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I. OBJETIVO

O objetivo deste trabalho visa disciplinar, orientar e padronizar os servidores deste
Departamento de Estradas de Rodagem, sobre seu direito acerca da concessdo das
férias.

II. CONCEITO

Refere-se a garantia constitucional de descanso remunerado do servidor, com o

acréscimo de pelo menos 1/3 (um ter¢o) no salario.

E um direito garantido aos servidores publicos estaduais, devidamente disciplinado no
artigo 124, paragrafo 3° da Constituicdo do Estado de Sdo Paulo de 1989, bem como

pelo artigo 7° e artigo 39, paragrafo 3°, da Constituicdo Federal de 1988.

III. FERIAS DE SERVIDORES EFETIVOS E COMISSIONADOS

A aquisicao do primeiro periodo de férias ocorre ap0s o primeiro ano de exercicio no
servico publico, em que o servidor efetivo ou comissionado adquirira o direito a
percepcdo de 30 (trinta) dias, devendo ser observada a escala aprovada pela Chefia
Imediata, nos termos da Lei n°® 10.261 de 1968 em seus artigo 176, 178 e 324; Lei n°
500/74 - Artigo 24.
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O tempo de servico publico prestado em outro érgdo estadual pode ser considerado ao
novo vinculo, desde que ndo haja a interrupgédo superior a 10 (dez) dias , conforme

podemos verificar no artigo 178, paragrafo unico da Lei n°® 10.261/1968.

Se o primeiro ano de exercicio se completar durante 0 més de dezembro, sua fruicdo
devera ser a partir dessa oportunidade e continuar sem interrupcdo no exercicio

seguinte, de acordo com o Decreto n°. 52.883/72.

1/3 A MAIS

De acordo com o artigo 1° do Decreto n° 29.439/1988, o servidor efetivo e
comissionado terda o acréscimo em seus vencimentos no valor correspondente a 1/3
(um terco). Quando o interessado opta a fruir o periodo de 15 (quinze) dias,
consequentemente recebera o pagamento proporcional correspondente a 1/6 (um

sexto) dos vencimentos, de acordo com o artigo 3° do mesmo dispositivo legal.

Ainda, nos termos expostos pelo Decreto acima descrito, o servidor também fara jus ao
recebimento do acréscimo de 1/3 quando estas férias forem indeferidas por absoluta
necessidade, desde que sejam de referentes a exercicios anteriores a edicdo do
Decreto n°® 25.013/1986.

Caso o servidor tenha recebido indevidamente o acréscimo de 1/3, a Secao de
Averbacao e Frequéncia devera proceder a reposicédo do valor em uma Unica parcela e
caso ocorra 0 pagamento equivocado no momento da aposentadoria ou morte ndo é

considerado indevido o recebimento do beneficio.
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De acordo com o artigo 78 da Lei n® 10.261/1968, bem como o artigo 16, | da Lei n°
500/1974, o periodo de férias podera ser usufruido de uma s6 vez ou ainda parcelado
em dois periodos de 15 dias.

REDUCAO DAS FERIAS

Caso o servidor tenha mais de 10 (dez) dias ndo comparecimentos no exercicio, seu
periodo de férias podera ser reduzido para 20 (vinte) dias, sendo computada como

auséncia as ocorréncias de:

- faltas abonadas;

— faltas justificadas;

— faltas injustificadas;

— licenca por motivo de doenca em pessoa da familia;
— licenca para tratar de interesses particulares;

— licenca a servidora casada com servidor ou militar.

Destacamos que nos termos do paragrafo 1°, artigo 176 da Lei n° 10.261/1968, néo

podera ser descontado do periodo de férias qualquer falta ao trabalho.

ESCALA DE FERIAS

A Escala de Férias devera ser organizada pelo dirigente da unidade administrativa,
devendo excepcionalmente ser entregue até o dia 15 de dezembro e nos demais anos
devera ser enviada até primeira quinzena de outubro, podendo ainda, ser alterada de
acordo com a conveniéncia do servico (Lei n° 10.261/68 - Artigo 179).
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Ressaltamos que na escala de férias, devera ser con  siderado o local
de exercicio, e ndo o local de lotagcdo, com vistas a melhor

administracéo dos servidores responsaveis pelas are as.

