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INSTRUGAO NORMATIVA N° 1, DE 14 DE MAIO DE 2014.

Disp0e sobre a concessdo de férias, o pagamento do
décimo terceiro salario e o acerto financeiro ao servidor
publico da administracdo direta, autarquica e
fundacional do Poder Executivo.

0] SECRE'I:ARIO DE ESTADO DE ADMINISTRACAO PUBLICA DO DISTRITO FEDERAL, NO USO DE SUAS
ATRIBUICOES,

Considerando a necessidade de atualizar, consolidar e compatibilizar as normas referentes a concessao e ao
gozo de férias, o pagamento do décimo terceiro saldrio e o acerto financeiro dos servidores da administracao
direta, autarquica e fundacional do Poder Executivo, em face do art. 284, II, da Lei Complementar n° 840, de 23
de dezembro de 2011, resolve:

CAPITULO I
DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES

Art. 10 A solicitagdo, a concessdao e o gozo de férias dos servidores da administracdo direta, autarquica e
fundacional do Poder Executivo e as vantagens pecunidrias delas decorrentes, bem como o pagamento do
décimo terceiro salario, passam a ser regulamentados por esta Instrucao Normativa.

CAPITULO II
DAS FERIAS

Secao I
Do Direito e da Concessao

Art. 2° O servidor de que trata o artigo anterior faz jus a 30 dias de férias que podem ser acumuladas até 2
periodos, no caso de necessidade do servigo, devidamente justificada, ressalvadas as hipdteses previstas em
legislagdo especifica.

§ 1° Para o primeiro periodo aquisitivo de férias sdo exigidos 12 meses de efetivo exercicio, sendo o gozo
relativo ao ano em que se completar o referido periodo.

§ 20 Observado o disposto no paragrafo anterior, nos exercicios subsequentes os periodos concessivos de gozo
de férias correspondem ao ano civil.

§ 39 As férias acumuladas ndo usufruidas, integrais ou parceladas, mesmo que ultrapassem o maximo previsto
no caput, podem ser gozadas pelo servidor, observada a conveniéncia da administracao.

§ 4° No caso de férias coletivas, o primeiro periodo de férias deve ser proporcional aos dias de efetivo exercicio
para aqueles que ainda nao completaram o periodo aquisitivo de 12 meses, arredondando-se, para mais, em
caso de fracionamento.

§ 50 E vedado levar a conta de férias qualquer falta ao servico.

§ 60 Em caso de acumulacdo de periodos de férias, ndo se inicia 0 gozo do segundo periodo sem que tenha sido
usufruido o primeiro.

Art. 32 O periodo aquisitivo de 12 meses de efetivo exercicio é computado para efeito de concessdo do primeiro
periodo de gozo de férias do servidor que, oriundo de outro cargo efetivo regido pela Lei Complementar n° 840,
de 23 de dezembro de 2011, tenha cumprido essa exigéncia no cargo anterior, desde que ndo tenha percebido
indenizacdo de férias e nao tenha havido interrupcao de vinculo com o Distrito Federal.

§ 1° Nos casos de vacancia nao é devida a indenizacdo de férias, aplicando-se a somente a regra estabelecida
no caput.
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§ 20 O servidor que ndo tiver cumprido o intersticio de 12 meses de efetivo exercicio no cargo anterior, deve
complementar esse periodo exigido para concessao de férias no novo cargo.

§ 3° Em caso de mudanca de um cargo do Distrito Federal para outro, os dias restantes de periodo de férias
iniciadas no cargo anterior, desde que nao tenha ocorrido a respectiva indenizacao, podem ser gozados no novo
cargo sem exigéncia de periodo aquisitivo de 12 meses de efetivo exercicio.

Art. 4° Quando o servidor retornar ao servico, apds a fruicdo de licenca ou de afastamento sem remuneracao,
deve cumprir o intersticio de 12 meses para usufruir férias, se houver sido realizado, por opcdo expressa do
servidor, o acerto financeiro por ocasiao da concessao da referida licenca ou do afastamento.

Art. 5° O servidor que estiver de licenca remunerada para o desempenho de mandato classista, afastamento
remunerado para exercicio de mandato eletivo, afastamento remunerado para estudo ou missdo no exterior e
afastamento remunerado para participar de programa de pds-graduacao stricto sensu deve usufruir férias a cada
ano civil, conforme calendario da atividade exercida no afastamento ou na licenca, fazendo jus ao respectivo
adicional.

