ESTADO DO ESPIRITO SANTO
PREFEITURA MUNICIPAL DE COLATINA
Secretaria Municipal de Controle.Interno — Superintendéncia de Auditoria

INSTRUGAO NORMATIVA SRH N° 08/2020

- “Dispde sobre as normas e

-procedimentos a serem adotados

" para o planejamento, a concessao, a

indenizagao, o fracionamento,

" . pagamento e o usufruto de férias dos

servidores da Administracido Direta
do Poder Executivo Municipal.”

Versao: 02

Aprovagao em: 14 de janeiro de 2020

Ato de aprovacgao: Decreto n°. 23.759;’ de 14 de janeiro de 2020

Unidade Responsavel: Secretaria Murilicipal'de Recursos Humanos - SEMURH.

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1°. A presente Instrugdo Normativa regulamenta os procedimentos a serem
adotados pela Administragdo Publica Direta do Poder Executivo Municipal de
Colatina, para solicitagéo, a concessao, a indenizagéo, o fracionamento, pagamento
e o usufruto de férias dos servidores.

CAPITULO Il
DA ABRANGENCIA

Art. 2°. Abrange todas Secretarias Municipais da Administragéo Direta no ambito do
Poder Executivo Municipal de Colatina.

CAPITULO Il
DOS CONCEITOS

Art. 3°. Para fins desta Instrugéao Normativa considera-se:

| - adicional de férias — acréscimo de 50% (cinquenta por cento) ao salario quando o
servidor estiver de férias; ;

Il - escala anual de férias - relatério contendo a programagdo de férias dos
servidores registrando as datas de inicio e término do gozo para o ano;

Il - férias — periodo de descanso a que os servidores tém direito ap6s 12 (doze)
meses de efetivo exercicio;
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IV - interrupgdo de férias — o retorno ao exercicio das atividades no periodo
restante de usufruto previamente estabelecido em escala de férias;

V - periodo aquisitivo — periodo de 12 (doze) meses que antecede o direito do
trabalhador de tirar 30 dias de férias.

CAPITULO IV
DA BASE LEGAL E REGULAMENTAR

Art. 4°, A presente Instrugdo Normativa tem como base legal:
» art. 7°, inc. XVIl, da Constituicdo Federal de 1988;

» Decreto-Lei n°® 5.452, de 1° de maio de 1943 que aprova a Consolidagao das Leis
do Trabalho — CLT;

» art. 77, da Lei 8112/90 que dispde sobre o regime juridico dos servidores publicos
civis da Unido, das autarquias e das fundagdes pulblicas federais;

» Decreto Municipal n° 20.833, de 05 de dezembro de 2017.

CAPITULOV
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5°. Compete a Secretaria Municipal de Gabinete:
| - publicar Portaria de Escala de Férias Oficial.
Art. 6°. Compete a Secretaria Municipal da Fazenda:

| - realizar pagamento das férias na conta bancaria do servidor 02 (dois) dias uteis
antecedentes ao gozo de suas férias.

Art. 7°. Compete a SEMURH, por meid de séu gestor:
| — solicitar abertura de procedimento administrativo disciplinar (PAD) para apurar a
inobservancia das tramitagdes e procedlmentos de rotina estabelecidos nesta

Instrugdo Normativa;

Il - adotar medidas administrativas cabiveis para o ressarcimento ao erario de
prejuizos ocasionados por atos em desacordo com esta Instrucdo Normativa;

lll - encaminhar escala de férias oficial a Secretaria Municipal de Gabinete para
aprovacao por meio de Portaria;

IV - solicitar apoio técnico da Secretarla Mun|0|pal de Controle Interno, quando
entender necessario.
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Art. 8°. Compete a Superintendéncia de Administragdo de Recursos Humanos:

| — manter atualizada e orientar a execugdo desta Instrugdo Normativa,
supervisionando sua aplicagao;

