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INSTRUGCAO NORMATIVA N° 054, DE 11 DE MARGO DE 2021

Alterada, em partes, pelas Instrucdes Normativas n° 057, de 20 de maio de 2021, n°
059, de 23 de novembro de 2021, n° 060, de 15 de fevereiro de 2022 e n° 079, de 21
de novembro de 2023.

Regulamenta a Deliberagdo CSDP n.° 011/2020, que dispbe
sobre os critérios para a concessdo, gozo e pagamento de
férias a membros e servidores da Defensoria Publica do Estado
do Parana e da outras providéncias

O DEFENSOR PUBLICO-GERAL DO ESTADO DO PARANA, no uso de suas
atribuicdes legais previstas no art. 18, Xll e XXII, e no art. 157, ambos da Lei
Complementar Estadual n°® 136/2011;

CONSIDERANDO a necessidade de regulamentar a Deliberagdo CSDP n°
011/2020, para sua instrumentalizacdo e cumprimento, conforme art. 16 da referida
deliberacéo;

CONSIDERANDO que as solicitagcbes de concessao, cancelamento e alteragdes
das férias implicam nas atividades de diversas areas e setores;

CONSIDERANDO, nesse sentido, a atividade de processamento de folha de
pagamentos, com a inclusdo das indenizagbes e dos descontos previstos em lei,
realizada Departamento de Recursos Humanos;

CONSIDERANDO o contido na Instrugdo Normativa n° 40/2020 e na Resolucao
DPG n° 84/2017, expedida nos termos do artigo 18, inciso XXV, da Lei
Complementar Estadual n° 136/2011, e em consideragdo a necessidade de
desconcentragao das atividades administrativas;

CONSIDERANDO o previsto nos artigos 158, §§ 1° e 3°, e 159, §1°, ambos da Lei
Complementar Estadual n° 136/2011, bem como o entendimento contido no
Acordao n.° 349/2012 do Tribunal de Contas da Uniao;

CONSIDERANDO a possibilidade de fruicdo de, no maximo, 60 (sessenta) dias de
férias no ano, nos termos do art. 2°, §5°, da Deliberagdo CSDP n° 11/2020;

CONSIDERANDO que a necessidade de adotar medidas padronizadoras e

simplificadoras do procedimento de analise de requerimentos de férias, a fim de
melhor atender ao interesse publico, tramitando-se o procedimento de forma célere;

RESOLVE
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DA PROGRAMAGCAO ANUAL DE FERIAS

Art. 1°. As férias serdo organizadas em programacgdes anuais, publicadas pelo
Departamento de Recursos Humanos, apos submetidas ao seguinte procedimento:

§1°. Os membros e servidores de cada Area, Sede, Coordenadoria, Departamento
ou Orgao, inclusive da Administracdo Superior, devem formular sua programacao
de férias, na qual deve constar informacdo a respeito de eventual pedido de
indenizagdo de férias em tramite e a manifestacido de interesse do requerente
sobre o prosseguimento ou ndao do processo de indenizagdo, submetendo a
programagcgao a aprovagao do Coordenador ou Supervisor.

§2°. As respectivas Coordenacdes de Defensoria Publica devem encaminhar ao
Departamento de Recursos Humanos a programagao anual de férias de todos os
membros e servidores a ela vinculados até o dia 30 de novembro do ano
antecedente a aquisicéao.

§3°. A escala de férias devera contemplar, no minimo, o periodo de 30 (trinta) dias,
devendo o Coordenador ou Supervisor incluir as férias ou saldo que nao tiverem
sido fruidos nos anos anteriores em razao da conveniéncia do servico, observado o
limite maximo de 60 (sessenta) dias de férias por ano.

§4°. Havendo pedidos conflituosos dos membros entre si e dos servidores entre si,
estes deverao ser resolvidos pelo Coordenador ou Supervisor segundo critérios de
necessidade do servigo, podendo valer-se, para fins de organizacéo interna, de
critérios auxiliares tal como o da anterioridade do pedido, possibilitando-se ao
servidor ou membro interessado que, apdés a solugcao do conflito, indique outro
periodo no qual deseja gozar suas férias.

§5°. Recebidas as programacdes de férias, o Departamento de Recursos Humanos
encaminhara para aprovagao do Defensor Publico-Geral. Nao havendo oposigao
motivada da Defensoria Publica-Geral até dia 10 de dezembro de cada ano, os
periodos de férias contidos na programacéo ficam automaticamente concedidos,
sem prejuizo de ulterior reprogramacao, alteragdo, suspensao ou cassagao.