§ 1° O servidor de que trata o caput deve requerer férias junto a unidade de gestdao de pessoas do 6rgao de
origem, sendo obrigatdria a apresentacdo de documentacdo comprobatdria de deferimento de férias pela
entidade onde é exercida a atividade durante o afastamento ou a licenga.

§ 20 Em caso de afastamento para exercicio de mandato eletivo, sem remuneragao, o adicional de férias devera
ser calculado com base na remuneragdo ou subsidio do cargo efetivo.

Art. 6° Para concessao de férias a servidor requisitado prevalecem o periodo aquisitivo e as regras informadas
pelo 6rgao/entidade de origem, ficando a programacgao do periodo de gozo a cargo do cessionario.

Secgao 11
Das Férias Semestrais

Art. 70 O servidor que opera direta e permanentemente com raios X ou substancias radioativas tem,
obrigatoriamente, de gozar 20 dias consecutivos de férias, por semestre de atividade profissional, proibida em
qualquer hipdtese a acumulacgdo.

§ 1° Para o primeiro periodo aquisitivo de férias serao exigidos 6 meses de efetivo exercicio na atividade referida
no caput.

§ 20 Ao servidor de que trata o caput, que tenha usufruido 20 dias de férias relativas ao primeiro semestre
aquisitivo e que deixar de operar com raios X ou substancias radioativas, € assegurado o direito a usufruir os 10
dias restantes, apds completar o restante do periodo aquisitivo de 12 meses, correspondente ao primeiro
exercicio de férias.

§ 39 O servidor que venha a operar com raio X, substancias radioativas ou ionizantes e que ja tenha usufruido
férias integrais dentro do exercicio fara jus, apds 6 meses de exercicio nas atividades relacionadas, a 20 dias de
férias.

§ 4° O servidor de que trata esta Secdo, apds se afastar das suas atividades por periodo superior ao semestre
aquisitivo e retornar dentro do mesmo exercicio:

I — tem direito a mais 10 dias de férias, se ja houver gozado férias de 20 dias;

II — tem direito a 30 dias, referente ao regime comum de férias, se nao houver usufruido qualquer periodo de
férias.

§ 5° O servidor referido nesta Secdo ndo faz jus ao abono pecuniario.

Art. 89 Aplica-se o disposto nesta Secao ao servidor que tenha férias semestrais estabelecidas em legislagdo
especifica.

Secgao III
Da Programacao das Férias

Art. 99 As férias devem ser marcadas com no minimo 60 dias de antecedéncia e podem ser gozadas integral ou
parceladamente nos periodos indicados pelo servidor com a anuéncia da chefia imediata em formulario préprio.
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Paragrafo Unico. Deve ser observado o limite maximo de servidores em gozo simultdneo de férias, que
corresponde a 1/3 da lotacdo da unidade.

Art. 10. As férias poderdao ser parceladas em até 3 periodos, nenhum deles inferior a 10 dias, mediante
requerimento do servidor, e no interesse da administragdo publica.

Paragrafo Unico. Em caso de parcelamento, deve haver, no minimo, 30 (trinta) dias de efetivo exercicio entre um
periodo de gozo e outro. (Paragrafo acrescido pelo(a)_Instrugao Normativa 1 de 15/02/2016)

Art. 11. As férias, integrais ou um dos periodos do parcelamento, deve ter inicio até o Ultimo dia do més de
dezembro do ano a que corresponderem, ressalvada a acumulacao prevista no art. 2° desta Instrucao
Normativa.

Segao IV
Da Alteracdo e da Suspensdo das Férias

Art. 12. As alteragOes dos periodos de férias devem ser autorizadas pelo chefe imediato, apds solicitacao do
servidor, a ser apresentada até o primeiro dia do més anterior ao do inicio de fruicao.

Art. 13. As férias somente podem ser suspensas por motivo de calamidade publica, comogdo interna,
convocacao para juri, servico militar ou eleitoral, ou por necessidade do servico, declarada pelo Secretario de
Estado ou autoridade equivalente, por meio de portaria publicada no Diario Oficial do Distrito Federal.

Art. 14. A solicitacao de alteragdo do segundo e/ou do terceiro periodo de férias, ou de saldo de férias
suspensas, desde que autorizada pela chefia imediata, pode ser feita até 15 dias antes do inicio do periodo de
férias.

Paragrafo Unico. Nao se inicia novo periodo de férias sem que tenha sido usufruido o saldo de dias
remanescentes do periodo de férias alterado ou suspenso.