It — promover a divulgacao e implementagao desta Instrugdo Normativa;

Il — disponibilizar os meios materiais para as unidades executoras, a fim de que
essas possam cumprir as determinagdes previstas nesta Instrugdo Normativa;

IV - alertar a SEMURH sobre alteragéés qu'e se fizerem necessarias nas rotinas de
trabalho, objetivando sua otimizagao; "

V - informar ao Secretario Municipal de Recursos Humanos sobre eventual
inobservancia dos procedimentos desta Instrugdo Normativa pelos servidores do
municipio;

VI - dar suporte a solicitagdes administrativas das Coordenadorias;

VIl - despachar diretamente com o Secretario Municipal de Recursos Humanos,
assuntos de interesse do 6rgao, bem como, pleitear a aquisicdo de bens e execugéo
de servigos necessarios ao seu funcionamento;

VIl - assessorar e planejar as agoes na organlzagao dos meios e na coordenagao
das atividades do setor.

Art. 9°. Compete a Coordenadoria de Cargos e Salarios:

| - solicitar as secretarias municipais, no més de outubro de cada ano, por meio de
memorando, a escala de férias dos serwdores de cada pasta constando o nome e o
periodo de ferlas dos servidores;

Il — receber escala de férias dos servidores confeccionada pelo Secretario Municipal;

1l - receber requerimento de inclusdo de férias regulares das secretarias;

IV — verificar se a escala atende ao limite de prazo de concesséo de férias;
V — incluir as informagdes referentes as férias no sistema informatizado;

VI - controlar e informar a Secretaria responsavel a ocorréncia de servidores que
estdo para vencer o periodo concessivo de férias, especialmente quando se tratar
de servidores celetistas.

Art. 10. Compete a Coordenadoria de Folha de Pagamento:

| - providenciar a inclusdo dos servidores que gozardo de férias na folha de
pagamento;
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Il - oficiar a Secretaria Municipal da Fazenda para realizagao do pagamento.

Art. 11. Das demais Secretarias:
| - estabelecer a escala anual de férias;

Il - emitir o Requerimento de Inclusédo de Férias Regulares e encaminhar 2 SEMURH
com antecedéncia minima de 30 (trinta) dias do inicio;

lll - solicitar alteragdo na escala de férias mediante requerimento, com a devida
justificativa e a marcagao do novo periodo, no mesmo ano da marcagao anterior.

IV - o Secretario da Pasta deve analisar os quadros de férias das unidades

Y

subordinadas a sua Secretaria e fazer cumpri-los, atentando para possiveis
excessos de servidores de férias em determinados periodos, devendo evitar ocorrer
estrangulamentos da capacidade de servigos do setor.

CAPITULO VI ]
DO PLANEJAMENTO ANUAL DE FERIAS

Art. 12. A Secretaria Municipal de Recursos Humanos — SEMURH solicitara no més
de outubro de cada ano, por meio de memorando, a escala de férias dos servidores
de cada pasta as Secretarias Municipais, devendo memorando ser devolvido a
SEMURH até o dia 30 (trinta) de novembro.

§ 1°. Ficara a cargo de cada Secretaria Municipal estabelecer a escala de férias dos
servidores informando o nome e o(s) periodo(s) de férias do servidor.

§ 2°. Para o primeiro periodo aquisitivo de férias serdo exigidos 12 (doze) meses de
exercicio, para os préximos periodos; podera a critério e necessidade do poder
publico ocorrer a antecipacao. :

§ 3°. E vedado o inicio das férias no perlodo de dois dias que antecedem feriado ou
dia de repouso semanal remunerado.

Art. 13. Fica determinada como prioridade na marcag¢do de férias no periodo
escolar, meses de janeiro, fevereiro e julho, aos servidores estudantes ou com filhos
em idade escolar, resguardado o direito da Administragdo em conceder férias de
acordo com a conveniéncia do trabalho.

