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Instituto de Previdéncia do
Estado do Rio Grande do Sul

ORDEM DE SERVICO N° 02, DE 02 DE MARCO DE 2026.
(atualizada até a Ordem de Servico n° 07, de 17 de agosto de 2026)

Dispde sobre o procedimento para concessao, fruigao
e pagamento das férias dos servidores no ambito do
Instituto de Previdéncia do Estado do Rio Grande do
Sul — IPE Prev.

O DIRETOR-PRESIDENTE DO INSTITUTO DE PREVIDENCIA DO
ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL - IPE Prev, no uso das atribui¢des que lhe sao
conferidas pelo inciso VII do art. 14 da Lei Complementar n® 15.143, de 5 de abril de 2018,
considerando o disposto no Capitulo II do Titulo III da Lei Complementar n° 10.098, de 3 de
fevereiro de 1994, e o Decreto n° 53.144, de 26 de julho de 2016, bem como a necessidade de
organizacdo da escala de férias dos servidores, permitindo um melhor planejamento das
atividades e da previsibilidade financeira,

DETERMINA:

Art. 1° O procedimento para concessdo, fruicdo e pagamento da remuneragao de
férias aos servidores publicos de cargos efetivos, em comissdo, temporarios € extranumerarios,
em exercicio no Instituto de Previdéncia do Estado do Rio Grande do Sul - IPE Prev, passa a
observar o estabelecido nesta Ordem de Servigo.

Paragrafo unico. Esta OS aplica-se também aos servidores cedidos ao IPE Prev
e, no que couber, aos requisitados, exceto celetistas, cabendo a Geréncia de Recursos Humanos
- GRH as providéncias que se fizerem necessarias junto ao 6rgao de origem.
Da Aquisicao

Art. 2° Os servidores gozardao, anualmente, 30 (trinta) dias de férias.

§1° Para o primeiro periodo aquisitivo de férias serdo exigidos 12 (doze) meses
de exercicio.

§2° E vedado levar a conta de férias qualquer falta ao servigo.

§3° O servidor que ndo tenha completado 12 (doze) meses de efetivo exercicio e
que entrar em licenga por um dos motivos abaixo especificados tera que completar o referido
periodo quando de seu retorno para solicitar férias:

I — tratamento de satde de pessoa da familia, sem remuneragao;
IT — tratamento da propria saude, quando exceder o prazo de 24 (vinte e quatro)
meses; e
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IIT — para acompanhar conjuge ou companheiro, na hipotese da concessao por
mais de 30 (trinta) dias.

Art. 3° Perderd o direito as férias o servidor que tiver mais de 30 (trinta) dias de
faltas nao justificadas no ano antecedente aquele em que deveria goza-las.
Da Programacio de Férias

Art. 4° As férias poderdo ser gozadas em até 3 (trés) periodos, nenhum dos quais
inferior a 5 (cinco) dias consecutivos.

Paragrafo unico. E vedado o gozo simultaneo de férias pelo titular da unidade
organizacional (Servigo/Assessoria/Geréncia) e seu substituto legal, salvo na hipotese de
designacdo formal de outro servidor para exercer a substituicdo durante o periodo.

Art. 5° Para fins de planejamento orcamentério e financeiro, a programacao
semestral de férias dos servidores, elaborada pela GRH com base nas indica¢des encaminhadas
por cada Diretoria e no interesse da Administragdo, devera ser submetida a ciéncia da Diretoria
Executiva até os dias 30 de junho e 30 de novembro de cada exercicio. (Redacido dada pela
OS n° 07/2026)

§1° As Diretorias deverdo encaminhar 8 GRH a programacao de que trata o
“caput” deste artigo até o inicio de junho e de novembro de cada exercicio, por meio eletronico.

