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DEFENSORIA PUBLICA .
DO ESTADO DO PARA GABINETE DA DEFENSORIA PUBLICA-GERAL

INSTRUGAO NORMATIVA N2 04, DE 27 DE AGOSTO DE 2020.

DispGe sobre os critérios para a concess@o e gozo de
férias e licenca-prémio aos membros e servidores da
Defensoria Publica e dd outras providéncias.

O DEFENSOR PUBLICO-GERAL DO ESTADO DO PARA, usando das atribui¢des conferidas pelo
o art. 82, I, IV e VIl da Lei Complementar n2 54, de 07 de fevereiro de 2006; considerando a
necessidade de regulamentacdo dos procedimentos administrativos relativos a concessao de
férias e licenca-prémio aos defensores e servidores publicos da Defensoria Publica do Estado;
considerando a necessaria organizacdo de escalas de férias e de licenca-prémio, para
sistematizacdo dos trabalhos prestados pela Defensoria Publica; considerando os principios da
continuidade, da transparéncia, da impessoalidade, eficiéncia e supremacia do interesse
publico, RESOLVE:

CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

Art. 12 Os afastamentos decorrentes da concessao de férias e licenca-prémio dos membros e
servidores da Defensoria Publica do Estado do Pard submetem-se as regras e principios
estabelecidos nesta Instrucdo Normativa.

Paragrafo Unico. Para os fins desta Instrugao Normativa, considera-se:

| - Férias: afastamento pelo periodo de 30 (trinta) dias, consecutivos ou fracionados, ao qual o
membro ou servidor publico faz jus decorridos 12 (doze) meses de efetivo exercicio, sem
prejuizo de sua remuneragao e outras vantagens;

Il - Licenca-Prémio: afastamento pelo periodo de 60 (sessenta) dias, consecutivos ou
fracionados, ao qual o membro ou servidor publico faz jus a cada triénio ininterrupto, sem
prejuizo de sua remuneracgdo e outras vantagens;

Il - Unidade Administrativa: sdo aquelas descritas no art. 79, incisos |, Il e IV, e no art. 18, incisos
I, Il e lll, ambos da Lei Complementar estadual n2 54, de 07 de fevereiro de 2006.

IV - Alteracdo: a mudanca do periodo de usufruto consubstanciado na escala anual de
afastamentos da unidade, antes da publicacdo da respectiva portaria concessiva; (Incluido pela
Instrucdo Normativa n2 3, de 9 de abril de 2021).
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V - Transferéncia: a mudanca excepcional do periodo de afastamento ja concedido, apds a
publicacdo da regular portaria, por interesse do membro ou servidor ou por necessidade do
servico, desde que ndo tenha havido o inicio do gozo do direito. (Incluido pela Instrucdo
Normativa n2 3, de 9 de abril de 2021).

VI - Interrupcdo: hipotese excepcional de paralizacdo do gozo de férias ou licenga-prémio por
motivo de calamidade publica, comocao interna, convocac¢do para juri, servico militar ou
eleitoral e, ainda, por imperiosa necessidade do servico, devidamente justificada pela chefia
da unidade administrativa de lotagdo do membro ou servidor. (AC) (Incluido pela Instrucdo
Normativa n? 3, de 9 de abril de 2021).

Art. 22 E vedado o gozo cumulativo de férias e ou licenca-prémio que exceda a 60 (sessenta)
dias consecutivos.

§ 12 Anualmente os afastamentos decorrentes da concessao de férias e ou licenca-prémio nao

poderdo exceder a 90 (noventa) dias alternados.

§ 22 N3o serdo concedidas férias e ou licenca-prémio em més contiguo, anterior e posterior,
ao recesso forense de modo a prejudicar a vedacdo do caput deste artigo. (Redacdo dada pela
Instrucdo Normativa n2 6, de 5 de outubro de 2020).

§ 32 N3o se aplica o caput deste artigo aos membros e servidores que ja tenham preenchidos
todos os requisitos para fins de aposentadoria.

§ 42 E permitida a concessdo de licenga maternidade ou paternidade em periodo contiguo,
anterior ou posterior, ao gozo de férias e ou licenga-prémio.

CAPITULO Il
DO PROCEDIMENTO ADMINISTRATIVO PARA ELABORACAO DA ESCALA ANUAL DE
AFASTAMENTOS

Art. 32 Os afastamentos de férias e ou licenca-prémio serdo organizados em escala elaborada
pela chefia de cada unidade administrativa a qual o membro ou servidor estad vinculado,
mediante requerimento dos interessados.

