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ESTADO DE GOIAS
PROCURADORIA-GERAL DO ESTADO

Instru¢cdo Normativa n° 03-GAB/2020

Dispde sobre os procedimentos para a concessdo de férias aos
Procuradores do Estado, servidores administrativos, empregados publicos,
voluntarios ¢ estagiarios que exercem as suas atribui¢cdes funcionais no
ambito desta Procuradoria-Geral do Estado.

A PROCURADORA-GERAL DO ESTADO, no uso das atribui¢des que lhe sdo
conferidas pelo art. 5°, I, da Lei Complementar estadual n°® 58/2006, e art. 36, IV, do Decreto estadual n°
9.526/2019, e tendo em vista o disposto no art. 7°, XVII, da Constitui¢ao Federal, nos arts. 129 e seguintes
da Consolidagdo das Leis do Trabalho-CLT (Decreto-lei n® 5.452/1943), nos arts. 128 a 132 da Lei
estadual n°® 20.756/2020, no art. 14 do Decreto estadual n® 9.496/2019, e no art. 12-A da Portaria
Normativa n° 04/2015-GAB, alterado pela Portaria Normativa n° 03/2017-GAB, e

CONSIDERANDO as alteragoes na Consolidagao das Leis do Trabalho ocorridas com a
entrada em vigor da Lei nacional n° 13.467/2017, bem como a vigéncia do novo regime juridico dos
servidores publicos civis, consubstanciado na Lei estadual n® 20.756/2020, com a consequente revogacao
tacita de alguns dispositivos da Instru¢ao Normativa n° 01/2016-PGE;

CONSIDERANDO a implementacdo do Sistema Eletronico de Informagdes (SEI) e a
necessidade de se conferir maior celeridade aos processos eletronicos;

CONSIDERANDO, enfim, a conveniéncia de uniformizar e padronizar as normas e
diretrizes relativas a concessdo de férias aos agentes que exercem suas atribui¢des funcionais nesta
Procuradoria-Geral,

RESOLVE:

Art. 1° Esta Instrucdo Normativa dispde sobre os procedimentos para a concessao de
férias aos agentes publicos em exercicio nesta Procuradoria-Geral do Estado, a abranger Procuradores do
Estado, servidores administrativos, empregados publicos, voluntarios e estagiarios.

Paragrafo tinico. O disposto nesta Instrugdo Normativa aplica-se também aos agentes
oriundos de oOrgdos ou entidades diversos, segundo as diretrizes estabelecidas nas correspondentes
legislagdes de regéncia.
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Art. 2° O servidor publico civil, regido pela Lei n° 20.756/2020, fara jus a 30 (trinta) dias
de férias remuneradas, que podem ser acumuladas at¢é o maximo de 2 (dois) periodos no caso de
necessidade do servigo, sob pena de serem concedidas de oficio antes de adquirido o 3° (terceiro) periodo
aquisitivo, ressalvadas as hipoteses previstas em legislacdo especifica.

§1° Para o 1° (primeiro) periodo aquisitivo de férias serdo exigidos 12 (doze) meses de
efetivo exercicio, podendo ser computado o tempo de servico prestado anteriormente a Administracao
estadual direta, autdrquica e fundacional, desde que entre os periodos nao haja interrupgao de exercicio por
prazo superior a 30 (trinta) dias.

§ 2° As férias poderdo ser parceladas em até 3 (trés) periodos, desde que assim
requeridas pelo servidor e no interesse da Administragdo Publica, contanto que nenhum deles seja inferior
a 5 (cinco) dias.

§ 3° O servidor que, quando da entrada em vigor da Lei n® 20.756/2020, possuir periodo
remanescente de férias adquiridas para usufruto, podera parceld-lo nos termos do § 2° deste artigo.

§ 4° Nao pode ser descontada do periodo de férias qualquer falta ao servigo.

§ 5° O servidor terd o prazo de 36 (trinta e seis) meses, a partir da entrada em vigor da
Lei n°® 20.756/2020, para a regularizagdo dos seus periodos de férias acumulados, e dos que venham a ser
adquiridos nesse prazo, observado o limite maximo para acumulagao estipulado no caput deste artigo.

§ 6° Os periodos de férias acumulados e adquiridos, na forma do § 5° deste artigo, nao
usufruidos no prazo ali estipulado, serdo concedidos de oficio.

Art. 3° O empregado publico fara jus, anualmente, a férias remuneradas, na forma dos
arts. 129 e seguintes da Consolidacdo das Leis do Trabalho, e demais instrumentos infralegais (contrato de
trabalho, regulamento de empresa, convengdo ou acordo coletivo), que serdo concedidas por ato do
empregador, em um sé periodo, nos 12 (doze) meses subsequentes a data em que o empregado tiver
adquirido o direito.

§ 1° Caso o empregado ndo solicite suas férias até o 10° (décimo) més subsequente a data
em que completou o seu periodo aquisitivo, sera notificado pela Geréncia de Gestdo Institucional da
concessao das férias de oficio, a serem gozadas antes de completado o 12° més a partir daquela data.