Art. 15. Ocorrendo motivo para qualquer afastamento ou licenca durante o periodo de férias, o servidor continua
no usufruto desta, dando inicio ao afastamento ou a licenga apds o término das férias, assegurados apenas os
dias remanescentes da licenga ou afastamento.

Art. 16. Na hipdtese de necessidade de alteracao do periodo das férias para participar de evento de capacitagdo
de interesse do servico, a chefia imediata do servidor deve formalizar o pedido antes do inicio do evento
pretendido, a fim de evitar a superposicao de dias.

Art. 17. A alteracdo de férias, por iniciativa do servidor, implica mudanca de data quanto ao pagamento das
vantagens pecuniarias previstas no art. 18 desta Instrucdo Normativa.

§ 19 O percebimento da remuneragdo de férias, cuja alteragdo tenha ocorrido sem o cumprimento do prazo
fixado no art. 12, ocorrera na folha de pagamento em que for possivel a sua inclusao.

§ 29 No caso de alteracdo do gozo das férias, por iniciativa do servidor, se ja houver sido pago o respectivo
adicional, bem como o adiantamento de férias, essas parcelas devem ser devolvidas integralmente, em parcela
Unica, salvo se o periodo de gozo de férias for reprogramado para inicio até o Ultimo dia atil do més
subsequente.

Secao V
Das Vantagens

Art. 18 A remuneragao de férias corresponde ao periodo de 30 dias, tendo sua base de calculo limitada ao teto
de remuneracdo ou subsidio, e é acrescida do valor integral do adicional de férias, correspondente a 1/3 da
remuneracao ou subsidio.

§ 1° Pode ser concedido adiantamento de férias, correspondente a 40% do valor liquido do subsidio ou
remuneracao, desde que requerido pelo servidor.

§ 2° A reposicao dos valores eventualmente percebidos a titulo de adiantamento de férias deve ser efetuada em
4 parcelas mensais e sucessivas de idéntico valor, a contar do més subsequente ao do seu recebimento, mesmo
nos casos de suspensdo do gozo de férias.
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§ 3° Somente tem direito a novo adiantamento de férias o servidor que ja tenha feito a reposicdo prevista no
paragrafo anterior.

§ 4° O adicional de férias sera pago até 2 dias antes do inicio do gozo de férias, ou da fruicdo do primeiro
periodo, quando ocorrer o parcelamento previsto no art. 10.

§ 59 Em caso de parcelamento de férias, o adicional é calculado com base na remuneracdo ou subsidio do més
de fruicdo do primeiro periodo.

§ 60 Ocorrendo alteracdo na situacdo remuneratéria do servidor no més em que se iniciarem as férias, ou no
més em que se iniciar o 1° periodo de gozo, em caso de parcelamento, o servidor faz jus a diferenca do
adicional que houver sido pago a menor de forma antecipada. (alterado pelo(a)_Instrucao Normativa 1 de

15/02/2016)

§ 7° O adicional de férias do servidor que exerce funcdao de confianca ou cargo em comissao é calculado
também sobre a respectiva retribuicdo pecuniaria, observada a proporcionalidade.

§ 89 O servidor que opera diretamente com raios X faz jus ao adicional de 1/3 de férias por ocasidao do gozo de
cada periodo, calculado sobre a remuneracao ou subsidio proporcional a 20 dias.

§ 99 Uma vez formalizada a suspensao das férias, na forma prevista no art. 13, o servidor nao devolve o
adicional de férias, cabendo a chefia imediata e a unidade de gestao de pessoas procederem ao controle do
periodo remanescente, com o devido registro na folha de frequéncia do servidor.

~ cApituLoInr
DO DECIMO TERCEIRO SALARIO

Art. 19. O pagamento do décimo terceiro salario e devido ao servidor observadas as seguintes condicOes gerais:
(Artigo alterado pelo(a)_Instrucdo Normativa 4 de 05/12/2016)

I - ao servidor efetivo, incluido o requisitado da administracdo direta, autarquica ou fundacional de qualquer
Poder do Distrito Federal, da Unido, de Estado ou Municipio, 0 pagamento sera sempre no més do respectivo
aniversario; (Inciso acrescido pelo(a)_Instrucdo Normativa 4 de 05/12/2016)

IT - aos servidores submetidos ao Regime Geral de Previdéncia Social - RGPS, o pagamento se dara até o dia 20
(vinte) do més de dezembro de cada ano; (Inciso acrescido pelo(a)_Instrucao Normativa 4 de 05/12/2016)

