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ESTADO DE GOIAS
SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO E PLANEJAMENTO

Instrugdo Normativa n°® 001/2019

Dispde sobre procedimentos para concessdo de férias aos colaboradores lotados na Secretaria de Estado da
Administragdo.

O SECRETARIO DE ESTADO DA ADMINISTRACAO, no uso de suas atribuicdes,
com base no artigo 7°, inciso XVII, da Constitui¢do Federal, na Consolidacdo das Leis do Trabalho em seu
artigo 129 e seguintes e na Lei Estadual 10.460/88, em seus artigos 211 a 214, e considerando a
necessidade de normatizar no ambito da Secretaria de Estado da Administracdo os procedimentos
referentes a concessao de férias aos colaboradores, resolve baixar a seguinte:

INSTRUCAO NORMATIVA

Art. 1° Conforme o Art. 211 da Lei n° 10.460/88, o servidor faz jus, anualmente, a 30
(trinta) dias de férias.

I — para o primeiro periodo aquisitivo, serao exigidos 12 meses de exercicio. Apos este
periodo o direito as férias se renova todos os anos, a partir de 1° de janeiro.

IT — as férias poderdo, a pedido do servidor estatutario e a critério da Administragao, ser
concedidas em dois periodos, os quais ndo poderao ser inferiores a dez dias corridos.

III - conforme Despachos “AG” n°® 3558/2011 e 4399/2011 da Procuradoria-Geral do
Estado de Goiés, somente pode haver a solicitacdo de concessdo de férias dentro do prazo de cinco anos,
que ¢ o prazo estabelecido legalmente para a dedugdo de pretensoes em face da Administracao Publica.

VI - ¢ vedado levar a conta de férias qualquer falta ao servigo.

Art. 2° No caso dos empregados publicos regidos pela Consolidagdo das Leis do
Trabalho — CLT, devera ser observado o que determina o Art. 134 desta.

I - As férias serdo concedidas por ato do empregador, em um s6 periodo, nos 12 (doze)
meses subseqiientes a data em que o empregado tiver adquirido o direito.

IT - Desde que haja concordancia do empregado, as férias poderdo ser usufruidas em até
trés periodos, sendo que um deles ndo podera ser inferior a quatorze dias corridos € os demais nao poderao
ser inferiores a cinco dias corridos, cada um.

III — Nao ¢ permitida a acumulagdo de periodos aquisitivos de férias.
VI - ¢ vedado levar a conta de férias qualquer falta ao servigo.

Art. 2° As férias regulamentares previstas na legislacdo em vigor serdo concedidas aos
servidores da Secretaria de Estado da Administragdo, a partir dos seguintes procedimentos:

I — para os servidores em exercicio nas unidades administrativas da Secretaria da
Administragdo a solicitagdo de férias regulamentares serd realizada através de requerimento proprio
(modelos anexos), disponivel no site e na intranet da Secretaria, que devera ser devidamente preenchido,
assinado e encaminhado a Geréncia de Gestao de Pessoas / SGPF;

IT — quando houver necessidade de agendamento ex-oficio, este deverd ser feito pela
chefia imediata do servidor por meio de Memorando a Geréncia de Gestao de Pessoas que providenciara a
Portaria de Férias;
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IIT — a solicitagao das férias regulamentares devera ser precedida de, no minimo, 30 dias
para os servidores regidos pelo Estatuto dos Funcionarios Publicos Civis do Estado de Goias e de suas
Autarquias, Lei n° 10.460/88, e de 60 dias para os empregados publicos regidos pela Consolidagao das
Leis do Trabalho, visando o cumprimento do § 3° do artigo 211 da Lei n® 10.460/88 e do artigo 145 da
CLT, que dispdem sobre o prazo para o pagamento da remuneracdo a que tem direito os servidores de que
tratam, em razdo do exercicio do direito a0 gozo de férias, ficando vedado a Geréncia de Gestdo de
Pessoas o recebimento da solicitacdo fora deste prazo;

VI — a validagdo das férias solicitadas sera realizada somente pela Geréncia de Gestao de
Pessoas, em prazo habil para inclusdo da respectiva remuneragdo em folha de pagamento do més
correspondente ao dia de inicio das férias solicitadas;

VII — a Portaria de Férias devera ser arquivada junto ao dossi¢ funcional do servidor.

