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INSTRUGAO NORMATIVA FMSC N.° 006-2018, 27 de dezembro de 2018.

Regulamenta os procedimentos a
serem adotados pelos servidores da
Fundacdo Municipal de Saude de
Canoas-FMSC para solicitacdao de
férias.

O DIRETOR PRESIDENTE DA FUNDACAO MUNICIPAL DE SAUDE DE
CANOAS-FMSC, no uso de suas atribuicdes legais, tendo em vista o disposto
no artigo 16, 8 1.2, da Lei n.° 5.565, de 30 de dezembro de 2010, e suas
alteracOes, Decreto n.° 863, de 26 de dezembro de 2011, respaldado pela
autorizacdo de seu Conselho Curador, 6rgdo superior de direcao,
administragao, controle e fiscalizagdo desta Entidade, conforme consta na Ata
da Reunido do Conselho Curador da FMSC n.° 003, de 30 de agosto de 2018,
no uso de sua atribuicdo conferida no art. 13, incisos VI, alinea “d”, e XV, da
mesma Lei n.° 5.565-2018;

Considerando a necessidade de regulamentar os procedimentos a
serem adotados pelos servidores da Fundacédo Municipal de Saude de Canoas-
FMSC quanto a solicitacdo de férias, elaboracdo de escalas e para a adequada
distribuicdo dos periodos e ordenamento dos servicos;

RESOLVE:

Art. 1.° Estabelecer a regulamentacdo de procedimentos a serem
adotados para a solicitagcdo de férias e pagamento dos direitos pecuniérios
delas decorrentes, assim como as diretrizes referentes a escala de férias, dos
servidores da FMSC.

Art. 2.° Para efeitos desta Instrugdo Normativa (IN), entende-se por:

| - servidor - todo aquele que, investido de qualquer cargo, emprego,
oficio ou funcéo publica, em carater efetivo ou temporario, integrado ou ndo no
guadro de empregados publicos da FMSC, é, por ela, remunerado;

Il - férias - € o periodo de descanso anual, que deve ser concedido ao
servidor apGs o exercicio de atividades por um ano, ou seja, por um periodo de
12 (doze) meses, periodo este denominado de "aquisitivo".

Paragrafo unico - Incluem-se no conceito de servidor delineado no
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inciso |, do “caput”’, meramente, para fins do disciplinado nesta Instrucao
Normativa, os estagiarios e menores aprendizes contratados pela FMSC.

Art. 3.° O servidor, na forma do que dispde a legislacdo aplicavel, em
especial, a Consolidacdo das Leis do Trabalho-CLT, tera direito, anualmente,
ao gozo de um periodo de férias, como regra, de 30 (trinta) dias.

Paragrafo unico - Particularmente, em relacdo aos estagiarios, o
periodo de gozo de férias devera observar as peculiaridades previstas, em
especial, no art. 13, § 2.°, da Lei n.° 11.788, de 25 de setembro de 2008 (que
dispbe sobre o estagio de estudantes).

Art. 4.° As faltas do servidor ao trabalho, relativamente a concesséo de
gozo de férias, serdo consideradas para os fins previstos no art. 130, da
Consolidagéo das Leis do Trabalho-CLT, conforme tabela anexa (Anexo II).

Art. 5.° A solicitacdo de gozo de férias devera ser feita mediante
preenchimento do formulario de solicitacdo de férias (Anexo |) que devera ser
encaminhado a chefia imediata.

Paragrafo Unico - Cada solicitacdo de gozo de férias correspondera a
somente um periodo aquisitivo.

Art. 6.° Para fins de implemento dos propdésitos regulados nesta
Instrucdo Normativa (IN), a solicitagdo de gozo de férias cumprira o seguinte
fluxo (conforme Fluxograma — Anexo lI):

| - o servidor solicitante preenchera o formulario de solicitacdo de férias
(Anexo I) e encaminhara a sua chefia imediata;

Il - a entrega do formulario de solicitacdo devera ocorrer no periodo
compreendido entre o 10.° (décimo) e o 15.° (décimo quinto) dia de cada més,
observadas as disposi¢cdes de prazos de antecedéncia elencadas no calendario
arroladas na Tabela 1 - Periodo de Solicitacdo de Férias (Anexo II);

lll - a chefia imediata fara uma prévia avaliacdo da solicitacdo e, se
favoravel, autorizara, sendo que, por sua vez, se for desfavoravel justificara, no
préprio formulario, lancard& a sua assinatura e carimbo, devolvendo o
documento ao solicitante;