§2° A programacao submetida a Diretoria Executiva até 30 de junho refere-se
ao periodo de agosto a janeiro; e a programagao submetida até 30 de novembro refere-se ao
periodo de fevereiro a julho. (Redacio dada pela OS n° 07/2026)

Da Marcaciao e Aprovacio
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Art. 6° A marcagdo das férias dos servidores observara o periodo indicado na
programacao semestral de férias submetida a Diretoria Executiva e devera ser realizada por
meio do sistema eletronico IF-RHE, com antecedéncia minima de 30 (trinta) dias em relacao a
data de inicio da frui¢do. (Redacao dada pela OS n° 07/2026)

Art. 7° Aos servidores cedidos ao IPE Prev e aqueles cuja chefia imediata seja
exercida por servidores cedidos, excepcionalmente e até que seja disponibilizada
funcionalidade especifica no sistema IF-RHE, a marcagao das férias observara o periodo
indicado na programacao semestral de férias submetida a Diretoria Executiva e sera realizada
por meio do Sistema Unico de Processo Eletronico - SEI, instruido com o “Formulario para
Solicitagdo de Férias”, disponivel na intranet institucional, e classificado com os seguintes
parametros: (Redac¢ao dada pela OS n°® 07/2026)

I - Tipo de Processo: Afastamento e Licenca: Férias; e
II — Classificacao por Assuntos: 07.09.03.08 — Processo de Férias.

Paragrafo unico. Apos instruido, o processo SEI deverd ser encaminhado a
GRH para prosseguimento da marcagao das férias.

Art. 8° Compete a chefia imediata do servidor organizar os periodos de férias
de sua equipe, de modo a garantir o funcionamento continuo do setor, com a manutengao de,
no minimo, 40% (quarenta por cento) do efetivo em exercicio, realizando os ajustes necessarios
nos agendamentos, priorizando o interesse publico e a continuidade dos servigos.

§1° O servidor que ndo realizar o agendamento de suas férias até a data
estabelecida pela GRH tera suas férias automaticamente programadas para o més de margo do
ano subsequente, respeitado o limite de dois periodos acumulados.

§2° Os requerimentos de férias dos Diretores e dos servidores ocupantes de

cargos em comissdo deverdo ser submetidos a aprovacao do Diretor-Presidente do IPE Prev.

Da Alteracao

Art. 9° Finalizada a programac¢do semestral de que trata o art. 5°, o servidor
podera solicitar até 02 (duas) alteragdes de periodo de férias por semestre, limitadas a 03 (trés)
alteragdes por ano. (Redaciao dada pela OS n® 07/2026)
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§1° As solicitagdes de que trata o “caput” devera observar o disposto nos arts. 6°
e 7°, contar com a anuéncia da chefia imediata e podera ocorrer por necessidade do servigo ou
por interesse do servidor, com indicacdo do novo periodo proposto, bem como submetida a
anuéncia do respectivo Diretor, observado, sempre, o minimo do efetivo previsto no art. 8°.
(Redagao dada pela OS n° 07/2026)

§2° A solicitagdo de alteragdo do periodo de férias devera ser realizada com
antecedéncia minima de 30 (trinta) dias em relagdo a data inicialmente programada, salvo nas
hipoteses abaixo, em que se dispensara a observancia do prazo:

I — licenga para tratamento da saude de pessoa da familia;

IT — licenga para tratamento da préopria saude;

III — licenca a gestante e a adotante;

IV — licenga paternidade;

V — falecimento do conjuge, companheiro, pais, madrasta ou padrasto, filhos,
enteados, menor sob guarda ou tutela e irmaos;

VI — casamento;

VII — participacio em curso de formacdo ou compromissos externos
relacionados ao servico;

VIII — necessidade do servigo, a critério do respectivo Diretor; e (Redacio dada
pela OS n° 07/2026)

IX - em casos excepcionais, em que fatos imprevisiveis, supervenientes a ciéncia
semestral, inviabilizem o gozo das férias conforme planejamento anterior, mediante avaliagao
da chefia imediata e aquiescéncia do respectivo Diretor. (Redacido dada pela OS n° (07/2026)

§3° Os afastamentos e as licengas referidos nos incisos III, IV e V, quando
concedidos durante o periodo de férias, suspendem o curso destas, reiniciando-se o saldo

remanescente apos o término do afastamento.

