Gabinete da Presidéncia
Diretoria-Geral

[Revogado pela Instrugcédo Normativa TRT3/GP 19/2016]
INSTRUCAO NORMATIVA GP/DG N. 5, DE 19 DE JUNHO DE 2012

Dispbe sobre as férias de servidores no ambito do
Tribunal Regional do Trabalho da Terceira Regiéo.

A PRESIDENTE DO TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA
TERCEIRA REGIAO, no uso de suas atribuicdes legais e regimentais, considerando o
disposto nos arts. 77 a 80 da Lei n. 8.112, de 11 de dezembro de 1990, e tendo em
vista 0 que consta do Processo TRT/SUP/22272/2010,

RESOLVE:

Secao |
Do Direito e da Concessao

Art. 1° O servidor fara jus a trinta dias de férias anuais, exceto aquele que
opera direta e permanentemente Raio X ou substancia radioativa, o qual gozara vinte
dias consecutivos de férias, por semestre de atividade profissional.

Art. 2° Para aquisicdo do direito ao primeiro periodo de férias, seréo
exigidos doze meses de efetivo exercicio.

§ 1° O exercicio das férias mencionadas no caput € relativo ao ano em
que completado o lapso temporal de doze meses.

§ 2° Para a concessdo de férias nos exercicios subsequentes,
compreende-se cada exercicio como ano civil.

§ 3° Para fins de aquisi¢ao do direito as férias, podera ser averbado o
tempo de servigo prestado a Unido, a autarquia federal e a fundagao publica federal,
desde que comprovado que o servidor nao usufruiu férias nem percebeu indenizagao
referente ao periodo averbado.

§ 4° O servidor que nao contar doze meses de efetivo exercicio no cargo
anteriormente ocupado devera completar no novo cargo o periodo exigido para a
concessao de feérias.

§ 5° E vedado levar a conta de férias qualquer falta ao servico.
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Art. 3° O servidor que se afastar para participar de curso de formagao
regularmente instituido podera usufruir as férias quando do seu retorno.

Art. 4° As licengas e os afastamentos ndo remunerados suspendem a
contagem do periodo aquisitivo, a qual sera retomada na data do retorno do servidor.

Secao
Da Organizagao

Art. 5° As férias serao requeridas pelo servidor e ratificadas pelo titular da
unidade em que esteja lotado, observado o interesse do servigo.

Paragrafo unico. Cabera ao titular da unidade o registro das férias no
sistema informatizado do Tribunal, com antecedéncia minima de sessenta dias,
assegurada a permanéncia na unidade de, no minimo, 2/3 dos servidores, bem como a
normal prestacao de servigos.

Art. 6° As férias poderao ser parceladas em:

| - dois periodos de quinze dias;

Il - trés periodos de dez dias; e

[Il - um periodo de dez dias e um periodo de vinte dias.

§ 1° No parcelamento das férias, sera observado o seguinte:

| - os periodos fracionados deverédo ser usufruidos, preferencialmente,
dentro do exercicio correspondente, ressalvada a acumulagao prevista no art. 8° desta

Instrucdo Normativa;

Il - todos os periodos deverédo ser marcados e registrados de uma so vez
no sistema informatizado do Tribunal; e

[Il - o intervalo entre os periodos fracionados nao podera ser inferior a dez
dias.

§ 2° As férias deverdo ser gozadas no periodo compreendido entre a
data da aquisicao do direito e o ultimo dia do ano subsequente.

§ 3° Excepcionalmente, em caso de necessidade de servigo devidamente

justificada, as férias poderdo ser gozadas até o ultimo dia do segundo ano
subsequente ao da data da aquisicéo do direito.
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§ 4° O servidor ndo podera gozar novas férias sem que tenha usufruido
todos os periodos do exercicio anterior.

§ 5° Nao poderao gozar férias no mesmo periodo o titular da unidade e
seu substituto.

