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Dispde sobre os Procedimentos de Programacgao,
Autorizacdo e Usufruto de Férias de servidores
pertencentes ao quadro deste Instituto Federal de
Educacdo, Ciéncia e Tecnologia de Mato Grosso -
IFMT.

O REITOR DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MATO GROSSO (IFMT) , no uso de
suas atribuicdes legais, conferidas pelo Decreto Presidencial de 31.03.2021, publicado no DOU de 05.04.2021;

o considerando os artigos 76 a 80 da Lei n. 8.112/1990, que dispde sobre o regime juridico dos servidores
publicos civis da Unido, das autarquias e das fundagGes publicas; e

o considerando a Orientacdo Normativa SRH/MP n2 02, de 23/02/2011, e suas alteracdes, que dispdem sobre
as regras e procedimentos a serem adotados pelos érgdos setoriais e seccionais do Sistema de Pessoal Civil
da Administracdo Federal - SIPEC para a concessdo, indenizacdo, parcelamento e pagamento da
remuneracdo de férias de Ministro de Estado e de servidor publico da administragdo publica federal direta,
autdrquica e fundacional do Poder Executivo da Unido.

RESOLVE:

Art. 1° Estabelecer os procedimentos para programacdo, reprogramacdo, autoriza¢cdo e usufruto de férias de
servidores pertencentes ao quadro deste Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia de Mato Grosso -
IFMT.

Capitulo |
Do Direito e da Concessdo

Art. 22 Férias é o periodo anual de descanso remunerado com duracdo prevista em lei, que podera ser parcelado

em até trés vezes.

§ 12 Para o 12 periodo aquisitivo de férias, serdo exigidos dos novos servidores no minimo 12 (doze) meses de
efetivo exercicio, conforme disposto artigo 77, § 12 da Lei n2 8.112/90.

§ 2° O docente que ainda ndo completou o primeiro periodo aquisitivo de férias, conforme o 12 §, permanecera
durante o periodo das férias escolares nos campi e campi avangados do IFMT. Neste caso sera de
responsabilidade da chefia imediata (autoridade imediatamente superior ao servidor) organizar atividades

compativeis com as atribuigdes do cargo para esse servidor.

Art. 32 O servidor técnico-administrativo fard jus a 30 (trinta) dias de férias e o docente a 45 (quarenta e cinco)
dias, que poderdo ser acumuladas, até o maximo de 2 (dois) periodos, conforme estabelece o artigo 77 da Lei n?
8.112/90.

§ 12 As férias poderdo ser parceladas no maximo em 3 (trés) periodos desde que assim requeridas pelo servidor e



observado o interesse da Administragao.

§ 22 Apenas mediante justificativa de necessidade de servigo pela chefia imediata, as férias poderdo ser

acumuladas, até o maximo de dois periodos.

Art. 42 O servidor ocupante do cargo de Professor do Ensino Basico, Técnico e Tecnoldgico (EBTT) fara jus a 45
(quarenta e cinco) dias de férias por exercicio/ano, quando no exercicio das atividades de magistério nos termos
do artigo 22 da Orientagdo Normativa SRH n® 02, de 23/02/2011.

Art. 52 Em nenhuma hipdtese havera conversdo de periodo de férias em abono pecuniario.

Art. 62 O servidor em férias ndo fara jus a percepgdo de diarias, ressarcimento de passagens, gratificacdo por

encargo de curso ou concurso e auxilio-transporte.

Capitulo Il
Da Programacgao

Art. 72 As férias dos servidores técnico-administrativos serdo agendadas diretamente na plataforma SouGov, pelo

préprio servidor, com antecedéncia minima de 45 (sessenta) dias do inicio do usufruto das férias.

§ 12 O servidor técnico-administrativo poderd antecipar a primeira 12 parcela da gratificagdo natalina em qualquer
uma das parcelas ja programadas, desde que aquela seja para usufruto até o més de junho, considerando que o
pagamento da primeira 12 parte da gratificacdo é realizado em julho.