Nos casos do servidor transferido, removido, afastado ou que se deslocar de uma
unidade para outra, deixamos claro que o referido devera apresentar no novo local de
trabalho um atestado/declaracdo na qual conste se usufruiu no presente exercicio
algum periodo de férias, de acordo com o Decreto n°® 42.850/63, em seus artigos 153 e
466 e caso ainda tenha o periodo de férias a usufruir devera ser providenciada sua

inclusdo na escala da nova unidade, junto ao superior imediato.

FERIAS INDEFERIDAS

N&do ha previsdo legal para o indeferimento de férias, segundo a vedacdo do
Governador, na edicdo do Decreto n° 25.013/86, entretanto, para as férias néo
usufruidas por necessidade de servico até 1985, ndo prescreve, segundo Despacho
Normativo do Governador - DNG de 22, publicado no Diario Oficial de 24/11/1979.

Segundo o Decreto 44.722/2000 é assegurado aos sucessores do servidor publico, da
Administracao Direta ou de Autarquias do Estado, o direito de pleitear o pagamento dos
periodos de férias negadas por absoluta necessidade de servico e/ou de licenca-
prémio averbados para gozo oportuno e nao usufruidos ou utilizados para qualquer
efeito legal. Para requerer este direito, nos termos do artigo 2° do Decreto n°
25.353/86, os herdeiros deverdo apresentar um requerimento dentro de 90 (noventa)

dias, contados da data do falecimento do servidor.

De acordo com o Despacho Normativo do Governador de 24/11/1986, publicado no
Diario Oficial de 25/11/1986, ndo cabe o indeferimento de férias ao servidor afastado

junto a entidade de classe, que sera responsavel para conceder para o referido as
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férias a que tem direito e logo em seguida comunicar a Administracdo a ocorréncia da

mesma, para os fins que se fazem necessarios.

Nos termos do artigo 202 da Lei n° 10.261/68, a que se refere a licenca para tratar de
assuntos particulares, sem vencimentos, no momento em que 0 servidor reassume 0
exercicio, este perfard o direito as férias do presente exercicio, devendo assim, ser
providenciada a escala de férias do mesmo junto ao superior imediato, sempre
observando a frequéncia do ano anterior, com vista a verificar se o referido faz jus a 20

ou 30 dias de férias.

FERIAS INTERROMPIDAS

Caso o servidor em férias tenha seu periodo interrompido por motivo de licenca para

tratamento de saude, é possivel a fruicdo dos dias restantes.

Se o servidor estiver em licenca para tratamento de saude durante todo o ano, o
interessado perde o direito a fruicdo das férias. Caso a licenca ocorra no periodo em
que estiver afastado, ndo perderd o direito a usufrui-las, de forma integral ou

parcialmente.

Solucéo igual se aplica ao servidor que trabalhou até julho do corrente ano e logo apos
entrou em licenca médica, retornando apenas no exercicio seguinte, onde tera direito

as férias do ano em que entrou de licenca.

PROCEDIMENTOS DO ORGAO DE PESSOAL QUANDO SERVIDOR D EIXOU DE
USUFRUIR FERIAS EM RAZAO DE LICENCA-SAUDE E ACIDENT E DE
TRABALHO:

1. Devera autuar processo;
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Juntar requerimento do servidor;
Anexar ficha funcional,

Autuar a escala de férias do referido exercicio;

o M W

Juntar os registros de frequéncia do exercicio reclamado e do exercicio anterior
(ficha modelo 100, devidamente preenchida), bem como publicacbes da
concessdo das licencas para tratamento de saude e, se for o caso, de
engquadramento em acidente de trabalho.

INDENIZACAO EM PECUNIA

Caso o servidor seja demitido em virtude processo administrativo (demisséo a bem do
servigo publico) é inadmissivel o pagamento das férias ndo usufruidas, de acordo com
o Despacho do Governador de 30, publicado no Diario Oficial de 31/10/2001 - Parecer
AJG n° 1.332/2001).