III - independentemente da data do pagamento do décimo terceiro salario, a base de calculo serd sempre
considerada proporcionalmente ao tempo de servico e cargos exercidos; (Inciso acrescido pelo(a)_Instrucao
Normativa 4 de 05/12/2016)

§ 1° Serdo observadas, ainda, as seguintes condigbes especificas em relacdao ao servidor efetivo: (alterado
pelo(a)_Instrucdo Normativa 4 de 05/12/2016)

I - a proporcionalidade e o pagamento, no primeiro ano de trabalho devem ser considerados na data do
aniversario, ainda que este ocorra no ano subsequente; (Inciso acrescido pelo(a)_Instrucao Normativa 4 de

05/12/2016)

II - eventuais diferencas no valor pago como décimo terceiro e a remuneracdo atualizada serao efetuadas no
més de dezembro; (Inciso acrescido pelo(a)_Instrugdo Normativa 4 de 05/12/2016)

III - Havendo exoneracdo, nos termos do art. 121 da Lei Complementar n°® 840/2011, obrigatoriamente sera
feito o acerto de contas. (Inciso acrescido pelo(a)_Instrucdo Normativa 4 de 05/12/2016)
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§ 2° Aplica-se o disposto neste artigo ao abono anual de que trata o artigo 35 da Lei Complementar n° 769, de
30 de junho de 2008. (alterado pelo(a)_Instrucao Normativa 4 de 05/12/2016)

CAPITULO IV
DOS ACERTOS FINANCEIROS NAS HIPOTESES DE EXONERAGCAO, APOSENTADORIA, FALECIMENTO,
DEMISSAO DE CARGO EFETIVO, DESTITUIGAO DE CARGO EM COMISSAO, LICENCAS OU
AFASTAMENTOS SEM REMUNERACAO E DEMAIS CASOS

SECAO I
Dos Casos de Cessacao, Suspensao ou Alteracao do Vinculo Funcional

Art. 20. O acerto financeiro de férias é devido ao servidor exonerado, aposentado, falecido, demitido de cargo
efetivo, destituido de cargo em comissdo ou no gozo de licenca ou afastamento sem remuneracao, até a data do
evento, inclusive se essas ocorréncias se verificarem durante o periodo de usufruto das férias.

§ 19 Quando a quantidade de periodos de férias usufruidas pelo servidor, durante toda a sua vida funcional, for
inferior a quantidade de periodos aquisitivos, considerados data a data, é devida indenizacdo relativa aos
periodos aquisitivos integrais e incompletos.

§ 20 Quando a quantidade de periodos de férias usufruidas pelo servidor, durante toda a sua vida funcional, for
superior a quantidade de periodos aquisitivos, considerados data a data, havera devolucao da remuneracdo e do
adicional de férias, considerando os casos previstos no artigo 121 da Lei Complementar n°® 840/2011. (alterado
pelo(a)_Instrucao Normativa 1 de 15/02/2016)

§ 39 As férias indenizadas, integral ou proporcionalmente, ndo sofrem incidéncia do imposto sobre a renda nem
de contribuicdo previdencidria, em face da natureza indenizatdria da parcela.

§ 4° Ndo se aplicam as regras do caput deste artigo ao caso de vacancia prevista no artigo 54 da Lei
Complementar n° 840, de 23 de dezembro de 2011.

Art. 21. O acerto financeiro de décimo terceiro salario é devido proporcionalmente aos meses de efetivo exercicio
do servidor posteriores ao seu aniversario, no caso de servidor efetivo, ou ao més de dezembro do ano anterior,
no caso de servidor vinculado ao Regime Geral de Previdéncia Social, calculada a parcela sobre o subsidio ou a
remuneracao do més correspondente a data dos eventos, dentre os previstos no caput do artigo anterior.

SECAO II
Do Acerto Financeiro

Art. 22. Ocorrendo exoneracao de cargo em comissao ou a dispensa de funcado gratificada é obrigatério o acerto
de contas, ainda que haja nova nomeacgao ou designacao para outro cargo em comissao/funcao de confianca.
(Artigo alterado pelo(a)_Instrucao Normativa 4 de 05/12/2016)
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§ 1° Excetuam-se do disposto no caput, os servidores sem vinculo efetivo, que poderao optar pelo acerto de
contas. (alterado pelo(a)_Instrucao Normativa 4 de 05/12/2016)