§ 22 A antecedéncia de programacgao de que trata este artigo, se deve em virtude dos cronogramas do
fechamento da folha de pagamento que inviabilizam a programacdo de férias em determinadas datas do més.

§ 32 As férias do exercicio/ano seguinte, sé deverdo ser programadas para inicio do usufruto a partir do 12 dia do

exercicio/ano.
§ 42 As férias deverao ser planejadas em conjunto com a chefia imediata.

§ 52 Caso ocorra divergéncias com o planejamento realizado, cabera a chefia imediata informar ao servidor para

as providéncias cabiveis para homologacado das férias.

Art. 82 A programacao das férias dos servidores técnico-administrativos sera homologada pela chefia imediata, via
plataforma SouGov, conforme a necessidade da Administragdo.

Paragrafo Unico. Somente apds a homologagdo da chefia imediata as férias serdo consideradas para todos os
efeitos legais, inclusive para pagamento do adicional de férias e adiantamento da gratificacdo natalina, caso esta
seja solicitada.

Art. 92 A programacgdo das férias dos servidores docentes sera realizada pelas coordenag0es gerais de gestdo de
pessoas nos campi e campi avangados, via Sistema Siape, e seguirdo o calendario académico de cada unidade.

§ 12 Os docentes, exclusivamente em exercicio de fungdo ou cargo de diregdo, deverdo usufruir suas férias

conforme calenddrio escolar ou de acordo com a necessidade institucional.

§ 22 Ficam vedadas aos Diretores Gerais a autorizagdo e a homologagdo de férias dos docentes durante periodo

letivo.

Art. 10 Os servidores membros de uma mesma familia que tenham exercicio no mesmo 6érgdo ou entidade
poderdo usufruir férias no mesmo periodo, desde que assim requeiram e ndo haja prejuizo das atividades do

orgdo ou entidade.

Art. 11 As férias dos servidores que tenham filhos em idade escolar serdo concedidas, preferencialmente, no

periodo das férias escolares



Capitulo Il

Da Reprogramagao

Art. 12 O servidor (técnico-administrativo) podera reprogramar as férias, via SouGov, com no minimo 30 (trinta)
dias de antecedéncia, que também deverdo ser homologadas pela chefia imediata nos termos do artigo 82 desta
IN.

Art.13 A reprogramacgdo de férias de servidor que estiver sendo investigado em processo de sindicancia ou
processo administrativo disciplinar podera ser solicitada pelo Presidente da Comissdo a chefia imediata do

servidor, caso julgue necessario

Art. 14 As férias programadas, cujos periodos coincidam, parcial ou totalmente, com periodos de licengas ou
afastamentos, legalmente instituidos, devem ser reprogramadas pelo servidor por meio da Plataforma SouGov,
observando os prazos estipulados no art. 12 desta instru¢do Normativa, vedada a acumulagdo para o exercicio

seguinte.

Capitulo IV
Da Interrupgdo e do Cancelamento

Art. 15 Interrupgdo é a operagdo que se realiza apds o primeiro dia de usufruto de férias.

§ 12 De acordo com o artigo 80 da Lei n® 8112/90, as férias podem ser interrompidas por motivo de calamidade
publica, comogdo interna, convocagao para juri, servico militar ou eleitoral, ou por necessidade da Administracao
expressamente declarada pelo Reitor e/ou seu substituto legal.

§ 22 O restante do periodo integral ou da etapa, no caso do parcelamento, devera ser usufruido em uma sé
parcela.

§ 32 E vedada a interrupgio de férias aos finais de semana e feriados, salvo quando houver justificativa de
atividades no periodo e autorizacdo do Reitor e/ou seu substituto legal.

Art. 16 Cancelamento é a operag¢do que se realiza antes do inicio das férias.