Secao |
Dos Requerimentos
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Art. 42 O requerimento de férias e ou licenca-prémio devera ser feito até o 12 (primeiro) dia
util de outubro de cada ano, enderecado a chefia da unidade administrativa a qual o
interessado estd vinculado e indicard os respectivos periodos que pretende gozar no ano
subsequente.

§ 12 E vedada a delegac¢do do requerimento dos afastamentos a terceira pessoa, devendo o
interessado assinar o requerimento.

§ 22 Ao membro ou servidor que nao obedecer ao caput deste artigo serdo deferidos periodos

gue ndo prejudiquem a escala anual de afastamentos, que trata esta Instrucdo Normativa,
desde que os pedidos sejam encaminhados em até 30 (trinta) dias do inicio do gozo do direito.
(NR) (Redacdo dada pela Instrugcdo Normativa n2 3, de 9 de abril de 2021).

Secao Il
Da Confeccao da Escala de Afastamentos

Art. 52 As chefias das unidades administrativas analisardo os requerimentos e organizardo as
escalas de afastamentos de forma a assegurar a continuidade do servico publico das unidades.

Art. 62 A fim de assegurar a continuidade do servigo publico, a confeccao das escalas sera
organizada de forma que:

| - cada unidade administrativa mantenha em atividade o minimo de 50% (cinquenta por cento)
da sua forga de trabalho;

Il - havendo substituicdo automatica prevista em lei ou regulamento da Defensoria Publica,
ndo haja o afastamento em periodo concomitante do substituto e do substituido.

Art. 72 As chefias das unidades administrativas observardo sucessivamente os seguintes
critérios de preferéncia para a formacao da escala anual de afastamento:

| - o servidor publico ou Defensor Publico ou colaborador, com deficiéncia, terd direito a

preferéncia na concessao de férias em relacdo aos demais, em caso de coincidir periodos de
concessdo entre estes; (Incluido pela Instrucdo Normativa n2 6, de 21 de outubro de 2021).
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| - os defensores e servidores publicos com filhos e ou dependentes em idade escolar;
Il - os defensores e servidores publicos mais antigos no servico publico.

§ 12 No caso de substituicdo automatica prevista em lei ou regulamento da Defensoria Publica,
havera alternancia no exercicio da preferéncia de escolha de modo que, no decorrer dos anos,
essa preferéncia de escolha possa ser usufruida de forma equanime.

§ 22 O previsto no inciso |, deste artigo, serd comprovado mediante a juntada de declaracdo
de matricula da instituicdo de ensino dos filhos ou dependentes do requerente.

Art. 82 As escalas elaboradas pelas chefias das unidades serdo encaminhadas as respectivas
Diretorias, para manifestacdo, até o dia 10 (dez) de outubro de cada ano.

Paragrafo Unico. Apds manifestacdo referida no caput deste artigo, as respectivas Diretorias
encaminhardo as escalas a Geréncia de Gestdo de Pessoas até o dia 20 (vinte) de outubro de
cada ano.

Secao Il
Da Andlise de Regularidade

Art. 92 Cabera a Geréncia de Gestdo de Pessoas a verificacdo, andlise, registro e confeccdo de
minuta de Portaria coletiva de férias, que correspondera a formalizacdo das escalas elaboradas
por cada unidade administrativa.

Art. 10. Identificado erros materiais, a Geréncia de Gestdao de Pessoas deverd corrigi-los de
oficio, registrando no processo que realizou a corregao.

§ 12 Considerar-se-a erro material o erro de escrita, de calculo, de direcionamento e a omissao
gue, por ndo afetar o conteldo do ato, pode ser facilmente corrigido.

§ 292 Consolidada a escala de afastamentos, essa serd disponibilizada para consulta e
acompanhamento na intranet.

Art. 11. Verificando falhas, erros, omissdes ou outras situacdes que devem ser corrigidas e nao
se enquadram na hipdtese do art. 10, a GGP comunicara o fato aos interessados para que
providenciem o saneamento no prazo de 10 (dez) dias Uteis.

CAPITULO Il
DO FRACIONAMENTO DOS AFASTAMENTOS

Art. 12. A licenga-prémio sera a requerimento do servidor e gozada integralmente ou em duas

parcelas de 30 (trinta) dias.
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Art. 13. As férias poderao ser fracionadas em dois periodos um dos quais ndao poderd ser
inferior a 10 (dez) dias corridos.

Pardgrafo Unico. No ato do requerimento de férias, para fins de organizacao da escala, o
membro ou servidor indicara todos os periodos para gozo, fracionados ou ndo, recebendo o
pagamento integral do terco constitucional no primeiro periodo de gozo.

Art. 14. No parcelamento das férias serdo observadas as seguintes regras:

| - os periodos fracionados deverdo ser usufruidos dentro do periodo de até 12 (doze) meses,
a contar do gozo do primeiro periodo fracionado. (Redacdo dada pela Instrucdo Normativa n@
5, de 22 de setembro de 2020).