Em caso de falecimento do servidor antes da fruicdo das férias, a PGE entendeu no PA
n® 65/2007 — Processo PF-G n° 27/2003 (GDOC 1000567/2003), pela viabilidade de
pagamento aos herdeiros do periodo de férias relativo ao ano em que ocorreu o 0Obito

do servidor, devendo ser adotado os seguintes procedimentos pela area de pessoal:

1. Autuar processo;

2. Juntar ficha funcional do servidor falecido;

3. Autuar o requerimento(s) do(s) beneficiario(s) protocolado na unidade, no prazo
de até 90 (noventa) dias da data do falecimento do servidor, solicitando o
pagamento das férias especificando a quantidade de dias, bem como o 1/3 (um
terco) Constitucional,

4. Anexar a declaracdo de dependentes do IPESP/SPPREV;

5. Juntar a declaracdo de que o beneficiario representa todos os herdeiros, com a
ciéncia dos demais beneficiarios;
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Solicitar a declara¢éo de inexisténcia de outro pedido com 0 mesmo feito;
Autuar as certiddes de: 6bito, casamento e nascimento (filhos);

Juntar o demonstrativo de pagamento (pensao) emitido pelo IPESP/SPPREV;

6.
7.
8.
9.

Apresentar a certiddo para fins especificos de indenizacdo de férias,
especificando que o ex-servidor tinha direito as férias (especificar a quantidade
de dias) e que ndo usufruiu do beneficio no exercicio;

10.Anexar a escala de férias do exercicio;

11.Juntar os registros de frequéncia do exercicio a que tinha direito as férias e do
exercicio anterior (ficha modelo 100, referente a frequéncia, devidamente

preenchida).

Em caso de filhos menores de 16 anos, o requerimento devera ser efetuado pelo
beneficiario e nos casos em que haja filhos menores de 16 anos, tal solicitacdo devera
ser efetuada pelo (a) seu (a) representante, ou pelos préprios quando esteves forem

maiores do que 16 anos.

IV. FERIAS FUNCIONARIOS CELETISTAS
DIREITO DE FERIAS AOS FUNCIONARIOS CELETISTAS NOS T ERMOS DA LEI n°
13.467/2017

De acordo com os artigos 129 e 130, foi disciplinado que todo funcionério celetista tem
como direito a fruicdo de um periodo de férias a cada 12 (doze) meses de trabalho,

sem prejuizo de seu salario.
O periodo de férias é conferido na seguinte propor¢cao:

1. 30 (trinta) dias corridos, quando n&o houver faltado ao servico mais de 5 (cinco)

Vezes;
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2. 24 (vinte e quatro) dias corridos quando houver tido 6 (seis) a 14 (quatorze)
faltas;

3. 18 (dezoito) dias corridos, quando houver tido de 15 (quinze) a 23 (vinte e trés)
faltas;

4. 12 (doze) dias corridos, quando houver tido de 24 (vinte e quatro) a 32 (trinta e

duas) faltas.

Destacamos que nos termos do artigo 133, o funcionario perde o direito de férias se
deixarem o emprego, e nao tiver sua readmissdo dentro dos 60 (sessenta) dias
subsequentes a sua saida; permanecer em gozo de licenca com percepcdo dos
vencimentos por mais de 30 (trinta) dias; deixar de laborar por mais de 30 (trinta) dias
em virtude de paralizacdo total ou parcial da empresa; ou ainda tiver recebido o
beneficio da Previdéncia Social de auxilio-doenca por mais de 6 (seis) meses, embora
descontinuos, sendo que qualquer interrupcdo de servicos devera ser anotada na
Carteira de Trabalho e Previdéncia Social, e em caso do referido retornar ao servico,

iniciara a contagem de novo periodo aquisitivo de férias.

Nos termos do artigo 134, temos que as férias serdo concedidas por ato do
empregador, em 01 (um) s6 periodo nos ultimos 12 (doze) meses subsequentes a data
em que o funcionario obtiver o direito. Destaca-se ainda, que segundo artigo 135, o
funcionario celetista deverd levar sua carteira profissional para as devidas anotacfes

sobre o evento, bem como anotada na Ficha de Registro de Empregado.

