-/
=7

UNILAB

Universidade da Integracdo Internacional
da Lusofonia Afro-Brasileira

cogep

COORDENACAQ DE GESTAQ DE PESSOAS

PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO
COORDENACAO DE GESTAO DE PESSOAS

NORMA DE SERVICO DE FERIAS

1. DEFINICAO DE FERIAS

Periodo anual de descanso remunerado, com duragio prevista em lei.

2. REQUISITOS BASICOS

Para o primeiro periodo aquisitivo serdo exigidos 12 (doze) meses de efetivo exercicio, salvo
para servidores que trabalhem com Raios X ou substincias radioativas, cuja exigéncia sera de 6
(seis) meses de exercicio. Para os demais periodos, as férias poderdo ser solicitadas a partir de 1° de
janeiro de cada ano civil.

3. INFORMACOES GERAIS

3.1.

33

3.3

3.4.

3.5,

3.6.

Adicional de Férias (ou Abono Constitucional) é a complementagdo obrigatoria
correspondente a 1/3 (um tergo) do periodo de férias, calculado sobre a remuneragio do
més de usufruto.!

As férias poderdo ser parceladas em até 3 (trés) etapas, desde que solicitadas pelo
servidor e no interesse da administragdo, em comum acordo com a chefia imediata.
obedecendo a escala previamente elaborada em cada unidade.

O servidor docente deve programar seus periodos em acordo com o calendério escolar
de cada campus

O pagamento da remuneragdo de férias deve ser efetuado até 2 (dois) dias antes do
inicio do respectivo usufruto.

O valor do adicional de férias ¢ pago integralmente na primeira parcela e nio precisa ser
requerido pelo servidor.

A antecipaciio de saldrio por férias, de caréter optativo, corresponde a 70% da
remuneragao relativa ao periodo de férias solicitado. A devolugéo do valor proporcional aos
dias marcados para o periodo em que for solicitado o adiantamento seré realizada de forma
integral no més posterior ao de usufruto da parcela de férias.

! Remuneragdo ¢ o vencimento do cargo efetivo acrescido das vantagens pecuniarias permanentes estabelecidas em lei.

Ex;

Para administrativos:(Vencimento basico + anuénio + insalubridade/periculosidade + Incentivo a Qualificagdo +
Fungdo Gratificada-FG ou Cargo de Dire¢ao-CD)

Para docentes: (Vencimento bésico + anuénio + insalubridade/periculosidade + Fungdo Gratificada-FG ou Cargo de
Dire¢do-CD + Retribuigao por Titulagio)



%, 97 O adiantamento de gratificagio natalina ¢ o recebimento antecipado, de carater
optativo, e corresponde a metade do 13° salario devido no exercicio para aqueles servidores
que tenham programado férias com inicio até o més de junho.

3.8. O Imposto de Renda Retido na Fonte (IRRF) sobre a remuneragdo das férias
(antecipacdo de salario e adicional de férias) serd calculado separadamente dos demais
rendimentos, considerando-se as deducdes previstas na legislagdo em vigor e a tabela de
reten¢do vigente no més de seu pagamento.

3.9.  As férias somente poderio ser interrompidas, por motivo de calamidade publica,
comogdo interna, convocagio para jari, servigo militar ou eleitoral, ou por necessidade do
servico declarado pela autoridade méxima do 9rgdo ou entidade.’

3.10. O cancelamento de férias ja pagas dever ocorrer apenas em situagdes excepcionais e
no interesse da administragio e implicard em devolugdo da remuneragdo de férias na folha
subsequente.’

3.11. As férias, completas ou incompletas, somente podem ser indenizadas em caso de
exoneragdo, na propor¢do de 1/12 (um doze avos) por més de efetivo exercicio ou fragdo
superior a 14 (quatorze) dias.

3.12. As férias deverio ser gozadas durante o ano civil, somente podendo ser
acumuladas, até o maximo de 2 (dois) periodos, no caso de necessidade do servico
anteriormente declarada expressamente pela chefia imediata (vide item 4.4).

3.13. E vedado descontar nas férias qualquer falta ao servigo.

3.14. Caso o servidor seja acometido de alguma moléstia durante o periodo de gozo das
férias, somente sera concedida licenga méaica apds o término do mesmo.

3.15. Na hipdtese em que o periodo de férias coincidir, parcial ou totalmente. com o periodo
de licenca ou afastamentos. legalmente instituidos, devem ser reprogramadas. vedada a
acumulacdo para o exercicic seguintz. Quando néo for possivel a reprogramacdo de férias
no mesmo ano. excepcionialmente, serd permitida a acumulagdo de férias para o exercicio
seguinte, nos casos de licenca a gestante, 4 adotante e paternidade: e nos casos de licenca
para tratar da propria satde. exclusivamente para os periodos_considerados de efetivo

exercicio.

2 procedimento para interrupgdo de férias: a chefia imediata do servidor deve enviar memorando justificando a
necessidade da interrup¢do para a reitoria. Apos o acordo do reitor, ¢ procedimento sera realizado no SIAPE e
informado ao servidor e & sua chefia. Ressaitamos gue pelo menos o 12 dia do periodo de férias devera ser usufruido.
(Modelo de memorando de interrupcio encontra-se na pagina da COGEP)

3 Procedimento para cancelamento de férias: a chefia imediata do servidor deve enviar memorando, antes do inicio
da parcela de férias, justificando a necessidade do cancelamento para a reitoria. Apds o acordo do reitor, o
procedimento seré realizado no SIAPE e informado ao servidor e a sua chefia. Ressalta-se que caso seja 12 parcela de
férias, o valor do 1/3 sera integralmente descontado na folha subsequente. {(Modelo de memorando de cancelamento
encontra-se na pagina da COGEP)



4.4. A chefia imediata do servidor deverd imprimir, carimbar e assinar a solicitagio de férias
dos servidores, apos andlise ¢ aprovagdo dos periodos marcados pelo servidor. Obs.: No
caso de acumulagdo para o exercicio seguinte, a justificativa da necessidade de acumulagio
deve estar expressa no documento.

4.5. ApOs aprovagdo (expressa no e-mail impresso), a chefia imediata deve entregar a
autorizagdo a Coordenagdo de Gestdo de Pessoas/COGEP, no prazo de até 45 dias antes
do periodo programado, sob pena de ndo recebimento das férias.

CONSIDERACOES FINAIS

5:1 Por falta de amparo legal, as férias usufruidas em desconformidade ao registro serdo
consideradas falta ao servigo.

5.2. A observancia dessas orientagdes ndo desobriga o servidor do acompanhamento e
cumprimento da legislagdo em vigor relativa as Férias.

5.3. Os casos omissos nesta orientagdo serdo tratados pela COGEP/DAP, observando a
legislagdo vigente.

5.4. Esta Norma de Servigo entra em vigor em 03 de agosto de 2017.

Redengéo - Ce, 03 de agosto de 2017.
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FUNDAMENTO LEGAL

Art. 7°, inciso XVII, Art. 39, § 2° da Constituigdo Federal.
Arts. 77 a 80 da Lei n° 8.112/90. de 10 de dezembro de 1990.
Art. 18 da Lein® 8.216, de 13/08/91.

Lein®8.745, de 9 de dezembro de 1993 (férias do Prof. CDT).
Oficio-Circular n ° 70, de 1995.

Orienta¢do Normativa SRH N° 2, de 23 de fevereiro de 2011.
Orientagao Normativa SRH N° 10, de 03 de dezembro de 2014.
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