Art. 7° As férias dos servidores cedidos, removidos e em exercicio
provisorio serdo marcadas pelo 6rgao da efetiva prestacao de servigo, observando-se o
prazo de sessenta dias constante do art. 5° e o art. 6° desta Instrugdo Normativa.

Secao lll
Da Acumulagao

Art. 8° As férias poderao ser acumuladas, até o maximo de dois periodos,
por necessidade do servico, reconhecida pelo titular da unidade de prestagao de
servico do servidor, vedada, em qualquer hipotese, a acumulacdo por servidor que
opera direta e permanentemente Raio X ou substancia radioativa.

Paragrafo unico. O afastamento por licenga, ainda que para tratamento
da proépria saude, ndo constitui motivo para acumulacao de periodos de férias.

Secgao IV
Da Alteragao

Art. 9° A alteracao das férias podera ocorrer por necessidade de servico,
devendo ser langada pelo titular da unidade no sistema informatizado do Tribunal, até
cinco dias uteis antes do seu inicio, com a devida justificativa.

§ 1° Por interesse do servidor, a alteracao ficara condicionada a anuéncia
da chefia imediata, devendo ser langada pelo titular da unidade no sistema
informatizado do Tribunal, com a devida justificativa, até o 5° dia do més que anteceder
o inicio das férias originalmente marcadas.

§ 2° Parceladas as férias, para a alteracdo do 1° periodo, sera
observado, conforme o caso, o prazo fixado no caput e no § 1° deste artigo, e, para a
alteracado dos demais, o prazo de até cinco dias Uteis anteriores ao inicio do respectivo
periodo.

§ 3° Cabera ao titular de cada unidade registrar as alteragées de férias,
inclusive dos requisitados, removidos e em exercicio provisério neste Tribunal, zelando
pelo efetivo cumprimento do disposto nesta Sec¢ao, salvo as decorrentes das licengas
previstas no art. 10.

§ 4° Nao podera haver alteragao ou cancelamento do primeiro periodo de
férias, apds o recebimento pelo servidor dos direitos pecuniarios delas decorrentes,
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salvo nas hipéteses previstas no caput e no § 2° deste artigo, assim como nos arts. 10
e 11.

§ 5° Nos casos previstos nos §§ 1° e 2° deste artigo, o titular da unidade
devera, imediatamente, efetuar alteragbes nas substituicdes porventura existentes.

§ 6° Caso nao seja possivel alterar os periodos de substituigdo no
sistema informatizado, o titular da unidade devera encaminhar outra indicacdo de
substituicdo a Diretoria da Secretaria de Pessoal, conforme modelo disponivel na
pagina de Pessoal na intranet.

SecaoV
Da Suspensao

Art. 10. As férias serao suspensas, independentemente da observancia
dos prazos previstos no art. 9°, caput, e §§ 1° e 2°, nas seguintes hipoteses:

| - licenga por motivo de doenga em pessoa da familia;

Il - licenga para tratamento da propria saude;

[Il - licenga a gestante;

IV - licenca a adotante;

V - licenga-paternidade;

VI - licenga por acidente em servigo; e

VIl - auséncia ao servico, por oito dias consecutivos, em razdo de
falecimento do cOnjuge, companheiro, mée ou pai, madrasta ou padrasto, filhos,
enteados, menor sob guarda ou tutela e irméos.

§ 1° As licengas previstas neste artigo serdo langadas no sistema
informatizado pela Diretoria da Secretaria de Saude (incisos | a lll e VI) ou pela
Diretoria da Secretaria de Pessoal (incisos IV, V e VII).

§ 2° Apods o langamento das licengas, as férias serdo suspensas e o
saldo remanescente sera automaticamente transferido, pelo sistema informatizado,
para fruicdo a partir do dia seguinte ao término da licenga ou do afastamento.

§ 3° Ocorrendo a suspensao das férias do titular de cargo em comissao
ou do servidor designado para exercicio de fungdo comissionada, as substituicdes

serao alteradas automaticamente pelo sistema informatizado, observada a parte final
do § 2° deste artigo.
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§ 4° Na hipétese de licenga ou afastamento do substituto, o titular da
unidade devera proceder a retificagcao da substituicdo no sistema informatizado.