PARCELAMENTO DAS FERIAS E VEDACAO DE INICIO DE FRUI CAO

Se for da vontade do empregado, as férias poderdo ser usufruidas em até trés
periodos, sendo que um deles ndo poder& ser inferior a quatorze dias corridos e 0s

demais ndo poderao ser inferiores ha cinco dias corridos, cada um.
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Destaca-se que é proibido o inicio das férias no periodo de dois dias que antecede

feriado ou dia de repouso semanal remunerado.

PAGAMENTO DE 1/3 (UM TERCO) DE ABONO

Em relacdo a remuneracédo recebida durante as férias, a constituicao estipula em seu
artigo 7°, XVII, remuneracao de férias em valor superior, em pelo menos um terco, ao
valor do salario normal. Assim, o funcionario recebera o salério, adicionado de 1/3 da

remuneracao de férias, acrescidas ainda as horas extras e demais adicionais.

Ainda, de acordo com o artigo 143 da CLT, é facultado ao funcionario celetista requerer
a conversdo de 1/3 (um terco) das férias em pecunia, ou seja, usufruir somente 20
(vinte) dias de férias, recebendo por isto, mais 10 (dez) dias em pecunia, devendo esta

solicitagdo ser requerida até 15 (quinze) dias antes do término do periodo aquisitivo.

ESCALA DE FERIAS DO PESSOAL CELETISTA

Assim como no caso dos servidores comissionados, a escala de férias dos funcionarios
celetistas deverd ser entregue até o més de outubro, sendo obrigatério a sua
apresentacdo em uma Unica planilha (juntamente com os comissionados e efetivos), no
qgual devera ser efetuada considerando o local de exercicio e ndo o de lotagdo, com
vistas a melhor organizacdo no lancamento dos pagamentos dos abonos de 1/3 (um
terco) no més de gozo de férias. O controle do periodo de férias devera ser efetuado

pela Chefia Imediata do interessado.

Uma vez pago o direito de percepc¢do das férias, ndo havera mais a alteracdo em sua

escala, nos termos da disciplina o artigo 134 da CLT.
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Deve ser observado, que o interessado devera apresentar um comunicado de ciéncia

do periodo de gozo de férias.

PROCEDIMENTOS NA SUSPENSAO DO CONTRATO DE TRABALHO

No caso da suspensao do contrato de trabalho, com vistas & nomeagédo no cargo em

comissdao, a area de pessoal devera tomar as seguintes providéncias:

- Antes da nomeacao, se o funcionario tiver um periodo aquisitivo para fruicao, ele
devera entrar em periodo de fruicdo, sendo pago assim, o abono de 1/3 (um terco) das

férias.

- Nomeado em comissédo, sua vida funcional segue normalmente, e passa a obedecer

aos regramentos dos cargos efetivo-comissionados no tangente as férias.

Em caso de ndo serem acatados tais procedimentos, a responsabilidade administrativa
e funcional sera de sua CHEFIA IMEDIATA.

V. PROCEDIMENTOS PARA FRUICAO

Para fruicdo dos periodos de férias os servidores deverdo tomar as seguintes

providéncias:

1. Comunicar, em outubro, os periodos de fruicdo de férias no exercicio seguinte;

2. Preenchida a Escala de Férias, no més anterior a fruicdo, apresentar o
Comunicado de Férias junto a Se¢do de Pessoal para lancamento em folha de
pagamento até no maximo no 5° dia util do més anterior ao gozo;

3. Caso haja algum impedimento ou imprevisto e houver a necessidade de
mudanca da data de fruicdo, preencher solicitacdo de Alteracdo do Periodo de
Férias.
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Tomando estas providéncias o servidor recebera o acréscimo de 1/3 das férias no més
de fruigao.