IV -no caso de manifestacdo favoravel da chefia imediata, a mesma
encaminhara a solicitacdo a Diretoria Financeira, que ird verificar o periodo
aquisitivo, se ha faltas ou licencas que afetem tal solicitacéo;

V - ap0s a analise da Diretoria Financeira, a solicitacao sera restituida a
chefia imediata, a qual devolvera ao servidor solicitante o parecer a respeito de
seu pedido;

VI -a chefia imediata registrara em livro de protocolo a entrega da
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solicitagéo ao servidor;

VII - a Diretoria Financeira encaminhara, apés o gozo do periodo de
férias do servidor, o Recibo de Férias para a Diretoria de Gestdo de Pessoas-
DGP arquivar em sua pasta funcional.

Art. 7.° As férias serdo concedidas, preferencialmente, para gozo em um
s6 periodo, podendo, no entanto, haver o seu parcelamento, sendo concedidas
de forma fracionada para momentos distintos, de acordo com uma das
seguintes opc¢oes:

| - em um periodo de 10 (dez) e um de 20 (vinte) dias;

Il - em um periodo de 20 (vinte) e um de 10 (dez) dias;

[Il - em dois periodos de 15 (quinze) dias.

8§ 1.° O servidor que tiver o seu periodo de férias reduzido por razéo de
faltas, em conformidade com o que prescreve o art. 130, da Consolidacéo das
Leis do Trabalho-CLT, ndo podera fraciona-las como regulado nos incisos do
“caput”.

§ 2.° Particularmente, em relacdo aos menores aprendizes, de acordo
com o que estabelece o § 2.° do art. 136, da CLT, deverdo ter assegurado o
direito a fazer coincidir suas férias com as férias escolares, sendo que, por sua
vez, os estagiarios, em conformidade com o “caput”, do art. 13, da Lei n.° da
Lei n.° 11.788, de 25 de setembro de 2008, terdo o0 seu gozo do periodo de
férias, preferencialmente, durante suas férias escolares.

8§ 3.° No caso de solicitacdo de férias, bem como, do respectivo
parcelamento do tempo, a opcdo realizada pelo servidor dos periodos
concernentes devera ser encaminhada por meio do formulario de solicitacao de
férias (Anexo |) para que a chefia possa organizar a escala de férias dos
servidores.

8§ 4.° O pedido de gozo de férias ocorrerd por meio da solicitagdo do
servidor aliada a ponderacdo quanto as necessidades da Administracdo
Pulblica, procurando sempre a conciliagdo dos interesses das partes, com
proeminéncia do interesse publico, de forma a ndo prejudicar ambos.

Art. 8.° Ao ser concedido o gozo de férias em periodo Unico ou em
periodos fracionados, conforme disposto no “caput”, do art. 7.°, estabelecer-se-
a como data(s) de inicio(s) das férias dia(s) que nao corresponda(m):

| - & sexta-feira;

Il - a dias n&o uteis, como os de final de semana e feriados;

[l - ao periodo de dois dias que antecede feriado ou dia de repouso
semanal remunerado;

IV - a dia(s) em que a jornada de trabalho seja reduzida.
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Art. 9.° O servidor que estiver afastado por motivo de licenca fara jus as
férias segundo o disposto, a seguir:

| - as férias programadas, cujos periodos coincidam, parcial ou
totalmente, com periodos de licenca ou afastamento, legalmente instituidos,
devem ser reprogramadas, vedada a acumulacéo de tal periodo de férias com
o(s) subsequente(s), razdo pela qual o gozo daquele periodo de férias devera
ocorrer antes do vencimento do proximo periodo aquisitivo;

Il - o servidor, conforme e na hipétese do inc. Il, do art. 133, da CLT, que
nao tenha completado 12 (doze) meses de efetivo exercicio e que entrar em
licenca, para poder atingir o seu periodo aquisitivo e poder gozar de suas
férias, tera que completar, quando de seu retorno ao trabalho, o tempo faltante
em relacao ao referido periodo;

Il - o servidor que ficar afastado do trabalho em decorréncia das
situacdes arroladas no art. 133, da CLT, nado tera os seus dias de auséncia
considerados como faltas ao servigo para fins direito ao gozo de férias.

Art. 10 A chefia imediata devera elaborar o cronograma de férias
ajustando o numero de servidores afastados no mesmo periodo de modo a néo
prejudicar o funcionamento dos servicos.

Paragrafo Unico - Para fins de adequado cumprimento do disposto no
“caput”, a chefia imediata deverd seguir as indicacBes estabelecidas na
Orientacdo para Organizacdo dos Periodos de Férias, contidas no Anexo |V,
elaboradas em relagdo as unidades e fungbes mais sensiveis ao apropriado
funcionamento dos servigos da FMSC.

