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1. OBJETIVO

1.1 Regulamentar internamente o planejamento de férias do corpo de servidores do Fundo Unico
de Previdéncia do Estado do Rio de Janeiro — RIOPREVIDENCIA.

2. DEFINICOES

2.1 Coordenadoria de Recursos Humanos — unidade administrativa responsavel por processar a
informacao ou armazena-la.

2.2 Gestor — proprietério ou o autor da informagao.

2.3 Informacéo — resultado do tratamento de dados, devidamente organizados e processados, que
gere um significado ou valor.

3. NORMAS
3.1 Diretrizes basicas

3.1.1 O servidor gozarda, obrigatoriamente, 30 (trinta) dias consecutivos de férias remuneradas por
ano civil.

3.1.2 Desde que haja anuéncia da chefia imediata, as férias poderédo ser parceladas em periodos
de 10 (dez) ou 15 (quinze) dias.

3.1.3 Nao serao concedidas férias com inicio em um exercicio e término no seguinte.

3.1.4 O servidor somente adquirira Direito as Férias depois do primeiro ano de efetivo exercicio, as
quais corresponderdo ao ano em que se completar esse periodo.

3.1.5 A CRH encaminhari ao Gestor de cada area uma Planilha de Férias, com 0s exercicios a
gue cada servidor tem direito, para que sejam programados o0s periodos de gozo.

3.1.6 Cada chefia sera responséavel pelo planejamento anual de férias de toda sua equipe.

3.1.7 O planejamento anual de férias, do exercicio seguinte, devera ser encaminhado até o dia 30
de setembro do ano corrente. Excepcionalmente em 2010, este prazo sera prorrogado até o dia 20
de novembro.

3.1.8 A escala de férias podera ser alterada, desde que comunicada a alteracdo a Coordenadoria
de Recursos Humanos com, no minimo, 90 (noventa) dias de antecedéncia do prazo programado.

3.1.9 A alteracdo na programacdo devera ser individual e informada através do formulario
Alteracdo de Férias, disponivel na intranet da Autarquia. Este formulario devera ser assinado pelo
servidor e pela chefia imediata.

3.1.10 Qualquer alteragao que nao seja comunicada a CRH com o minimo de 90 (noventa) dias de
antecedéncia do gozo programado, ndo sera considerada.

3.1.11 No caso de servidores que estao a disposi¢édo de outros 6rgéos, a CRH encaminhara oficio
com a Planilha de Férias, para que sejam programadas as férias, obedecidos os mesmos prazos.
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3.1.12 Os servidores de outros 6rgdos a disposicdo do RIOPREVIDENCIA dever&o informar a
CRH o periodo de férias agendado no seu 6rgdo de origem, com 90 dias de antecedéncia.

3.1.13 O impedimento decorrente de necessidade de servico, para o gozo de férias pelo servidor,
nao sera presumido, devendo o seu chefe imediato fazer comunicacdo expressa do fato a sua
direcdo, que informara a CRH.

3.1.14. A chefia devera reprogramar o periodo impedido de gozo, concedendo-o no prazo maximo
de 120 dias, estando ciente da possibilidade de ocorréncia do gozo de 2 (dois) periodos no mesmo
ano civil, o restante e o do exercicio.

3.1.15 E proibida a acumulag&o de férias, salvo imperiosa necessidade de servigo, ndo podendo a
acumulacéo, nesse caso, abranger mais de dois periodos.

3.1.16 Por ocasido do gozo das férias, o servidor fara jus a um Abono pecuniario equivalente a 1/3
da sua remuneracao habitual.

3.1.17 Quando as férias forem parceladas o Abono pecuniario sera pago no primeiro periodo de
gozo.

3.1.18 E vedado levar a conta de férias qualquer falta ao trabalho.

3.1.19 Os ocupantes de cargo em comissdo ou funcéo gratificada faréo jus a 30 (trinta) dias
ininterruptos de férias, ainda que o regime de seu cargo efetivo estabeleca periodo diverso.

3.1.20 O servidor aposentado que exerga cargo em comisséao fara jus ao gozo das férias, inclusive
as relativas ao ano da publicacdo do ato de aposentadoria, caso ndo utilizado o respectivo periodo.

3.1.21 Quando o ocupante de cargo efetivo participar, como membro, de 6rgdo de deliberacédo
coletiva, as respectivas férias serdo gozadas, obrigatéria e simultaneamente, nas duas situagdes
funcionais.

3.1.22 Por motivo de provimento em outro cargo, o servidor em gozo de férias ndo sera obrigado a
interrompé-las; a investidura decorrente, quando for o caso, terd como termo inicial do seu prazo a
data em que o servidor voltar ao servigo.

3.1.23 Durante o periodo em que estiver em gozo de férias, o servidor nao fara jus ao beneficio do
vale transporte, sendo este suspenso proporcionalmente ao periodo de gozo de férias.