§6°. Quando a suspensao ou indeferimento da fruicdo de férias se der na
conveniéncia do servigo (§ 1° do artigo 158 da LCE 136/11), o Coordenador — ou
seu Substituto na Coordenacgao, caso se trate das férias do Coordenador — devera,
apos prévia manifestacdo do interessado, reagendar as férias, que sera feito
preferencialmente no mesmo ato de suspensao ou indeferimento.
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§7°. Nos casos de cassacado ou indeferimento de fruicdo de férias na imperiosa
necessidade do servigo (§ 3o do artigo 158 da LCE 136/11), o ato da Defensoria
Publica-Geral considerara as especificidades do caso concreto em fundamentagao
nao genérica que exponha as razdes faticas ou juridicas configuradoras do prejuizo
ao servigo, seguindo-se as mesmas providéncias descritas no paragrafo anterior ou
justificando a impossibilidade de fazé-lo, caso a imperiosa necessidade do servigo
impega o reagendamento. (Redacao dada pela Instrucao Normativa n°® 060/2022)

ot-aeassacdo- (Revogado pela Instrucao Normativa n° 060/2022)

o Normativa n°

Qn

programadas—ot—attere—a—programacéo: (Revogado pela Instrug
060/2022)

Art. 2°. E vedada a interrupcdo da fruicdo do remanescente saldo de férias em dias
que recairem em inicio de final de semana ou de inicio de feriados, exceto quando
a interrupcao se dé a bem do servico e para a realizacdo de atividade relacionada
aos fins institucionais a ser realizada nas referidas datas.

Art. 3° A fruicdo das férias devera observar o percentual minimo de 50%
(cinquenta por cento) de membros e/ou servidores em atividade nas unidades com
mais de um membro e/ou servidor lotado, ressalvada a hipétese de autorizagao do
Coordenador/Supervisor de Setor/Area/Sede, o qual o fara de forma fundamentada
e de modo a garantir o funcionamento regular da Sede ouSetor.

Art. 4°. Sera permitida a concesséao de saldo de férias cumulativamente com fragao
referente a outro periodo aquisitivo, ndo podendo o periodo total ser superior a 30
(trinta) dias ininterruptos.
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DO PROCEDIMENTO

Art. 5°. Os pedidos de programacgao, remarcacao, alteragdo e suspensao do gozo
de férias deverao ser analisados pelo Coordenador ou Supervisor em conformidade
com as diretrizes referentes a programacgao anual de férias constantes dos artigos
1°, e §§, a 4° da presente Instrugao Normativa.

Art. 6°. Os membros e servidores deverdao submeter seus requerimentos, na forma
de programacgao, ao Coordenador ou Supervisor, que podera estabelecer prazo
limite para os encaminhamentos e, apds aprova-los ou altera-los, os encaminhara
ao Departamento de Recursos Humanos.

Paragrafo unico. Em caso de omissdo do membro, servidor ou do Coordenador
quanto ao requerimento ou envio da programacao de férias, o Departamento de
Recursos Humanos instara o Coordenador a apresenta-la no prazo de 2 (dois) dias,
informando que, em nao sendo apresentada, seréo as férias agendadas para os 30
(trinta) ultimos dias do ano, podendo marcar para os 30 (trinta) dias dos meses
anteriores a fim de garantir a presenga do percentual minimo, previsto no art. 3°
desta IN, de 50% (cinquenta por cento) de agente em atividade na unidade.

Art. 7°. O servidor responsavel do Departamento de Recursos Humanos, apos o
recebimento do pedido de férias devidamente instruido pelo Coordenador ou
Supervisor, certificara nos autos a existéncia de periodo ou saldo de férias a fruir e
restituira ao Coordenador ou Supervisor para expedi¢ao do ato.

Paragrafo unico. O Departamento de Recursos Humanos podera solicitar
informacdes diretamente ao Coordendador ou a um dos interessados, bem como
prestara as informagdes que entender pertinentes.

Art. 8°. Em posse da documentagdo mencionada nos artigos anteriores, o
Coordenador ou Supervisor expedira o ato de concessao na forma de programagao
de férias e/ou o ato de suspensdo de férias correspondente e encaminhara ao
Departamento de Recursos Humanos para eventuais apontamentos.