§12 Caso a primeira parcela de férias seja cancelada, ocorrera a devolugdo dos valores recebidos como adicional
de 1/3 de férias, antecipacdo da remuneracdo e adiantamento da gratificacdo natalina, sendo tais valores pagos
novamente no més de reprogramacao dessa parcela.

§ 22 Estando cancelado o primeiro periodo de férias e fechado o processamento da folha de pagamento, ndo ha
operag0es técnicas que viabilizem o retorno dos valores descontados.

Art. 17 As operagGes de interrupcdo e de cancelamento de férias ndo poderdo ser realizadas pelo Sigepe ou
SouGov.

§ 12 As interrupgGes e os cancelamentos de férias sé poderao ser solicitados em situagdes excepcionais, e por
necessidade da Administragdo, conforme artigo 80 da Lei 8.112/90.

§ 22 A solicitacdo de interrupg¢do ou cancelamento das férias, devera ser formalizada por documento institucional
(oficio) emitido pelo Gabinete nos campi e campi avangados, assinado pelo Dirigente Geral ou seu substituto
legal, e na Reitoria pela chefia imediata e/ou seu substituto legal, com as justificativas de interesse institucional
para, entdo, encaminhar para a autorizacdo do Reitor ou seu substituto legal.

§ 32 Para o prosseguimento dos tramites, a solicitagdo devidamente autorizada, serd encaminhada a Coordenagdo
de Gestdo de Pessoas do campus ou do campus avangado, e no caso da Reitoria para a Pro-Reitoria de Gestdo de
Pessoas via processo eletronico no SUAP para providéncias.

Capitulo V
Afastados para Pés-graduacgao ou Licenga Capacitagdo

Art. 18 Os servidores afastados para pds-graduagdo ou licenga capacitagdo poderdo programar as suas férias via
SouGov com 60 (sessenta) dias de antecedéncia, considerando os prazos esclarecidos no § 12 do artigo 52 desta
IN, e devera solicitar a homologacgdo da chefia imediata.



§ 12 Nos casos em que o afastamento engloba o exercicio completo,os servidores afastados para pds-graduagdao
deverdo agendar as suas férias em uma Unica parcela quando a programacao for apenas para efeito financeiro.

§ 22 De acordo com a Orientagdo Normativa MPDG n2 10/2014, de 03/12/2014, o servidor afastado para pds-
graduagdo tem direito ao recebimento do tergo das férias, e ndo ao usufruto dos dias, conforme abaixo:

Exercicio Situacdo do Afastamento % de férias Usufruto
19 Pds-graduagdo (inicio) sim sim/ndo*
29 Afastamento Integral sim nao
3¢ Afastamento Integral sim nao
49 Pds-graduagdo (encerramento) sim sim

*Caso o servidor tenha usufruido parcialmente o periodo de férias ele perdera os dias ainda ndo usufruidos. E caso o servidor se afaste antes

de receber e usufruir das férias fara jus ao somente ao recebimento, e ndo ao usufruto.

§ 32 Caso o servidor ndo realize a programacao, a coordenacgao geral de gestao de pessoas, no campus ou campus
avancado, devera executar o cadastro das férias para iniciar no 12 dia util de dezembro, de acordo com a ON
MPDG n? 10, de 03/12/2014.

Capitulo VI
Das Férias que coincidem com licengas e afastamentos por motivo de saide

Art. 19 Toda solicitagdo de licenca devera preceder de andlise pela Coordenacdo Geral de Gestao de Pessoas do
campus e do campus avangados, ou pela Propessoas sobre a possibilidade de conflito de férias e licenca.