3.1.24 O beneficio de Auxilio em Pecunia (Vale Alimentacao) sera excluido durante o periodo de
gozo de férias.

3.1.25 O servidor que, por “necessidade imperiosa de servigo”, for impedido de gozar suas férias,
devera apresentar, por Cl, as justificativas para tal impedimento.

3.1.26 Essa CI (declaracéo constando as justificativas) devera ser assinada pelo servidor e pela
chefia imediata, sendo de responsabilidade dos mesmos a correspondéncia entre o fato declarado
e o efetivamente ocorrido.
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3.1.27 A declaragao de “imperiosa necessidade” devera ser remetida a Diretoria Executiva para
anuéncia.

3.1.28 Somente apés a aprovacdo da Diretoria Executiva, o servidor efetivamente tera cancelada
suas férias.

4. RESPONSABILIDADES
4.1 Chefia

4.1.2 Cabe a cada Chefia a responsabilidade quanto a correta informacéo sobre o plano de férias
de sua equipe

4.1.3 Cabe a cada chefia a responsabilidade da comunicagdo & CRH das solicitagbes de
impedimentos de gozo de férias, com no minimo, 90 (noventa) dias de antecedéncia da data
marcada na Escala de Férias.

4.1.4 Cabe a cada chefia a responsabilidade sobre qualquer alteracdo no plano de férias de sua
equipe.

4.2 Coordenadoria de Recursos Humanos

4.2.1 Cabe a CRH processar as informacdes recebidas por cada area do RIOPREVIDENCIA, para
implementacao das férias de cada servidor.

4.2.2 Cabe a CRH, a implementacéo das férias de cada servidor, a implementacdo de 1/3 destas e
a exclusédo dos beneficios de vale transporte e auxilio alimentag&o.

4.2.3 Cabe a CRH a administracdo e operacionalizacdo de todo o processo de férias dos
servidores do RIOPREVIDENCIA.

4.3 Servidor

4.3.1 Cabe ao servidor submeter a sua chefia, a data escolhida para inicio e término do periodo de
férias a ser implementado.

4.3.2 O servidor, ao entrar em férias, comunicara ao chefe imediato o seu endereco eventual.
5. PROCEDIMENTOS

5.1 0 servidor solicitante de férias deverd submeter a sua chefia imediata, a data escolhida para
inicio e término do periodo de gozo.

5.1.1 Apos anuéncia expressa da chefia imediata, com visto do respectivo gerente ou diretor da
area, a Escala de Férias devera ser encaminhada a CRH.

5.1.2 A CRH efetua os procedimentos de previsdo orcamentdria, inclusdo no calendéario de folha de
pagamento, exclusdo dos beneficios de vale transporte e auxilio alimentacdo e comunica as férias
ao Orgéao de origem, caso o0 servidor esteja a disposicdo desta Autarquia.
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5.2 O periodo estipulado na planilha de Escala de Férias sera o que efetivamente servira de base
para a exclusédo dos beneficios de vale transporte e auxilio alimentacéo.

6. REVOGACAO

6.1 Todas as regulamentacdes internas do RIOPREVIDENCIA anteriores a este Manual
Normativo, estdo revogadas.
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7. ANEXO
ﬁ!gmgkﬁmEWXAEEmg!ﬁ ALTERACAO DE FERIAS
IDENTIFICACAO DO(A) SERVIDOR(A)
Nome: Matricula:
Lotacgao: Orgao de
Origem:
REQUERIMENTO
Ano de Exercicio: | PERIODO AQUISITIVO
[pe s / : /]
|PROGRAMACAO INTEGRAL (30 DIAS) |REPROGRAMACAO INTEGRAL (30 DIAS)
Inicio: Término: Inicio: Término:
PROGRAMA(}I"\O PARCELADA REPROGRAMA(,‘T\O PARCELADA
12 Etapa: |De: / / A: [/ / 13 Etapa: De: / / A: [/ /
22 Etapa: De: / / A: [/ / 23 Etapa: De: / / A: [/ /
32 Etapa: pe: /7 / A /] 32 Etapa: De: / / A/
JUSTIFICATIVA
[Local e data: Assinatura do servidor:
AUTORIZACAO
Autorizo conforme solicitado. Encaminhe-se a CRH para providéncias. Data:
Carimbo e assinatura da Chefia Imediata: Carimbo e assinatura da Gerencia:

Obs. A alteragao da programacéao de férias somente podera ocorrer por imperiosa necessidade do servico ou em casos
especiais, mediante solicitacdo devidamente justificada, 90 (noventa) dias antes da data do afastamento.

Este formulario ndo pode conter emendas ou rasuras, e seus campos deverao ser preenchidos ou inutilizados.
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