodos considerados de
efetivo exercicio, conforme art. 102 da Lei n2 8.112, de 11 de dezembro de 1990.

b) Na interrupcao das férias por motivo de calamidade publica, comogdo interna,
convocagao para juri, servico militar ou eleitoral, ou por necessidade do servico declarada pela autoridade
maxima do drgdo ou entidade, o restante do periodo integral ou da etapa, no caso de parcelamento, sera
gozado de uma so vez, sem qualquer pagamento adicional dentro do mesmo exercicio.

c) E vedada a concessido de licenga ou afastamento, a qualquer titulo, durante o periodo
das férias, ressalvado o disposto no artigo anterior, sendo considerados como licenca ou afastamento os
dias que excederem o periodo das férias.

5.5. DO PAGAMENTO E DA INDENIZAGAO DAS FERIAS
a) E vedado descontar nas férias qualquer falta ao servico.

b) A remuneracdo das férias sera correspondente a remunerac¢do do periodo de gozo das
férias, tomando-se por base a sua situagao funcional no respectivo periodo, inclusive na condi¢ao de
interino e sera acrescida do valor integral do adicional de férias, correspondente a um terco da
remuneragao.

c) O pagamento da remuneracdo das férias sera efetuado até dois dias antes do seu inicio.
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d) Quando ocorrer alteracdo da situacdo funcional ou remuneratéria em qualquer das
etapas de gozo das férias, o acerto sera efetuado proporcionalmente aos dias do més em que ocorreu o
reajuste ou alteragao.

e) O imposto de renda retido na fonte sobre a remuneragao das férias (antecipagao de
férias e adicional de férias) sera calculado separadamente dos demais rendimentos, considerando-se as
dedugdes previstas na legislacdo em vigor e a tabela de retencdo vigente no més de seu pagamento.

f) Sera concedida indenizagao de férias nas seguintes hipoteses:

1. ndo usufruto das férias em razdo de exoneragdo de cargo efetivo ou em comissdo e de
natureza especial;

2. aposentadoria;

3. emissdo de cargo efetivo;

4. destituicdo de cargo em comissao; e
5. falecimento do servidor.

g) Aindenizagao de férias sera calculada sobre a remuneragao do més correspondente a
data da vacancia.

6. DOS DOCUMENTOS/PROCEDIMENTOS NECESSARIOS
Para a concessdo de férias, sdo necessarios os seguintes documentos/procedimentos:
a) PAF;

b) requerimento por meio do acesso ao Médulo - Férias Web do Sigepe - Sistema de Gestao
de Pessoas, realizado pelo servidor (apds autorizacdo pela chefia imediata e inclusdo do periodo no PAF);

c) homologacdo, realizada pela OM; e
d) Boletim Interno (Bl), onde serdo publicadas as datas de entrada e de retorno das férias.
7. DATRAMITAGAO

A Tabela 2 - ETAPAS DO PROCESSO descrevem os procedimentos a serem seguidos pelos
seguintes entes:

| - servidor; e

II- OM.
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Tabela 2 - ETAPAS DO PROCESSO
Orgdo Providéncias Observagoes
OM Confeccionar e publicar no Boletim Interno o PAF da OM
para o ano seguinte
. . . Apds concordancia da
. Acessar o SIGEPE Servidor, opgcao Férias Web, a fim de . . ~
Servidor chefia e inclusdo dos

cadastrar sua solicitacdo de férias ,
¢ periodos no PAF.

Homologador - Designado
pela OM podendo ser o
Encarregado de Pessoal
civil

Acessar o SIAPENet, opc¢do atualizagdo cadastral erealizar
Homologador |3 homologagio das férias dos servidores da OM,
(OM) observado o PAF

Responsavel por receber do “Férias Web” a confirmacao
das férias ja homologadas

oM
Publicar no Bl a entrada de férias do servidor

Comunicar ao servidor sobre sua entrada de férias.
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