Art. 3° As férias regularmente solicitadas na forma e prazos previstos no artigo anterior
poderdo ser alteradas ou canceladas pelo servidor solicitante ou por sua chefia imediata, por meio de
memorando, desde que ainda ndo tenham sido incluidas no Sistema de Recursos Humanos — RHNet, a fim
de garantir a nao inclusdo na folha de pagamento do adicional de um terco previsto no artigo 7° da
Constitui¢ao Federal.

Paragrafo Unico. As solicitagdes previstas no caput deste artigo deverdo ser analisadas e
validadas pela Geréncia de Gestao de Pessoas.

Art. 4° As férias regularmente requeridas, autorizadas e remuneradas, uma vez ja
iniciado o seu usufruto, ou quando da impossibilidade da exclusdo do correspondente adicional de férias
da folha de pagamento, somente poderdo ser interrompidas em situagdes excepcionais de calamidade
publica, comogao interna, convocagdo para o juri, servigo militar ou eleitoral, conforme disposto no art.
213 da Lei 10.460/88, devendo os dirigentes das unidades organizacionais primar pelo cumprimento da
legislagdo pertinente aplicavel aos direitos e deveres dos servidores sob a sua coordenacao, a fim de evitar
responsabilizacao funcional pela ocorréncia de situagdes contrarias aos dispositivos legais aplicaveis.

Art. 5° Conforme Art. 211, § 3°, da Lei n° 10.460/88, ¢ ilegal o pagamento do terco de
férias sem que tenha havido a frui¢do do direito.

Art. 6° Conforme Art. 214-A da Lei n° 10.460/88, as férias anuais devidas e ndo
gozadas, integrais ou proporcionais, serdo indenizadas nos casos de passagem do servidor para a
inatividade ou de sua exonera¢do ou demissdo do cargo de provimento efetivo ou em comissdo. Para este
fim, serd realizado acerto financeiro pela Geréncia de Gestao de Pessoas.

Art. 7° Para as substituicdes das chefias, deverd ser indicado no campo proprio do
requerimento de férias o nome do servidor que estara assumindo a fun¢dao, bem como os dados ali
identificados, para que seja elaborada portaria especifica, e observados os prazos para providéncias antes
do fechamento da folha de pagamento de cada més.

Paragrafo Unico. O pagamento referente a substituicdo devera ocorrer concomitante ao
pagamento do terco constitucional de férias do servidor a ser substituido.

Art. 8° Os empregados publicos tém direito a converter 1/3 do total de dias de férias em
abono pecuniario, ou seja, 10 dias, desde que protocole o requerimento na GGP no prazo de 15 dias antes
de completar o periodo aquisitivo e tenha entregado o requerimento de férias com o prazo estabelecido, ou
seja, 60 dias.

Art. 9° As Carteiras de Trabalho, para os regidos pela CLT, deverdo ser entregues entre
os dias 20 e 30 de cada més, antes do inicio do gozo, para registro dos eventos de férias.

Paragrafo Unico. Os servidores lotados nas unidades localizadas no interior do Estado ou
nas unidades do Vapt-Vupt poderdo enviar suas carteiras por malote.

Art. 10° Os servidores cedidos para esta Secretaria, e que recebam seus vencimentos
pelo orgao de origem, deverdo observar a data de usufruto no aviso de férias do seu 6rgao de origem para
o correto preenchimento do Requerimento de Férias da SEAD.

Art. 11° Fica revogada a Instru¢do Normativa n° 02/2014.

Art. 12° Esta instruc¢do entra em vigor na data de sua publicacao.
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Gabinete da SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRACAO, aos 31 dias do més
de janeiro de 2019.

eil Documento assinado eletronicamente por PEDRO HENRIQUE RAMOS SALES, Secretario (a) de
:;?.n.-.:m'.-. l'ﬁ] Estado, em 11/02/2019, as 17:55, conforme art. 2°, § 2°, III, "b", da Lei 17.039/2010 e art. 3°B, I, do
eletrénica Decreto n° 8.808/2016.

e A autenticidade do documento pode ser conferida no site
ERL. http://sei.go.gov.br/sei/controlador_externo.php?

' acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=1 informando o codigo verificador 5655467
T e o codigo CRC F2012079.

GERENCIA DE GESTAO DE PESSOAS
AVENIDA REPUBLICA DO LIBANO - Bairro SETOR OESTE - CEP 74125-125 - GOIANIA -

GO - N° 1945, Setor Oeste 32016527
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