Il - enquanto ndo forem usufruidos todos os periodos fracionados, ndo sera autorizado o gozo
de férias relativas a exercicio subsequente.

CAPITULO IV
DAS ALTERACOES

Art. 15. E permitida a alteracdo dos periodos de afastamentos decorrentes da concessdo de
férias e licenga-prémio.

§ 12 A alteracdo da escala de férias implica a suspensdo do pagamento das vantagens
pecuniarias, referentes ao gozo das mesmas.

§ 22 O requerimento de alteracdo que trata o caput deste artigo devera ser feito no prazo

improrrogdvel de 30 (trinta) dias anteriores ao inicio do gozo do direito. (NR) (Redacdo dada
pela Instru¢cdo Normativa n2 3, de 9 de abril de 2021).

§ 32 A chefia da unidade administrativa, a fim de assegurar a continuidade do servico publico,
no prazo improrrogdvel de 05 (cinco) dias Uuteis, verificara se o requerimento conflita com a
escala anual de afastamento em vigor ou com as regras do artigo 62 desta Instru¢cao Normativa.

§ 42 Deferido o requerimento, a chefia da unidade administrativa encaminhara o pedido a
respectiva Diretoria, para manifestacdo, a qual tera o prazo improrrogavel de 05 (cinco) dias
Uteis para confirmar o deferimento.

§ 52 Confirmado o deferimento do pedido pela respectiva Diretoria, essa encaminhara o
pedido a Geréncia de Gestdo de Pessoas, para analise.

CAPITULO V
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DAS TRANSFERENCIAS

Art. 16. E permitida a transferéncia do periodo das férias e licenca—prémio, apds sua regular
concessao, por interesse do membro ou servidor ou por necessidade do servico, desde que
ndo gozadas.

§ 12 Em caso de transferéncia do periodo das férias e licenga—prémio, o restante sera usufruido
de uma so6 vez, sendo vedada nova transferéncia.

§ 22 A chefia da unidade administrativa a fim de assegurar a continuidade do servico publico,
no prazo improrrogdvel de 05 (cinco) dias Uteis, verificara se o requerimento conflita com a
escala anual de afastamento em vigor ou com as regras do artigo 62 desta Instrucdo Normativa.

§ 32 O pedido de alteragao serd encaminhado a respectiva Diretoria, para manifestagao, a qual
terd o prazo improrrogdvel de 05 (cinco) dias Uteis, para confirma-la.

§ 49 Confirmada a transferéncia pela respectiva Diretoria, essa encaminhard o pedido a
Geréncia de Gestdo de Pessoas, para andlise.

CAPITULO VI
DA INTERRUPCAO

Art. 17. As férias ou licenca-prémio somente poderdao ser interrompidas por motivo de
calamidade publica, comocdo interna, convocacdo para juri, servico militar ou eleitoral e,
ainda, por imperiosa necessidade do servico, devidamente justificada pela chefia da unidade
administrativa de lotacdo do membro ou servidor.

2021).

§ 12 A interrupcgdo de que trata o caput ndo podera ocorrer em prazo inferior a 10 (dez) dias
do gozo de férias ou Licenca-Prémio. (NR) (Redacdo dada pela Instrucdao Normativa n? 3, de 9
de abril de 2021).

§ 22 Em caso de interrupcdo de férias ou licenca-prémio, o periodo restante serd usufruido de
uma s6 vez, sendo vedada nova interrupgao.

§ 32 Ainterrupcao de férias ou licenca-prémio serd reconhecida pelo Defensor Publico-Geral e

devidamente publicada.
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CAPITULO VI
DISPOSICOES FINAIS

Art. 18. As regras desta Instru¢ao Normativa serao aplicadas na organizagao da escala de férias

a partir do ano de 2021. (NR) (Redagdo dada pela Instrugdo Normativa n2 5, de 22 de setembro
de 2020).

Art. 19. O interessado devera requerer a alteracdo e transferéncia do periodo de férias e
licenga-prémio a chefia da unidade administrativa a qual esta vinculado e indicara os periodos
qgue pretende alterar ou transferir.

Art. 20. Os casos omissos serao resolvidos pelo Defensor Publico-Geral.
Art. 21. Esta Instrugcdao Normativa entra em vigor na data de sua publicac¢ao.

Art. 22. Revoga-se a Instrucao Normativa n2 04, de 10 de fevereiro de 2011.

JOAO PAULO CARNEIRO GONCGALVES LEDO
Defensor Publico-Geral do Estado do Para

Este texto ndo substitui a publicagdo oficial.
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