§4° E vedada a superposicao de dias entre as férias e as atividades mencionadas

no inciso VII.




Instituto de Previdéncia do
Estado do Rio Grande do Sul

§5° Nos casos em que a necessidade do servigo impossibilite a alteragdo prévia
dos dias de gozo de férias no sistema informatizado, a chefia imediata devera encaminhar
formulério a GRH, informando o ocorrido e o novo periodo, para cadastramento no sistema.
(Redac¢ao dada pela OS n° 07/2026)

Da Interrupg¢ao

Art. 10. A interrupgdo de férias do servidor por superior interesse publico,
dependera de aprovacao do Diretor ao qual estiver vinculado.

§1° Em caso de interrupgdo de férias, o periodo restante sera usufruido de uma
s0 vez, mediante prévia marcagdo, nos termos dos arts. 6° e 7°, conforme o caso.

§2° O usufruto integral das férias interrompidas por superior interesse publico,
nos termos do “caput”, devera ocorrer até 31 de dezembro do exercicio subsequente aquele a
que se referirem.

Da Acumulacio

Art. 11. As férias somente poderao ser acumuladas em caso de necessidade do
servico, devidamente reconhecida e justificada pela chefia imediata do servidor ao Diretor ao
qual estiver vinculado, sendo permitida a acumula¢do de, no méaximo, 2 (dois) periodos,
iniciando-se a frui¢do pelo mais antigo.

§1° Na hipotese de acumulagdo de 2 (dois) periodos de férias sem as respectivas
marcacoes de usufruto, a GRH comunicard ao servidor e a sua chefia imediata, com
antecedéncia minima de até 90 (noventa) dias do término do exercicio, a obrigatoriedade de
fruicdo das férias referentes ao periodo mais antigo, para que seja realizada sua regular
marcacao e correspondente fruicao.

§2° Decorridos 30 (trinta) dias da comunicagdo referida no paragrafo anterior
sem que o servidor tenha procedido a marcacdo do periodo de férias, o respectivo Diretor,
informado pela GRH, determinara a marcacao de oficio do periodo mais antigo, com usufruto
obrigatorio no més de margo do ano subsequente.

§3° Enquanto ndo for usufruido integralmente o periodo de férias de um
exercicio, nao sera autorizado o usufruto de férias relativas ao exercicio subsequente.
Do Pagamento

Art. 12. O servidor podera requerer, no momento da solicitagdo do gozo de
férias, a antecipagdo dos vencimentos, a qual serd paga juntamente com o adicional de 1/3 (um
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terco), desde que seja obedecido o prazo previsto no art. 6°, a fim de possibilitar inclusdo na
folha de pagamento.

§1° A antecipagdo prevista no “caput” podera ser solicitada uma vez por periodo
aquisitivo.

§2° Os registros efetuados no Sistema de Recursos Humanos — RHE apos o
fechamento da folha de pagamento do més anterior ao gozo serdo processados para a folha de

pagamento seguinte.

§3° No caso de cancelamento ou interrupcao das férias, o valor correspondente
ao adicional de 1/3 (um ter¢o) sera automaticamente estornado, caso ja tenha sido pago.

§4° O pagamento da remuneracdo das férias ao servidor exonerado observara o
disposto no art. 74 da LC n° 10.098/1994.

Art. 13. Durante o periodo de férias, o servidor manteré o direito as vantagens
do cargo, exceto o auxilio alimentagdo.
Das Disposicoes Finais
Art. 14. Os casos omissos serdo resolvidos pela Diretoria Executiva.
Art. 15. Esta Ordem de Servigo entra em vigor na data de sua publicagdo, tendo

plena aplicacdo a partir do segundo semestre de 2026, revogando-se as disposi¢des em
contrario.

JOSE GUILHERME KLIEMANN,
Diretor-Presidente.