Art. 11 O servidor que gozar suas férias a partir do més de maio, podera
solicitar que lhe seja antecipada a primeira parcela de seu décimo terceiro
salério.

Art. 12 Caso o servidor tenha solicitado as suas férias, as mesmas
tenham sido agendadas, mas necessite trocar tal periodo de férias, devera
solicitar com antecedéncia de, pelo menos, 45 (quarenta e cinco) dias do inicio
do periodo, inicialmente, solicitado.

Paragrafo Unico - A solicitacdo de alteracdo do periodo de férias devera
ser feita, por meio de formulario padréo, observado o periodo de antecedéncia
mencionado no “caput’”, antes do fechamento da folha de pagamento
correspondente ao més anterior ao inicio das férias.

Art. 13 O servidor que se encontre em pleno gozo de férias somente
podera ter tal periodo de repouso interrompido por motivo de calamidade
publica, comocao interna, convocacao para jari, servico militar ou eleitoral, ou
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por imperativa necessidade do servico, declarada pela autoridade competente
da FMSC.

8§ 1.° A interrupcdo do periodo de férias da-se quando este ja tiver
iniciado, somente no interesse da Administracdo, mediante pedido da Chefia
Imediata, sendo conduzida a efeito por meio de edicdo de Portaria editada pela
FMSC.

8§ 2.° Na ocorréncia da hipétese prevista no “caput”’, o restante do
periodo integral ou da parcela, no caso de parcelamento, sera gozado de uma
s6 vez, sem qualquer pagamento adicional dentro do mesmo exercicio.

§ 3.° O expediente que comunicar a ocorréncia da interrupgao
mencionada no “caput” deve ser acompanhado de programacao da
continuacao da parcela de férias interrompida.

Art. 14 O cancelamento do periodo programado de férias do servidor
somente poderd ocorrer por motivo de extrema e imperiosa necessidade da
Administracdo Publica em face de:

| - calamidade publica;

Il - comocéo interna;

Il - imperativo da realizagdo do servico, declarado pela autoridade

competente.

8§ 1.° O cancelamento sera solicitado pelo Diretor Presidente a Diretoria

competente.
§ 2.° A Diretoria de Gestao de Pessoas-DGP comunicara ao servidor

guanto ao cancelamento de seu periodo programado de férias e os motivos

gue o ensejaram.
§ 3.° O cancelamento do periodo programado de férias, integrais ou de

uma parcela, somente & possivel caso ainda ndo tenha sido iniciado o seu
gozo, devendo ser requerido com, no minimo, 10 (dez) dias de antecedéncia

ao fechamento da folha de pagamento do més anterior ao seu inicio.
8§ 4.° Quando tratar-se de cancelamento de periodo integral ou da

primeira parcela de férias, no caso de parcelamento, implicara a devolugédo do
adicional de 1/3 de férias e do adiantamento da gratificacdo natalina (13.°

salario), quando for o caso, percebido no més anterior ao seu inicio.
§ 5.° A ocorréncia do cancelamento, mencionado no “caput”, deve ser

acompanhada de nova programacao do periodo de férias.
8§ 6.° O periodo remanescente de férias sera gozado em uma Unica vez,

antes do vencimento do préximo periodo aquisitivo.

Art. 15 E proibida a concesséo de licenca ou afastamento, a qualquer
titulo, durante o periodo de férias, sem prejuizo, todavia, da aplicacdo das
hipéteses dispostas nos artigos 13 e 14.

Art. 16 Concedida as férias, o servidor devera assinar o Recibo de
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Férias com, no minimo, 48h (quarenta e oito horas) de antecedéncia do inicio
do gozo do respectivo periodo de descanso.

Art. 17 Os casos 0missos, 0s quais nao sejam possiveis de resolugéo
por meio desta Instrucdo Normativa, deverdo ser examinados e dirimidos pela
Administracdo da FMSC a luz da legislagéo aplicavel a espécie.

Art. 18 Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua
publicacdo, revoga a Instrucdo Normativa 006/2017, publicada em 10 de
outubro de 2010, e as demais disposi¢cdes em contrario.

Canoas, 27 de dezembro de 2018.