§ 5° Caso néo seja possivel alterar os periodos de substituigdo no
sistema informatizado, o titular da unidade devera encaminhar outra indicagcao de
substituicdo a Diretoria da Secretaria de Pessoal, conforme modelo disponivel na
pagina de Pessoal na intranet.

Secgao VI
Da Interrupgao

Art. 11. As férias somente poderdao ser interrompidas por motivo de
calamidade publica, comog¢ao interna, convocagao para juri, para servigo militar ou
eleitoral ou por imperiosa necessidade do servigo, devidamente justificados pelo titular
da unidade de prestacdo de servico do servidor, e declarada pela Presidéncia do
Tribunal.

§ 1° A interrupcdo de férias devera ser formalizada por meio de ato
convocatorio assinado pelo Presidente do Tribunal.

§ 2° Em caso de interrupcao de férias, o saldo remanescente sera
usufruido de uma so vez, imediatamente apds cessar o0 motivo da interrupgéo.

§ 3° O servidor n&o podera gozar novas férias sem que tenha usufruido o
periodo interrompido.

Secao VII
Da Remuneragao

Art. 12. Por ocasido das férias, o servidor tera direito ao adicional e a
antecipacgao de férias, bem como a 50% da gratificagdo natalina, salvo, quanto a estas
duas ultimas vantagens, se optar por ndo as receber.

Art. 13. O pagamento de que trata o artigo anterior sera efetuado até dois
dias antes do inicio do respectivo periodo, devendo constar, preferencialmente, da
folha de pagamento do més anterior.

§ 1° Excepcionalmente, o pagamento das férias iniciadas no més de
janeiro sera efetivado no proprio més, em virtude de disponibilidade orgcamentaria.

§ 2° O adicional de férias corresponde a 1/3 (um terco) da remuneragao
do servidor no periodo das férias.
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§ 3° Na hipdétese de parcelamento das férias, o pagamento das
vantagens pecuniarias previstas no art. 12 sera efetuado integralmente por ocasido da
fruicdo do primeiro periodo.

§ 4° Se houver reajuste, revisao ou qualquer acréscimo na remuneragao

do servidor, o adicional de férias sera ajustado proporcionalmente aos dias do més em
que houver incidido a majoragao.

§ 5° Os servidores que operam diretamente Raio X ou substancia
radioativa perceberdo o adicional de férias por ocasido do gozo de cada periodo,
calculado sobre a remuneracao proporcional de vinte dias.

§ 6° A devolugao da antecipacao das férias sera feita no pagamento do
més subsequente ao do inicio das férias.

Art. 14. A alteragcdo das férias podera implicar mudanca de data do
pagamento das vantagens pecuniarias de que trata o art. 12.

Paragrafo unico. Caso o servidor tenha percebido as vantagens
pecuniarias previstas no art. 12, serdo elas imediatamente ressarcidas, em parcela
unica, salvo nas seguintes hipoteses:

| - interrupcao do gozo das férias prevista no art. 11;

Il - se 0 novo periodo estiver compreendido no mesmo més ou nos dois
meses subsequentes, inclusive nos casos de alteracéo por necessidade do servico.

Secgao VIII
Da Indenizagao

Art. 15. Fara jus a indenizagao relativa aos periodos de férias adquiridos
e nao usufruidos e ao periodo incompleto, na propor¢ado de um doze avos por més de
efetivo exercicio ou fragao superior a quatorze dias:

| - o servidor exonerado do cargo efetivo ou de cargo em comissao;

Il - o servidor dispensado da fungcdo comissionada;

[l - o servidor que exerceu, em substituigdo, cargo em comissao,
decorrente de vacancia de cargo;

IV - o servidor aposentado;
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V - o servidor requisitado, removido ou em exercicio provisorio que
retornar ao seu 6rgdao de origem, no que se refere a remuneragdo do cargo em
comissao ou da fungdo comissionada que porventura exerca;

VI - o servidor sem vinculo efetivo, ocupante de cargo em comissao do
qual venha a ser exonerado; e

VIl - os dependentes habilitados para recebimento de pensdao ou os
herdeiros indicados em alvara judicial, no caso de servidor falecido.

