MINISTERIO DA EDUCACAO
Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia do Espirito Santo
REITORIA

INSTRUCAO NORMATIVA PRO-REITORIA DE DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL N2 1, DE
17 DE OUTUBRO DE 2024

Regulamenta a programacdo, reprogramacdo, interrupgdo e
cancelamento das férias dos servidores efetivos, contratados,
anistiados e cedidos no ambito do Ifes, conforme os Artigos 77 a 80
da Lei n.2 8.112 de 11 de dezembro de 1990 e regulamentado pela
Orientacdo Normativa n.2 2 de fevereiro de 2011 e suas alteragdes.

A PRO-REITORIA DA PRO-REITORIA DE DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL DO
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO ESPIRITO SANTO,
nomeada pela Portaria n.2 1681 de junho de 2024, publicado no DOU de 18.07.2024, secao
2, pagina 23, no uso das atribuicdes legais, considerando

| - A Lei n? 8.112, de 11 de dezembro de 1990, a Lei n2 11.314, de 03 de julho de 2006,
publicada no Diario Oficial da Unido (D.0.U.) em 04/07/2006, a Orientacdo Normativa SRH
n? 2, de 23 de fevereiro de 2011, e sua alteracdo contida na Orientacdo Normativa n2 10, de
3 de dezembro de 2014, a Nota Técnica n2 1.040/2010/CGNOR/DENOP/SRH/MP, a Portaria
do Gabinete do Reitor do Ifes n? 1.070, de 5 de junho de 2014.

I - As normativas expedidas pelo Orgdo Central do Sistema de Pessoal Civil da Administracdo
Publica Federal — SIPEC, atual Secretaria de Gestdao Publica do Ministério do Planejamento,
Orcamento e Gestdo, a qual compete o estudo, a formulacdo de diretrizes, a orientacao
normativa, a coordenacdo, a supervisdo, o controle e a fiscalizacdo especifica de assuntos
relativos ao pessoal civil do Poder Executivo no ambito da Administragao Publica Federal
direta, suas autarquias, inclusive as de regime especial, e fundacdes publicas

RESOLVE: homologar a presente instrugdo normativa.

CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

Art. 12 As férias do exercicio 2025 deverdo ser cadastradas pelo servidor e
homologadas pela chefia imediata no Sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos -
SIGRH até o dia 28/10/2024, conforme as orienta¢des contidas no Manual do Servidor, no
assunto Férias.


https://sigrh.ifes.edu.br/sigrh/public/home.jsf
https://sigrh.ifes.edu.br/sigrh/public/home.jsf
https://prodi.ifes.edu.br/component/content/article/2-%20uncategorised/16299

Paragrafo Unico. Os servidores que eventualmente programaram ou venham a
programar as suas férias no aplicativo de servicos de gestdo de pessoas exclusivo para
servidores publicos federais ativos, aposentados, pensionistas e anistiados politicos do poder
Executivo Federal civil (SOUGOV.BR), deverdo realizar adicionalmente o cadastramento das
férias no SIGRH, tendo em vista a necessidade de registro das informagcdes no Mddulo
Frequéncia — Ponto Eletrénico, de modo a automatizar os registros correspondentes.

Art. 22 A programacdo devera ser efetuada de modo a assegurar o funcionamento
continuo das atividades administrativas e académicas.

Art. 32 Os Técnicos Administrativos em Educacdo (TAE), Professores Substitutos e
Temporarios fazem jus a 30 dias de férias, e os Docentes efetivos a 45 dias de férias.

Art. 42 As férias poderdao ser divididas em até, no maximo, 03 (trés) parcelas,
conforme legislacdo, e deverdo ser homologadas pela chefia imediata, no interesse da
Administracao.

Art. 52 As férias do exercicio 2024, integrais ou a ultima parcela, deverao ter inicio
até 31/12/2024.

Paragrafo Unico. Em cumprimento ao disposto no artigo 77 da Lei n2 8.112/1990, é
vedada a acumulacdo de férias de um exercicio para o outro, salvo em caso de necessidade
do servigo.

Art. 62 Os docentes terdo suas férias programadas no periodo de recesso académico,
de modo a assegurar o funcionamento continuo das atividades de ensino, pesquisa e
extensao.

Art. 72 E vedada a concessdo de licenca ou afastamento a qualquer titulo durante o
periodo das férias, ressalvado os casos de interrupgao, sendo considerados como licenca ou
afastamento os dias que excederem o periodo das férias.

Art. 82 As férias dos servidores que tenham filhos em idade escolar serdo concedidas
preferencialmente no periodo das férias escolares.

Art. 92 Cabera as chefias imediatas manter o controle interno da programagao e as
alteracdes das férias de seus subordinados, efetuar o registro da programacao de férias e
quaisquer alteragdes da mesma no ponto eletronico de seus subordinados.