Art. 9°. O Departamento de Recursos Humanos encaminhara a programagao a
Defensoria Publica-Geral para aprovagao, apds a qual procedera, nos termos do
art. 10, §3° da Deliberagdo CSDP n° 11/2020, a publicagdo no Diario Oficial, de
forma consolidada ou dividida por unidades, 6rgaos e departamentos.

Art. 10. Os membros e servidores somente poderao iniciar a fruicado das férias apos
a publicagao do(s) ato(s) contendo a programacéo de férias no Diario Oficial.

Paragrafo unico. O exercicio eventual das fung¢des por parte do membro ou
servidor no periodo de fruicdo de férias, sem determinacdo superior, nao
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caracteriza, por si sO, necessidade do servico, inexistindo suspensao ou cassagao

tacita das férias. (Redacao dada pela Instrucao Normativa n° 060/2022)

Art. 11. Os membros e servidores da Defensoria Publica do Estado do Parana
poderao fracionar suas férias.

DA ALTERAGCAO DA PROGRAMAGCAO ANUAL DE FERIAS

Art. 12. Apos a publicagdo da programacado anual de férias, podera ocorrer
alteracao a pedido do membro ou servidor interessado, devendo a justificativa ser
submetida a apreciacdo do Coordenador ou Supervisor, observando-se o disposto
no art. 1°, §§ e art. 5° e ss desta Instrugdo Normativa.

Art. 13. A alteracdo das férias devera ser requerida pelo interessado ao
Coordenador ou Supervisor com antecedéncia minima de 30 (trinta) dias do inicio
previsto na programacao anual de férias, indicando ainda, dentro do mesmo ano
civil, o novo periodo de frui¢ao.

Art. 14. O prazo de 30 (trinta) dias mencionado no artigo anterior tera como termo
final:

| — no caso de adiamento, o dia de inicio das férias previsto na programacao de
férias;

Il — no caso de antecipacao, a data para inicio das férias prevista no novo periodo.

Art. 15. Deferido o pedido de alteracdo de férias pela Coordenacdo, esta deve
editar nova portaria e encaminhar para o Departamento de Recursos Humanos com
antecedéncia minima de 10 (dez) dias ao periodo de fruigao.

DA SUSPENSAO DE FERIAS A PEDIDO

Art. 16. As férias poderdo ser suspensas a pedido do membro ou servidor
interessado, com antecedéncia minima de 20 (vinte) dias do inicio do periodo de
fruicdo, devendo o requerimento ser submetido a apreciacdo do Coordenador ou
Supervisor, observando-se o disposto no art. 1°, § 6°, desta Instrugdo Normativa.

§1°. O pedido de suspensédo deve ser fundamentado e motivado na conveniéncia
do servico.

§2°. A respectiva Coordenacao tera o prazo de 10 (dez) dias para apreciar o
pedido, devendo editar a competente portaria € encaminha-la, em seguida, ao
Departamento de Recursos Humanos para publicacao.
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§3°. O Coordenador agendara data para fruigdo de férias no mesmo ano nos

termos do art. 1°, §6°, desta Instrugdo Normativa.

CASSACAO DE FERIAS E INDEFERIMENTO DO PEDIDO DE FERIAS E DO
PEDIDO DE ALTERAGAO
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Art. 17. A fruicdo de férias podera ser cassada por ato da Defensoria Publica-Geral,
na hipétese de imperiosa necessidade do servigo, observando-se o disposto no art.
10, § 70, desta Instrucdo Normativa. (Redacao dada pela Instrucao Normativa n°
060/2022)

§1°. A cassagao da fruicdo das férias podera se dar de oficio ou a partir de
provocagao do membro ou servidor interessado, ou da respectiva Coordenacéo,
devendo o demandante, neste caso, observar os requisitos do art. 10, § 70, desta
Instrucdo Normativa. (Redacao dada pela Instrucao Normativa n® 060/2022)

§2°. A cassagao ou indeferimento pela imperiosa necessidade do servigo nao
impede a fruicdo de férias no ano subsequente, caso o interessado pretenda frui-la.
(Redacgao dada pela Instrucdo Normativa n® 060/2022)