§ 2° O acerto financeiro relativo a remuneracdo ou subsidio de férias, ao adicional de férias e ao décimo terceiro
salario deve ser feito proporcionalmente ao periodo de efetivo exercicio do servidor no cargo em comissdo ou
funcdo de confianca, inclusive ao periodo correspondente a substituicdo. (alterado pelo(a)_Instrucao Normativa 4

de 05/12/2016)

§ 3° Para fins de calculo de proporcionalidade prevista no paragrafo anterior, devem ser observadas as
disposicoes dos artigos 77, §1°; 92, §1° e 129, §§ 1° e 2°, da Lei Complementar n° 840, de 23 de dezembro de
2011. (alterado pelo(a)_Instrucao Normativa 4 de 05/12/2016)

§ 4° Aplica-se o disposto neste artigo ao servidor requisitado de qualquer 6rgdo ou entidade dos Poderes do
Distrito Federal, da Unido, de Estado ou Municipio. (alterado pelo(a)_Instrucdo Normativa 4 de 05/12/2016)

SECAO III
Da Compensacao Financeira

Art. 23. Nas hipdteses do art. 121 da Lei Complementar n° 840, de 23 de dezembro de 2011, havendo débito do
servidor com o erario, deve ser realizada sua compensacao financeira com os créditos que tenha ou que venha a
ter em virtude de exercicio de cargo no Poder Executivo, observada a norma vigente.

§ 10 Sendo insuficientes os créditos, a nao quitagao do débito no prazo de 60 dias implica a inscricao do servidor
em divida ativa, a ser feita por seu antigo érgao de lotacao.

§ 20 No caso de falecimento, se nao remanescer crédito de remuneracado, subsidio ou proventos suficientes para
efetuar a compensagdo a que se refere o caput, o débito que vier a ser apurado deve ser cobrado na forma da
legislacao civil.

Art. 24. O débito do servidor com o erario e o crédito reconhecidos administrativamente devem ser atualizados
monetariamente e acrescidos dos juros moratorios, em conformidade com a norma vigente.

Art. 25. Os créditos decorrentes de demissao, exoneracdo e aposentadoria, relativos a férias, adicional de férias
e conversdo de licenca-prémio em peclnia, ndo estdo sujeitos ao teto remuneratorio.

SECAO IV
Das Disposicoes Gerais

Art. 26. No caso de servidor falecido, o pagamento do acerto financeiro é devido, proporcionalmente, aos
beneficiarios de pensao.

§ 1° Havendo créditos com origem em data anterior ao falecimento, esses devem ser pagos observando-se a
proporcionalidade dos titulares da pensado a época do falecimento.

§ 20 Na falta de beneficiarios de pensdo, o pagamento é devido aos sucessores judicialmente habilitados,
indicados em alvara judicial ou em escritura publica de inventario e partilha, quando cabivel.

Art. 27. Para os fins deste Capitulo, deverao ser observadas as disposicoes dos artigos 92, § 1°, e 129, §§ 1° e
20 da Lei Complementar n° 840, de 23 de dezembro de 2011.

CAPITULO V
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 28. As parcelas referentes ao décimo terceiro salario e ao adicional de férias ndo se somam entre si, nem
com a remuneracao do més em que se der o pagamento, para efeito de calculo do teto remuneratdrio do
servidor.
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Art. 29. O disposto nesta Instrucdo Normativa aplica-se, no que couber, aos empregados publicos da
Administracao direta, autarquica e fundacional e ao servidor contratado por tempo determinado para atender a
necessidade temporaria de excepcional interesse publico.

Art. 30. Esta Instrucao Normativa entra em vigor na data de sua publicacao.

Art. 31. Revogam-se a Instrucao Normativa n® 03 — SEPLAG, de 14 de junho de 2007 e a Instrucao Normativa
n% 4 — SEPLAG,_de 28 de junho de 2007.

WILMAR LACERDA
) ANEXO UNICO _
TERMO DE OPCAO PARA RECEBIMENTO OU NAO DO ACERTO FINANCEIRO
NOME:
MATRICULA:

CARGO EM COMISSAO

SIMBOLO: Data de Exoneracao: / /

() Requisitado ( ) Efetivo no mesmo drgao () Sem Vinculo

Em conformidade com o artigo 22 da Instrucao Normativa n° 1, de 14 de maio de 2014, da Secretaria de Estado
de Administracao Publica,

() opto pelo acerto financeiro decorrente da exoneragao do cargo acima descrito.
() opto por ndo ter o acerto financeiro decorrente da exoneragao do cargo acima descrito.

Brasilia, de de

Assinatura

Este texto ndo substitui o publicado no DODF n° 97 de 16/05/2014
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