FERNANDO RITTER
Diretor-Presidente FMSC
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2/ Fundacio ANEXO | - FORMULARIO DE
7 deSoude SOLICITACAO DE FERIAS

Funcionario:

Idade:
Funcéo: Matricula: |
Lotacéo: Telefone:
E-mail: Periodo aquisitivo:

Por meio do presente, solicito:

(

) a concessdo para o gozo de férias, referentes ao periodo aquisitivo informado, na forma e
periodo(s) que segue(m):

( ) atroca do periodo, anteriormente, solicitado e agendado, na forma e periodo(s) que segue(m):

() 30 (trinta) dias Inicio__ [/ Término [/ [
() 20 (vinte) dias Inicio__ [/ Término___ /[
() 10 (dez) dias Inicio___ /[ Término__ [/
() 15 (quinze) dias Inicio__/ /  Término__ [/ |/
() 15 (quinze) dias Inicio__ /[ Término I

( ) a antecipacao da gratificagdo natalina (13.° salario).

Estou ciente que o pedido sera analisado, podendo ou n&o ser concedido.

Canoas, de de201_

Assinatura e carimbo do Solicitante

AUTORIZACAO
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Data: / /

Assinatura e carimbo
Gestor Técnico ou Chefia Imediata

Data: / /

Assinatura e carimbo
Gestor Administrativo

Recebido em: /]

Periodo aquisitivo: I a I

Quantidade de faltas no periodo aquisitivo:

() Concedido 30 dias

() Concedido 20 dias + 10 dias
() Concedido 15 dias + 15 dias
( ) Concedido ____ dias

() Nao concedido

Data: /1

Assinatura e carimbo FMSC

ANEXO Il

TABELA 1

PERIODO DE SOLICITACAO DE FERIAS

» JANEIRO e 10a1l5 de Outubro
» FEVEREIRO e 10 a 15 de Novembro
> MARCO e 10 a 15 de Dezembro
> ABRIL e 10 a 15 de Janeiro

» MAIO e 10 a 15 de Fevereiro
» JUNHO e 10 al5de Margo

» JULHO e 10 a 15 de Abril

» AGOSTO e 10a 15 de Maio

» SETEMBRO e 10a15de Junho

» OUTUBRO e 10al5de Julho

» NOVEMBRO e 10 a 15 de Agosto

» DEZEMBRO e 10 a 15 de Setembro

TABELA 2

DESCONTO DE FALTAS NAO JUSTIFICADAS NO PERIODO AQUISITIVO

DE FERIAS

Numero de Faltas no Periodo Aquisitivo Numero de dias de férias que o
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empregado publico tera direito
Até 05 (cinco) faltas 30 (trinta) dias de férias
De 06 (seis) a 14 (quatorze) faltas 24 (vinte e quatro) dias de férias
De 15 (quinze) a 23 (vinte e trés) faltas 18 (dezoito) dias de férias
De 24 (vinte e quatro) a 31 (trinta e uma) faltas 12 (doze) dias de férias
Acima de 32 (trinta e duas) faltas Perde o direito as férias

ANEXO IIl - FLUXO PARA SOLICITAGAO DE FERIAS

SERVIDOR
Solicita

CHEFIA
IMEDIATA

DIRETORIA

CHEFIA
FINANCEIRA Indefere

CHEFIA
IMEDIATA

IMEDIATA EERVIDER
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ANEXO IV - ORIENTAGCOES PARA ORGANIZACAO DOS PERIODOS DE
FERIAS

Unidades de Saudde:

. US com até 4 ESFs — um profissional de cada categoria por periodo,
US com 5 ou mais ESFs — Até 2 profissionais de cada categoria por

periodo;
o N&o poderdo gozar em férias no mesmo periodo o Médico e Enfermeiro

da mesma ESF;
. Auxiliar de Saude Bucal e Dentista deverdo, preferencialmente, gozar

férias no mesmo periodo;
J Técnico de Saude Bucal e Dentista ndo poderdo gozar em férias no

mesmo periodo;
. Auxiliar de Saude Bucal e Técnico de Saude Bucal ndo poderdo gozar

férias no mesmo periodo.

Agentes Comunitarios de Saude

J Até 02 profissionais por EFS no mesmo periodo.

Agentes de Combate as Endemias

J N&o deverdo gozar periodo de férias em meses criticos para endemias

(segunda quinzena de janeiro, fevereiro e marco).
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Gestores Técnicos:
J N&o deverdo gozar férias no mesmo periodo do Gestor Administrativo

(exceto para US com 2 Gestores Administrativos);
. Deverao, preferencialmente, gozar as férias em periodos de 15/15 dias.

Apoiadores de Rede:

. Somente 1 profissional por periodo;
J Deverao, preferencialmente, gozar as férias em periodos de 15/15 dias.