§ 2° Desde que haja solicitagdo do empregado, e concordancia da Administragdo, as
férias poderdo ser usufruidas em até 3 (trés) periodos, sendo que 1 (um) deles ndo podera ser inferior a 14
(quatorze) dias corridos e os demais ndo poderao ser inferiores a 5 (cinco) dias corridos, cada um.

§ 3° E vedado o inicio das férias no periodo de 2 (dois) dias antecedentes a feriado ou dia
de repouso semanal remunerado.

§ 4° A concessdo das férias serd informada ao empregado, por meio do endereco
eletronico mencionado no requerimento inicial, com antecedéncia de, no minimo, 30 (trinta) dias,
considerando-se realizada a notificagao quando do seu envio no sistema eletronico.

§ 5° No ato de solicitagdo de suas férias, o empregado devera apresentar, na Geréncia de
Gestao Institucional, a sua Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS), para que nela seja anotada a
respectiva concessao, sob pena de nao ter o seu requerimento deferido.

§ 6° E facultado ao empregado converter 1/3 (um tergo) do periodo de férias a que tiver
direito em abono pecuniario, no valor da remuneragao que lhe seria devida nos dias correspondentes.

§ 7° O abono de férias devera ser requerido em até 15 (quinze) dias antes do término do
periodo aquisitivo.

Art. 4° O estudante-estagiario tera direito a periodo de recesso de 30 (trinta) dias, a ser
gozado, preferencialmente, durante as suas férias escolares, sempre que o periodo de duragdo do estagio
for igual ou superior a 1 (um) ano.
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§ 1° A solicitagdo de recesso remunerado sera realizada por meio de requerimento
proprio disponibilizado no sitio eletronico desta Procuradoria-Geral, intitulado Requerimento de Recesso
Remunerado — Estagiarios, com posterior autuacao de processo no Sistema Eletronico de Informagdes —
SEI, contendo assinatura do requerente e da chefia imediata.

§ 2° Desde que haja concordancia da Administracdo, o estudante-estagiario podera
fracionar em até 3 (trés) periodos o usufruto do recesso, contanto que nenhum desses seja inferior a 10
(dez) dias consecutivos.

§ 3° Se o estagio tiver duragao inferior a 1 (um) ano, o periodo de recesso serd concedido
de maneira proporcional.

§ 4° No caso de cessacao do estagio, o periodo de recesso ndo usufruido serd indenizado
proporcionalmente.

§ 5° O requerimento de recesso remunerado devera aportar na Geréncia de Gestao
Institucional desta Procuradoria-Geral com antecedéncia de 30 (trinta) dias do inicio da fruigao do recesso.

Art. 5° O voluntério faré jus, anualmente, a 30 (trinta) dias de férias ndo remuneradas,
que podem ser, com a anuéncia da Administragdo, de até no maximo 2 (dois) periodos, desde que um deles
ndo seja inferior a 10 (dez) dias corridos.

Art. 6° Fica delegada ao Subprocurador-Geral de Assuntos Administrativos a
competéncia para aprovar e conceder férias aos Procuradores-Chefes, ao Procurador Corregedor-Geral e
ao Superintendente de Gestao Integrada.

§ 1° Competem ao Procurador-Chefe, ao Procurador Corregedor-Geral e ao
Superintendente de Gestao Integrada preparar e encaminhar anualmente a escala de férias a Geréncia de
Gestao Institucional, aprovar a concessao de férias aos Procuradores e servidores lotados nas respectivas
unidades, ou a sua disposi¢do, apos a analise da area competente.

§ 2° A escala anual de férias devera ser encaminhada a Geréncia de Gestao Institucional
no més de novembro, para entrar em vigor em janeiro do ano subsequente.

§ 3° As alteragdes da escala anual de férias somente serdo deferidas se observados os
prazos impostos no art. 8° desta Instrucao Normativa.

Art. 7° O gozo de férias somente poderd ser deferido ao interessado se respeitado o
percentual minimo de permanéncia de 2/3 (dois terg¢os) de procuradores e servidores em cada unidade,
podendo a chefia imediata, justificadamente, alterar este nimero por necessidade do servigo.

§1° O periodo de suspensdo, assim considerado o intervalo em que o Procurador,
imediatamente antes do gozo das suas férias, ficara isento de distribui¢ao de processos, serd definido pelo
Procurador-Chefe em ato normativo especifico, em atencao as peculiaridades da unidade.

§2° No caso das Procuradorias Regionais, deverdo ser observadas as regras dispostas na
Portaria Normativa n° 1/2020-GAB.

Art. 8° A solicitagdo de férias sera realizada por meio de requerimento proprio,
disponibilizado no Sistema Eletronico de Informagdes (SEI), intitulado Requerimento de férias - PGE, que
devera ser encaminhado a Geréncia de Gestdo Institucional, com a assinatura do servidor requerente e a
devida autorizagao da chefia imediata.

