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PRESENCA QUE FAZ A DIFERENC/
INSTRUCAO NORMATIVA N° 002/2017

Disciplina o processo de controle e programacdo das
férias anuais.

A SECRETARIA DE TURISMO, ESPORTES E LAZER DO ESTADO DE PERNAMBUCO,
CONSIDERANDO o disposto na Lei n® 6.123/68 e no Decreto n° 18.973/96,

CONSIDERANDO a necessidade de uniformizar procedimentos para a concessao de férias no
ambito desta Secretaria,

RESOLVE:

Titulo |
Do Direito ao Gozo do Periodo Regulamentar de Férias

Art. 1° O funcionéario gozara de 30 (trinta) dias consecutivos de férias por ano, de acordo com a
escala organizada pela Geréncia de Recursos Humanos, devendo constar 0 ano a que
correspondam, nos termos do artigo 103° do Estatuto do Servidor Publico.

Art. 2° E vedado o fracionamento do periodo de férias pela Administrag&o, salvo por necessidade
do servigo, nos termos do artigo 103°, § 4° do Estatuto do Servidor Publico.

§ 1°. No momento da programacgdo da Escala Anual de Férias, o servidor podera manifestar o
interesse de gozar as férias em dois periodos de 15 (quinze) dias dentro de um mesmo ano ou
exercicio, conforme artigo 9° do Decreto n° 18.973/96.

§ 2°. Ocorrendo o previsto no paragrafo anterior, 0 pagamento do adicional de férias, devera ser
feito no més que antecede o primeiro periodo de fruicao.

Art. 3° Fica assegurado o direito a percepgédo de um ter¢o da remuneracao integral pago no més
gue antecede o gozo das férias, nos termos das Leis Complementares n° 03/90 e 16/96.

Art. 4° E vedada a converséo de parte das férias em pecunia, aos servidores submetidos & Lei n°
6.123/68, de acordo com o disposto no artigo 8° do Decreto n° 18.973/96.

Art. 5° Em nenhuma hipétese sera autorizada a concessdo de férias a servidores que, por
gualguer motivo, ndo gozaram integralmente as férias relativas a periodo anterior, nos termos do
Decreto N° 18.973 de 10/01/96.

Titulo 1l

Da Escala de Férias

Art. 6° As férias dos servidores serdo organizadas em Escala Anual de Férias e para fins de
cumprimento do gozo das férias é necessario que o nome do servidor conste nesta Escala
previamente elaborada e aprovada.
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Art. 7° A preparacéo e aprovacao da Escala Anual de Férias da SETUREL ocorrera até o dia 30 de
novembro de cada ano.

Art. 8° Compete ao responsével pela Chefia imediata garantir que todos os servidores sejam
incluidos na Escala Anual de Férias, de modo que se mantenha o funcionamento permanente da
unidade com, no minimo, 2/3 da lotacdo regulamentar, conforme artigo 5°, § 2° do Decreto n°
18.973/96, observando-se o limite maximo de acumulacao de férias permitido.

Art. 9° Os servidores em exercicio na SETUREL receberdo até o primeiro dia util do més de
outubro o formulario contendo a Escala Anual de Férias, para sua programacao, devendo devolvé-
lo & Geréncia de Recursos Humanos, devidamente preenchido e assinado, até o dia 15 do més de
outubro.

Paragrafo unico. O gozo de férias devera ocorrer de acordo com o interesse do servidor, conciliado
com a época que atenda a oportunidade e a conveniéncia da Administracao.

Art. 10° Apés o recebimento dos formularios previstos no artigo anterior, a Geréncia de Recursos
Humanos ira promover a consolidacdo, por setor, e encaminhara para o gestor responsavel que
podera acatar ou promover ajustes, mediante acordo com os servidores, visando cumprir 0 que
esta disposto no Art. 8° desta Instrugdo Normativa. Ao final, até o dia 31 de outubro, a relagédo
consolidada devera ser devolvida a Geréncia de Recursos Humanos, contendo as assinaturas de
todos os servidores e autorizacdo da chefia imediata.