Art. 102 O ndo cumprimento das orientacdes contidas neste documento poderd
ocasionar impedimentos no registro das programacles de férias e consequentemente
impedimentos do usufruto das mesmas pelos servidores a partir de janeiro de 2025.

CAPITULO Il
DA PROGRAMACAO E REPROGRAMACAO

Art. 11 Para que sejam programadas as férias para o exercicio 2025, os servidores
deverao ter usufruido ou programado as férias relativas ao exercicio 2024, sendo a data da
programacao das férias 2025 posterior as de 2024.

Art. 12 A reprogramacgao de férias do exercicio 2024 somente podera ser efetuada



para data anterior a da programacao de férias do Exercicio 2025.

Art. 13 Para o primeiro periodo aquisitivo de férias dos servidores admitidos em
2024, serdo exigidos 12 (doze) meses de efetivo exercicio (§12 do Artigo 77 da Lei n?
8.112/1990) para que possam realizar a programacao de férias.

Paragrafo unico. Os servidores efetivos, substitutos ou temporarios que nao
possuirem 01 (um) ano de efetivo exercicio deverdo permanecer em atividade durante o
recesso académico.

Art. 14 Servidores que ingressaram no Ifes, por meio de vacancia por posse em outro
cargo inacumulavel sem interrupcdo de vinculo de cargo publico efetivo, regido pela Lei n2
8.112/90, ndo necessitam cumprir os 12 (doze) meses de efetivo exercicio no Ifes para
programarem as férias, pois ja possuem o periodo aquisitivo para fazé-la.

Art. 15 A programagado e o usufruto das férias administrativas terdao proeminéncia as
férias judiciais - deverdo ser agendadas e usufruidas antes destas. O ndo atendimento a este
pré-requisito impedird a programacdo no Mddulo de A¢des Judiciais da programacao das
férias judiciais.

Art. 16 As férias poderdo ser programadas e reprogramadas pelo(a) servidor(a) no
SIGRH e deverdo ser homologadas pela chefia imediata dentro dos periodos de
homologacdo, estabelecidos no quadro a seguir, para que seja possivel o envio das
programagcoes ao SIAPE.

Més de Inicio das Férias Prazo de Alteracao Prazo para chefiar homologar
janeiro/25 Até 28/10/2024 21/10/2024 a 28/10/2024
fevereiro/25 Até 30/11/2024 20/11/2024 a 30/11/2024
margo/25 Até 07/01/2025 01/01/2025 a 07/01/2025
abril/25 Até 07/02/2025 01/02/2025 a 07/02/2025
maio/25 Até 07/03/2025 01/03/2025 a 07/03/2025
junho/25 Até 07/04/2025 01/04/2025 a 07/04/2025
julho/25 Até 07/05/2025 01/05/2025 a 07/05/2025
agosto/25 Até 07/06/2025 01/06/2025 a 07/06/2025
setembro/25 Até 07/07/2025 01/07/2025 a 07/07/2025
outubro/25 Até 07/08/2025 01/08/2025 a 07/08/2025
novembro/25 Até 07/09/2025 01/09/2025 a 07/09/2025
dezembro/25 Até 07/10/2025 01/10/2025 a 07/10/2025




CAPITULO Il
DA INTERRUPGCAO

Art. 17 Ocorre, quando o usufruto das férias ja se iniciou e somente poderdo ser
interrompidas pelos seguintes motivos: calamidade publica, comocdo interna, convocagao
para juri, servico militar ou eleitoral ou por necessidade do servico, declarada em Portaria,
pelos Diretores Gerais dos Campi, cuja competéncia foi delegada por meio da Portaria n2
1.070, de 05.06.2014 (item g, Anexo |) ou pelo Reitor (Artigo 80 da Lei n2 8.112/1990).

Pardgrafo Unico. O periodo interrompido deverd ser usufruido de uma Unica vez,
vedado o seu fracionamento, no interesse da Administracao.

Art. 18 As Portarias de substituicdo de chefia, em virtude de férias, deverdo ser
corrigidas nos casos de interrup¢ao, de modo a evitar pagamento indevido de substituigao.

Do pagamento do valor do adicional 1/3 férias

Art. 19 O servidor recebera o valor de adicional 1/3 de férias (Rubrica 00220 - Férias
Adicional 1/3) no més anterior ao usufruto da primeira parcela de férias.

CAPITULO IV
DO ADIANTAMENTO DA GRATIFICACAO NATALINA

Art. 20 A primeira parcela da Gratificacdo Natalina (Rubrica 00177 - ADIANT. GRATIF.
NATALINA/ATIVO), corresponde a 50% (cinquenta por cento) da remuneracdo e podera ser
antecipada para o més em que ocorrer o pagamento do adicional 1/3 de férias cujo usufruto
das férias se inicie entre janeiro a junho.

Paragrafo unico. Para recebimento do Adiantamento de Gratificacdo Natalina, o
servidor devera solicitar quando da programacao das férias no SIGRH.