§ 1° O requerimento a que alude o caput deste artigo devera aportar na Geréncia de
Gestao Institucional desta Procuradoria-Geral com 60 (sessenta) dias de antecedéncia do inicio do periodo
de gozo, salvo nas hipdteses de que tratam os arts. 4°, § 5°, e art. 5°, desta Instru¢ao Normativa.

§ 2° Fica vedado a Geréncia de Gestao Institucional o recebimento de solicitagdo que
ndo observe o prazo previsto no § 1° deste artigo.
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§ 3° O chefe imediato terd o prazo de 5 (cinco) dias corridos para analisar e se manifestar
sobre a solicitacao de concessao, alteracao e cancelamento de férias.

§ 4° As informagdes acerca de solicitacdo de concessdo, alteracdo ou cancelamento de
férias serdo disponibilizadas ao agente publico e ao chefe imediato por intermédio de e-mail e Sistema
Eletronico de Informagdes (SEI), competindo ao interessado acompanhar o stafus de sua solicitacdo por
estes meios.

§ 5° E obrigacdo do agente publico lotado na Procuradoria-Geral do Estado manter
atualizados seus dados, tais como e-mail e telefone, para recebimento das notificagdes de férias.

Art. 9° As férias regularmente solicitadas na forma e no prazo previstos no art. 8° desta
Instru¢ao Normativa poderdo ter o seu periodo cancelado ou alterado pelo solicitante ou pela sua chefia
imediata, desde que ainda ndo tenham sido incluidas no Sistema de Recursos Humanos do Estado de
Goias (RHNet).

Paragrafo tinico. As solicitagdes de cancelamento ou alteragdo, na forma do caput deste
artigo, assinadas pelo requerente e pela chefia imediata, e devidamente justificadas, deverdo ser
encaminhadas, nos mesmos autos em que solicitadas as férias regulares, a Geréncia de Gestdo
Institucional, para validagdo.

Art. 10 Apds a validagdo de solicitacdo das férias, a Superintendéncia de Gestdo
Integrada procedera a emissdo do ato concessivo do direito, na forma de portaria, devendo o referido
documento eletronico ser encaminhado ao requerente no prazo de até 10 (dez) dias corridos, com posterior
arquivamento nos assentamentos funcionais digitais do interessado.

Art. 11 As férias s6 poderdo ser suspensas nas hipoteses de calamidade publica, comocao
interna, convocagdo para juri, servico militar ou eleitoral, licenca para tratamento de saude, licenca-
maternidade e licenga-paternidade.

Pardgrafo tnico. O restante do periodo suspenso serd usufruido de uma sé vez,
imediatamente apds a cessagdo do evento que tenha dado causa a suspensao.

Art. 12 O pagamento da remuneracgdo de férias serd efetuado antes do periodo de gozo
respectivo.

Art. 13 Em caso de demissao, vacancia, exoneragdo de cargo de provimento efetivo ou
em comissdo, ou aposentadoria, as férias ndo usufruidas serdo indenizadas pelo valor da remunera¢dao ou
do subsidio devido no més da ocorréncia do evento, acrescido do adicional de férias, competindo a
Geréncia de Gestao Institucional proceder ao acerto financeiro correspondente.

§ 1° No caso de férias usufruidas, cujo periodo aquisitivo ainda ndo tenha sido
completado, serd descontado, no ato do acerto correspondente, o valor equivalente.

§ 2° O periodo de férias incompleto ¢ indenizado na propor¢ao de (1/12) um doze avos
por més de efetivo exercicio.

§ 3° Para os efeitos do § 1° deste artigo, a fragdo superior a 14 (quatorze) dias ¢
considerada como més integral.

Art. 14 Os procuradores e servidores que estiverem em exercicio fora da Procuradoria-
Geral do Estado deverdo encaminhar o documento concessivo de férias, deferido pelas autoridades a que
estiverem vinculados, até 30 (trinta) dias antes do inicio do periodo de gozo, de modo a viabilizar a
elaboragdo de portaria de substitui¢do, se for o caso, € para fins de instrucdo dos respectivos dossiés
funcionais.
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Art. 15 Eventuais questdes omissas serdo decididas pelo Procurador-Geral do Estado.
Art. 16 Esta Instru¢do Normativa entra em vigor na data de sua publicacao.

Art. 17 Fica revogada a Instru¢do Normativa n° 1/2016-PGE.

PUBLIQUE-SE. CUMPRA-SE.

Gabinete da Procuradora-Geral do Estado, aos 22 dias do més de setembro de 2020.

eil Documento assinado eletronicamente por JULIANA PEREIRA DINIZ PRUDENTE, Procurador
:i'mm': l'ﬂ (a) Geral do Estado, em 29/10/2020, as 18:49, conforme art. 2°, § 2°, III, "b", da Lei 17.039/2010 ¢
eletrénica art. 3°B, I, do Decreto n°® 8.808/2016.

M A autenticidade do documento pode ser conferida no site

. http://sei.go.gov.br/sei/controlador_externo.php?

» acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=1 informando o cédigo verificador
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GABINETE DA PROCURADORA-GERAL DO ESTADO
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