Art. 20 As férias programadas, cujos periodos coincidam, parcial ou totalmente, com periodos de licengas ou
afastamentos, legalmente instituidos, devem ser reprogramadas, vedada a acumulag¢do para o exercicio seguinte

Art. 21 Quando nao for possivel a reprogramacao das férias no mesmo ano, respeitado o limite de acimulo de até
02 periodos, serd permitida a acumulagao de férias para o exercicio seguinte, excepcionalmente e, tdo somente,
nos casos de licenca a gestante, a adotante, paternidade e licengas para tratamento da prépria salde, até o limite
de 24 meses cumulativo ao longo do tempo de servigco publico prestado a Unido, conforme Nota Técnica
4563/2017.

Art. 22 E vedada a concessdo de licenca ou afastamento a qualquer titulo (exceto convocagdo para juri, servico
militar ou eleitoral), quando o servidor ja tiver iniciado o seu periodo das férias, sendo considerados como licenca
ou afastamento os dias que excederem o periodo das férias

Capitulo VII
Das férias do Professor Substituto/Temporario/Visitante

Art. 23 O professor substituto/temporario/visitante contratado nos termos da Lei n2 8.745/93 fara jus a 30 (trinta)
dias de férias e terd direito ao seu usufruto apds 12 (doze) meses em pleno exercicio de suas atividades laborais.

§ 12 Em casos em que o professor substituto/tempordrio ndo possuir os 12 (doze) meses de efetiva atuagdo,
competird a Dire¢do/Departamento de Ensino dos campi e campi avangados, estabelecer atividades inerentes as
atribuigcbes docentes, como cursos de verdo, cursos de nivelamento e outros, conforme § 22 do artigo 22 desta IN.

§ 22 E vedada a liberacdo de atividades ao contratado ou ao servidor efetivo, por motivo de férias escolares
previstas no calendario escolar, quando ndo completar os 12 (doze) meses de contrato ou exercicio efetivo.

§ 32 As férias dos professores substitutos deverdo ser programadas obrigatoriamente, pela Coordenagdo Geral de
Gestdo de Pessoas (CGGP) dos campi e campi avangados, apds o cumprimento de 12 (doze) meses de contrato de
trabalho, e conforme as férias coletivas previstas no calendario escolar.

§ 42 Na programacao das férias de que trata este artigo, o contratado devera manifestar formalmente o interesse
da antecipacdo da gratificagdo natalina. Estando ciente de que em casos de rescisdo, a pedido ou por interesse da
Administracdo, devera ressarcir ao erario o valor proporcional da gratificagdo natalina.

§ 52 As férias inferiores a 12 (doze) meses de contrato ou de fragbes que impossibilitem o usufruto no periodo da
vigéncia do contrato deverdo ser indenizadas na rescisdo ou no término do contrato do professor



substituto/temporario.

Capitulo Vil
Dos Beneficios Financeiros das Férias

Art. 24 Durante as férias o servidor faz jus aos seguintes beneficios: remuneragdo habitual do més, adicional de
férias, adiantamento da gratificagdo natalina (opcional) e antecipacao salarial ( opcional).

§12 O pagamento do adicional de férias independe de requerimento e corresponde a 1/3 (um terco) da
remuneracgdo do servidor e sera pago na folha do més de inicio das férias

§ 22 No caso de parcelamento de férias, o valor do adicional sera pago integralmente no usufruto da 12 parcela de
férias

§ 32 O Adiantamento da Gratificagdo Natalina (132 salario) é a possibilidade de o servidor requerer o recebimento
antecipado — no més de férias — da parcela paga normalmente, aos servidores federais no més de julho, podendo
ser solicitado em qualquer uma das parcelas de férias, desde que programadas entre os meses de janeiro a junho
de cada ano. A outra metade da gratificagdao natalina, que é paga sempre no inicio de dezembro, ndo pode ser
antecipada

§ 42 A Antecipacdo de Saldrio é a possibilidade de requerer a antecipa¢do de parte da remuneragao do servidor
referente ao més posterior ao inicio de suas férias. A antecipacdo corresponde a 70% da remuneracgdo e sera
calculada de forma proporcional aos dias de férias programados para o més. O valor antecipado sera descontado
em uma Unica parcela na folha de pagamento seguinte a do término das férias. Exemplo:

Agenda das Pagamento da | Dias de férias Cargo Calculo do Valor de Desconto da
férias antecipagdao Antecipagio de Salario Antecipagao
01/06 a 30/06 | Inicio de junho 30 dias TAE Saldrio x 70% x 30d Inicio de agosto
30d
30/06 a09/06 | Inicio de junho 10 dias TAE Saldrio x 70% x 10d Inicio de agosto
30d
10/07 a 24/07 Inicio de julho 15 dias Professor Saldrio x 70% x 15d Inicio de
45d setembro

Art. 25 No caso de o servidor exercer fun¢do de dire¢do, chefia ou assessoramento (CD/FG/FCC) a respectiva
vantagem serd considerada no calculo dos referidos beneficios financeiros citados anteriormente.

Art. 26 Tendo em vista a vedacdo de acumulagdo de mais de dois periodos de férias, ndo ha autorizacdo legal para
0 pagamento da indenizacdo ou do adicional de férias nesta situacdo - periodo de férias recluso, conforme Nota
Técnica n? 1078/2016.

Art. 27 Nos casos em que ocorrer o cancelamento, reprogramagdo ou interrupgdo das férias, serdo realizados os
acertos financeiros no SIAPE, devendo o servidor ter que realizar a reposicdo ao erario de eventuais valores
recebidos, conforme o caso.

Capitulo IX
Da Indenizagdo de Férias Nao Usufruidas

Art. 28 A indenizacdo de férias sera devida apenas nos casos de exoneragdo, aposentadoria, demissdo de cargo
efetivo, destituicdo de cargo comissionado ou falecimento, no qual o servidor ndo tenha completado o periodo
aquisitivo, observadas as disposi¢des do art. 78 da Lei n2 8.112/1990 e dos arts. 13 e 21 da ON n2 02/2011 para
fins dos célculos financeiros.

§ 1° A indenizagdo serd calculada de forma proporcional, nos casos em que o servidor ndo tenha completado os
primeiros doze meses de exercicio.

§ 22 As disposicGes previstas no caput aplicam-se em caso de falecimento de servidor, hipdtese em que o
pagamento sera devido aos sucessores.

Art. 29 Na hipdtese de vacancia por posse em outro cargo inacumuldvel, o servidor regido pela Lei n2 8.112/90,
que ja tenha cumprido o intersticio de 12 (doze) meses de efetivo exercicio no cargo anteriormente ocupado, fara
jus as férias correspondentes aquele ano civil no novo cargo efetivo.



§12 O servidor que ndo cumpriu o intersticio de 12 (doze meses) de efetivo exercicio no cargo anteriormente
ocupado, devera complementar esse periodo exigido para a concessdo de férias no novo cargo.

§22 Ao servidor amparado pelo caput ndo sera devida a indenizac¢do de férias.

Capitulo X
Das disposicoes finais e transitorias

Art. 30 O acompanhamento das férias devera ser realizado pela chefia imediata, a quem cabe solicitar ao servidor
a programacdo das férias dentro do exercicio corrente, nos termos da legislacdo vigente.

Art. 31 Os casos omissos serdo analisados pela Pré-reitoria de Gestdo de Pessoas do IFMT.

Art. 32 Fica revogada a Instrucdo Normativa n2 04, de 24 de outubro de 2018 e a delegacdo de competéncia
realizada por meio da PORTARIA 793/2020 - RTR-SRDA/RTR-CG/RTR-GAB/RTR/IFMT, de 2 de abril de 2020.

Art. 33 Esta Instrugdo Normativa entra em vigor a partir de sua publicagdo.

JULIO CESAR DOS SANTOS
Reitor do Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia de Mato Grosso
Decreto Presidencial de 31/03/2021
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