CAPITULO V
DO ADIANTAMENTO SALARIAL DE FERIAS (OPCIONAL)

Art. 21 O Adiantamento Salarial de Férias (Rubrica 00073 - Férias Antecipacao)
corresponderd em até 70% (setenta por cento) da remuneracdo do més em que o servidor
estiver em usufruto de férias, proporcional ao respectivo periodo de férias.

§ 12 Para recebimento do Adiantamento Salarial de Férias, o servidor devera solicitar
guando da programacao das férias no SIGRH.

§ 22 O valor relativo ao do Adiantamento Salarial de Férias sera descontado (Rubrica
00098 - Férias Restituicdo) em uma Unica parcela, 60 (sessenta) dias apds o recebimento de
modo automatico pelo SIAPE.

CAPITULO VI
DA PROGRAMAGAO DE FERIAS DOS SERVIDORES AFASTADOS

Art. 22 O servidor fard jus as férias relativas aos periodos de licencas ou
afastamentos.



§ 12 As férias programadas, cujos periodos coincidam parcial ou totalmente com os
periodos de licengas ou afastamentos, deverdo ser reprogramadas, vedada a acumulagao
para o exercicio seguinte.

§ 22 A vedacdo contida no paragrafo 12, ndo se aplica nos casos de licenca a gestante,
a adotante, licenca paternidade e licencas para tratamento da prépria salde,
exclusivamente para os periodos considerados de efetivo exercicio, conforme Artigo 102 da
Lei n28.112/1990.

Art. 23 O(A) servidor(a) que estiver afastado(a) para participacdo em programa de
pés-graduacdo stricto sensu no pais (mestrado ou doutorado), para estudo ou missdo no
exterior durante o exercicio de 2025 fara jus as férias, que, se ndo forem programadas, serdo
programadas para o dia 01/12/2025 (Orientacdo Normativa n? 10/2014).

CAPITULO VII
DA PROGRAMAGCAO DOS SERVIDORES DA CARREIRA AGU

Art. 24 A programacdo das férias deverd seguir os critérios e prazos do drgdo onde se
encontram em exercicio, conforme orientacdes contidas no Comunicado n2 504731 de 27 de
setembro de 2006.

CAPITULO VIII
DOS SERVIDORES CEDIDOS, REQUISITADOS, EM EXERCICIO PROVISORIO OU EM
COLABORAGAO TECNICA

Art. 25 As férias dos servidores cedidos, requisitados, em exercicio provisério ou em
colaboracgao técnica deverdo seguir os critérios do érgdao onde se encontram em exercicio.
Para a concessdo das férias, o 6rgao ou entidade cessiondria devera:

a) Incluir as férias do servidor na programacao anual.

b) Proceder a inclusdo das férias no Sistema Integrado de Administracdo de Recursos
Humanos - SIAPE, quando o servidor for exercer cargo em comissao ou fungao de confianga,
ou quando o 6rgdo ou entidade cedente for integrante do Sistema.

¢) Comunicar o periodo de gozo ao érgao ou entidade cedente se ndo integrante do
SIAPE para fins de registro.

d) Observar o periodo aquisitivo do 6rgdo ou entidade cedente.

Art. 26 O servidor integrante das carreiras de magistério superior ou magistério do
ensino bdsico, técnico e tecnoldgico ou magistério do ensino bdsico federal, quando
afastado para servir a outro drgdo ou entidade, em casos previstos em leis especificas, que
Ihe assegurem todos os direitos e vantagens a que faca 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 comissdo ou funcdo de confianca em dérgdos ndo integrantes das instituicdes
federais de ensino, fard jus a trinta dias de férias por exercicio.



CAPITULO IX
DA PROGRAMAGCAO DOS ANISTIADOS

Art. 27 As Unidades de Gestdo de Pessoas deverdo seguir os critérios e
procedimentos para a seguir para programacao das férias dos anistiados:

a) Observar o periodo aquisitivo do érgao de origem.
b) Incluir as férias do anistiado na programacao anual.
c) Proceder a inclusdo das férias no SIAPE.

d) Comunicar o periodo de gozo ao 6rgdo de origem.

Art. 28 E facultado ao anistiado converter 1/3 (um terco) do periodo de férias, a que
tiver direito, em abono pecunidrio, no valor da remuneracdo que lhe seria devida nos dias
correspondentes.

Paragrafo Unico. O abono de férias devera ser requerido até 15 (quinze) dias antes do
término do periodo aquisitivo.

Art. 29 Os casos omissos serdo tratados pela Prd-Reitoria de Desenvolvimento
Institucional (Prodi) por meio da Diretoria de Gestdo de Pessoas (DRGP) e suas
Coordenadorias sistémicas.

Art. 30 Esta Instrucdo Normativa entra em vigor em 17 de outubro de 2024.
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