Art. 11° As Escalas Anuais de Férias serdo confirmadas pela Geréncia de Recursos Humanos, que
submetera a validacdo da Geréncia Geral de Planejamento e Gestéo.

Art. 12° Ap6s a validacdo, os Gerentes/Superintendentes da SETUREL receberdo, com 60
(sessenta) dias de antecedéncia ao periodo de gozo, o comunicado de férias de acordo com a
escala anual validada, devendo devolvé-lo, a Geréncia de Recursos Humanos, devidamente
assinado pelos servidores, a fim de que tenham implantadas as férias na folha de pagamento do
més de competéncia.

Art. 13° As alteragbes na Escala Anual de Férias, por necessidade de servigco, deverdo ser
formalizadas mediante justificativa da respectiva Geréncia/Superintendéncia a Geréncia de
Recursos Humanos e validada pela Geréncia Geral de Planejamento e Gestao, informando o novo
periodo para gozo das férias, sob pena de nao té-la reconhecida para gozo posterior.

8§ 1° Em casos de necessidade de suspensao das férias jA& em andamento, a
Geréncia/Superintendéncia deve formular Comunicacdo Interna contendo periodo de retorno e
justificativa e encaminha-la a Geréncia de Recursos Humanos para registro e acompanhamento.

§ 2°. Apés o término do periodo de suspensdo, o servidor deve retornar imediatamente as férias
pelo periodo que restava antes da sua suspensao.

Art. 14° As frequéncias mensais encaminhadas a Geréncia de Recursos Humanos devem estar
compativeis com o periodo de gozo de férias dos servidores.

Art. 15° O empregado publico que esteja cedido a SETUREL podera, a seu interesse, optar pelo
abono pecuniario em seus 6rgaos de origem, devendo, ao fazé-lo, gozar obrigatoriamente os 20
(vinte) dias a que faz jus.

Art. 16° O servidor que tiver o gozo de férias de um exercicio adiado, devera goza-las
obrigatoriamente até o més de dezembro do exercicio seguinte.
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§ 1° O planejamento dessas férias ndo gozadas deverd constar na Escala Anual de Férias
elaborada para o exercicio seguinte.

§ 2°. Caso o servidor ndo planeje as férias ndo gozadas para o exercicio subsequente, a Geréncia
de Recursos Humanos determinara o periodo de gozo das férias, que sera validado pela Geréncia
Geral de Planejamento e Gestédo e ndo poderd ser contestado pelo servidor, nem suspendido pela
Geréncia/Superintendéncia em que estiver lotado.

§ 3° Se o servidor ndo tiver recebido o adicional de férias no periodo fixado na primeira

programacéo, recebé-lo-4 no més que antecede o periodo de férias determinado pela Geréncia de
Recursos Humanos.

Das Disposi¢des Finais

Art. 17° Os casos omissos serdo resolvidos pela Geréncia Geral de Planejamento e Gestéo.

Art. 18° Os processos de escala de férias anual, bem como suas possiveis alteragdes/suspensdes
e comunicacgdes aos setores, encontram-se mapeados nos Fluxogramas especificos apresentados
no Relatério de Controle Interno n° 011/2017, disponivel no site da Secretaria de Turismo,
Esportes e Lazer de Pernambuco.

Art. 19° O modelo do Comunicado de Férias também se encontra anexado ao Relatério citado no
artigo anterior.

Art. 20° Esta Instrucdo entra em vigor na data de sua fixacdo no quadro de avisos e no site da
SETUREL, devendo, contudo, cada Geréncia/Superintendéncia dar conhecimento do seu
contetdo a todos os seus servidores, colhendo as respectivas comprovagdes de ciéncia.

Olinda, 08 de junho de 2017.

Geréncia de Controle Interno