Apresentamos nas proximas paginas, os formularios a serem utilizados para a fruicao

do periodo de férias corretamente, quais sejam:

- Escala de Férias;

— Guia de Alteracédo de Férias;

— Comunicado de Gozo de Férias (para servidores efetivos e comissionados);
— Requerimento de Férias;

— Boletim de Notificacdo de Férias (celetista)
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DIRETORIA

SERVICO

EQUIPE

SECAO

SETOR

ESCALA DE FERIAS : ANO BASE

- EXERCICIO

NOME

CATEGORIA

EXERCICIO

DATA DE DATA FINAL

INiCIO

QTDADE
DIAS

OBSERVACA
0

ASSINATURA DO
SERVIDOR

Data: Cidade,
Visto:

de

de 20__.

Data: Cidade,

de

Visto:

de 20__.

Ass. e Carimbo do Superior Imediato

Ass. e Carimbo do Superior Imediato
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GUIA DE ALTERACAO DE FERIAS

SENHORA DIRETORA DHA

Por necessidade do servigos, peco autorizacdo para fazer a
seguinte alteracdo na escala de férias aprovada.

NOME Periodo constante da Alteracdo proposta
escala aprovada

Nome do Servidor
Cargo

AUTORIZO

(Chefia Imediata)
(Cargo)
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Modelo de Comunicado de Gozo de Férias para o Servidor Estatutario ou Comissionado

SECRETARIA DE LOGISTICA E TRANSPORTES
DEPARTAMENTO DE ESTRADAS DE RODAGEM

U.A:- REGIONAL: PRONTUARIO: | MATRICULA:

COMUNICADO DE GOZO DE FERIAS

RG. NOME
CARGO/FUNGAO-ATIVIDADE REFERENCIA GRAU
COD. U.A. UNIDADE ADMINISTRATIVA MUNICIPIO
TEXTO
Comunicamos para fins de cumprimento do Decreto n® 29.439, de 28.12.88, que o(a)
funcionario(a) a acima mencionado(a) entrara em gozo de férias por ___ ( ) dias, no
periodo de _ / |/ a /| |/ , referente ao exercicio de , do periodo de

USO DA UNIDADE

RESPONSABILIZO-ME PELA EXATIDAO DAS INFORMAGOES

LOCAL DATA ASSINATURA DO RESPONSAVEL

USO DO CONTROLADOR DE PAGAMENTO

AVERBADO

- ASSINATURA DOS RESPONSAVEL
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SENHOR(A) CHEFE/DIRETOR:

Eu , RG. :
exercendo o0 cargo de , junto a UA. - -
, solicita de Vossa Senhoria dias
de férias para gozo da mesma, no periodode _/ / a_|[| |/
(Area de atuacao), de de

(Nome do Servidor)
(Cargo)

AUTORIZO.

(Area de atuac&o), de de

(Nome da Chefia Imediata)
(Cargo)
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SERVIDORES REGIDOS PELA C.L.T.
ESCALA DE FERIAS - BOLETIM DE NOTIFICACAO DE FERIAS

MATRICULA: NOME:
R.G. F/ATIVIDADE:
UNID.ADM.:

DATA INICIAL: REINICIO:

PERIODO AQUISITIVO:

PERIODO PARA GOZO:

FALTAS INJUSTIFICADAS: TEM DIREITO A:
PERIODO DE FERIAS:

OPTOU POR 1/3 EM PECUNIA (SIM/NAO):

PERIODO DA PECUNIA:

Séo Paulo,
Nome
Cargo
DE ACORDO:
CHEFE IMEDIATO DIRETOR
OBSERVACOES

1. Este Boletim devera ser remetido a a Secao de Averbacao, com 1 (hum) més de antecedéncia da
concessao das férias;

2 . A opcao pela conversdo de 1/3 das férias em pecunia é irreversivel.
Tabela (Artigo 130 da C.L.T.)

30 dias de férias até 05 faltas
24 dias de férias 06 a 14 faltas
18 dias de férias 15 a 23 faltas
12 dias de férias 24 a 32 faltas
( ) n.de faltas durante o periodo aquisitivo

Funcionario responséavel pela frequéncia

17
Razao Social: Departamento de Estradas de Rodagem — DER/SP
Endereco: Avenida do Estado, n° 777 — Ponte Pequena - Sdo Paulo — SP — CEP: 01107-000 - Telefone: (11) 3311-1400