§3°. Fica mantida a delegacao de atribuicdo aos Coordenadores e Supervisores, ou
a seus Substitutos, para apreciar pedidos de férias, bem como para sua
suspensio, sendo a cassagao por imperiosa necessidade do servigo ato exclusivo
da Defensoria Publica-Geral.” (Redacao dada pela Instrugdo Normativa n°
060/2022)

DO PAGAMENTO
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Art. 18°. Os membros e servidores terao direito de receber, por ocasiao das férias, o
adicional de 1/3 (um terco), calculado sobre a sua remuneracdo, subsidio ou
vencimento, nos termos da Lei Complementar Estadual n°® 136/11. (Redacao dada
pela Instrugao Normativa n° 079/2023)

§1°. O adicional de férias sera pago até o ultimo dia util do més em que finda o gozo
das férias e sera incluido na folha de pagamento respectiva. (Redacao dada pela
Instrucdo Normativa n° 079/2023)

§2°. Para efeitos da incidéncia deste artigo sera considerado o valor da remuneragao
auferida pela(o) membra(o) ou servidor(a) no més de inicio da fruicdo. (Redacao
dada pela Instrugdo Normativa n°® 079/2023)

§3°. Caso haja indeferimento integral do pedido de férias, cassagao ou suspensao, o
pagamento do adicional ocorrera na folha respectiva do momento de gozo ou de
indenizagao das férias. (Redacao dada pela Instrucao Normativa n® 079/2023)

Art. 19. Caso o membro ou servidor entre em licenga durante o periodo de gozo
das férias, estas serao interrompidas automaticamente, devendo o Coordenador ou
Supervisor remarca-las para o primeiro dia util apos o término da licenga, se outra
data nao houver sido requerida pelo interessado.

DO PEDIDO DE INDENIZAGCAO
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Art. 20. Os pedidos de indenizacao de férias a que se referem os arts. 158, §3°, e
159, §4°, da Lei Complementar Estadual no 136/2011, deverao ser instruidos com
copia do respectivo ato de indeferimento ou cassacao da fruicdo de férias, com
fundamento concreto na imperiosa necessidade do servigo, sob pena de
arquivamento de plano. (Redacao dada pela Instrucao Normativa n® 060/2022)

§1°. O pedido devera ser encaminhado ao Departamento de Recursos Humanos
que certificara acerca do periodo, a existéncia de saldo de férias ndo fruido na
imperiosa necessidade do servico e a fruicdo ou nao de licenga-prémio, podendo
restituir os autos ao solicitante para complementagdo da documentacgéo. (Redacao
dada pela Instrugcdo Normativa n°® 060/2022)

§2°. Em seguida, os autos tramitardo a Coordenadoria de Planejamento, para
atestar a disponibilidade orgcamentaria e a adequacao do pedido ao Planejamento
Institucional, e, apds, a critério da Defensoria Publica-Geral, a Coordenadoria
Juridica para parecer. (Redacao dada pela Instrugao Normativa n® 060/2022)

§3°. Instruido o feito, seguirdo os autos a Defensoria Publica-Geral para deciséo.
(Redagao dada pela Instrugdo Normativa n°® 060/2022)

DISPOSIGCOES FINAIS

Art. 21. Os casos omissos, cuja solugao esteja fora das atribuicbes delegadas ao
Coordenador ou Supervisor, serao resolvidos pelo Defensor Publico-Geral.

Art. 22. Revogam-se as disposi¢cdes em contrario, especialmente as Instru¢des
Normativas n°® 015/2017 e 024/2018, ficando derrogados os incisos lll e IV do art. 7°
da Instru¢do Normativa n°® 040/2020 no que tange ao prazo a que estes se referiam.

Art. 23. A licenga-prémio podera ser gozada em qualquer época do ano, devendo o
pedido ser encaminhado, juntamente com a manifestacdo do Coordenador ou
Supervisor — informando acerca da inexisténcia de prejuizo ao servigo, da
inexisténcia de outro agente ocupante das mesmas fungdes em licengca no mesmo
periodo e da inexisténcia de qualquer outro motivo de imperiosa necessidade do
servico que impeca sua fruicdo —, ao Departamento de Recursos Humanos, no
minimo 15 (quinze) dias de antecedéncia ao inicio do gozo da licenga-prémio, a
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qual sera concedida pelo Defensor Publico-Geral.

Art. 24. Esta Instru¢do Normativa entra em vigor na data de sua publicagao.

EDUARDO PIAO ORTIZ ABRAAO
Defensor Publico-Geral do Estado do Parana
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