Paragrafo unico. Na hipotese prevista no inciso V, a Diretoria da
Secretaria de Pagamento de Pessoal DSPP expedira certiddo ao 6rgdo de origem do
servidor, informando sobre a indenizagao efetuada.

Art. 16. Ao servidor que tomar posse em outro cargo publico
inacumulavel, amparado pela Lei n. 8.112/90, ndo sera devida a indenizagéo de férias,
podendo, neste caso, averbar o periodo de férias no novo érgao.

Art. 17. A indenizacao de férias, acrescida do respectivo adicional, sera
calculada com base na remuneragdo do més em que:

| - for publicado o ato de exoneragao do cargo efetivo ou em comissao;
Il - for publicado o ato de dispensa da fungao comissionada;

[l - for publicado o ato de aposentadoria; ou

IV - ocorrer o falecimento do servidor.

Art. 18. O servidor deste Tribunal que, apés a aposentadoria, for
nomeado para exercer cargo em comissdo, na condigdo de servidor sem vinculo
efetivo, fara jus, por ocasido de férias, somente ao respectivo adicional relativo ao
cargo em comissao, sendo exigido o cumprimento de novo periodo aquisitivo de doze
meses de exercicio.

Art. 19. O servidor, seja ele de carreira ou sem vinculo efetivo com a
Administracao, que for exonerado ou dispensado de cargo ou fungdo comissionada e,
na mesma data, nomeado para outro cargo em comissdo ou designado para outra
funcdo comissionada neste Tribunal, de mesmo nivel ou superior, ndo fara jus a
indenizagao de que trata o caput do art. 15, resguardado o direito ao periodo aquisitivo
obtido.

Art. 20. Ao servidor que houver percebido o adicional de férias e for
aposentado ndo sera imputada a responsabilidade pela devolugdo dos valores
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recebidos, assim como aquele que for exonerado do cargo efetivo, de cargo em
comissao ou dispensado de fungdo comissionada.

Art. 21. Para a indenizagdo de férias, sera observado o limite
estabelecido no art. 8°, caput, desta Instrucdo Normativa.

Art. 22. Sobre a indenizagao de férias nao incidira desconto a titulo de
Imposto de Renda Retido na Fonte e de contribuicdo para o Plano de Seguridade
Social do Servidor Publico.

Secgao IX
Disposigoes Finais

Art. 23. No inicio de cada ano, a Diretoria da Secretaria de Pessoal
comunicara, formalmente, aos servidores e ao titular da unidade, a existéncia de
periodos de férias remanescentes, devendo ser priorizada sua concessao.

Art. 24. Ressalvadas as alteracdes, suspensodes e interrupgdes previstas
nesta Instrucdo Normativa, as férias serdo usufruidas, obrigatoriamente, nos periodos
originalmente registrados, ndo sendo permitida marcacdo com a finalidade de
percepcao da remuneragao e demais direitos delas advindos.

Art. 25. Os casos omissos serao resolvidos pela Presidéncia deste
Tribunal.

Art. 26. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor trinta dias contados de
sua publicacdo, revogando as disposigcdes em contrario, em especial a Ordem de
Servico TRT3/DG n. 1, de 27 de fevereiro de 1991, os Atos Regulamentares TRT3/GP
n. 1, de 25 de julho de 1991, e n. 1, de 11 de fevereiro de 1994, e a Ordem de Servico
TRT3/DG n. 2, de 4 de fevereiro de 2000.

DEOCLECIA AMORELLI DIAS
Presidente

(DEJT/TRT3 18/07/2012, p. 3/6 — REPUBLICADO para suprir incorreg&o)
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