Art. 14. Os servidores conjuges ou em situagdo equivalente, teréo prioridade na
marcacgio de férias no mesmo periodo, resguardado o direito da Administragdo em
conceder férias de acordo com a conveniéncia do trabalho.
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Art. 15. Em se tratando de servidores celetistas, vencido um periodo e dez meses
do proximo, devera ser, obrigatoriamente, concedido um deles, cujo més para
concessao devera ser subsequente, vedado a renlncia pelo servidor, sendo as
férias concedidas consideradas como gozadas, n&o gerando direito ulteriores,

cabendo a Coordenadoria de Cargos e Salarios controlar e informar tal situacéo ao
Secretaria responsavel.

Art. 16. A SEMURH gerara escala de férias anuais dos servidores e encaminhara a
Secretaria Municipal de Gabinete para aprovagdo do Chefe do Poder Executivo
Municipal e publicagdo de Portaria de Escala de Férias Oficial até 31 de dezembro
com efeitos para o exercicio seguinte.

CAPITULO VII -
DO FRACIONAMENTO

Art. 17. Desde que haja interesse da Administracdo, as férias poderdao ser
usufruidas em até 03 (trés) periodos, sendo que um deles ndo podera ser inferior a
14 (quatorze) dias corridos e os demais nao poderao ser inferiores a 5 (cinco) dias
corridos, cada um, desde que dentro do periodo concessivo do servidor.

§ 1°. Na ocasido de fracionamento de férias do servidor, 0 mesmo devera indicar, no
ato de seu requerimento, ao seu interesse, os periodos de férias para facilitar a
compatibilizacdo de suas férias com a necessidade do setor, ndo sendo permitida a
mudanca apés a aprovagao da escala de férias oficial.

§ 2°. Ocorrendo o fracionamento de férias do servidor que trata o caput, a
gratificacéo de férias de 50% (cinquenta por cento) referente o inciso IX, §1°. do art.
38 da Lei Organica Municipal n° 3.547 de 05 de abril de 1990 sera paga no primeiro
periodo do gozo.

CAPiTULO vl
DA ALTERAGAO

Art. 18. Os Secretarios Municipais deverao respeitar a escala de férias oficial, sendo
a alteracdo cabivel apenas para atender interesse do Municipio devidamente
justificado.

Art. 19. A solicitacéo de alteragéo na escala de férias somente sera levada a efeito
mediante requerimento padrao (ANEXO 1), aprovado pela chefia imediata e pelo
Secretario da pasta, com a devida justificativa e desde que haja a marcag&o do novo
periodo, no mesmo ano da marcagao anterior.

Paragrafo Unico. As alteragc‘)e.s sO serdo validas se comunicadas oficialmente a
SEMURH com antecedéncia minima de. 30 (trinta) dias do inicio do periodo
agendado e dentro do prazo estabelecido no cronograma de Folha de Pagamento
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do ano corrente para que seja processado o Iangamento de 50% de férias conforme
o respectivo gozo. j

CAPITULO IX
USUFRUTO E PAGAMENTO

Art. 20. Cada Secretaria devera emitir o Requerimento de Inclusdo de Férias
Regulares (ANEXO II) dando ciéncia ao servidor, no qual constara o periodo
aquisitivo, o(s) inicio(s) e o(s) retorno(s) assinado pelo servidor, pela chefia imediata
e Secretério responsavel e encaminhar a SEMURH com antecedéncia minima de 30
(trinta) dias do inicio do gozo de férias a fim de que haja tempo habil para registros e
inclusdo na folha de pagamento.

Art. 21. A Coordenadoria de Cargos e Salarios informara a Coordenadoria de Folha

de Pagamento os servidores que gozardo férias para inclusdo na folha de
pagamento.

Paragrafo Unico: A Coordenadoria de ‘Fol“ha de Pagamento gerara contracheque a
parte discriminado o pagamento das férias.

Art. 22. Por ocasiéo das férias do servidor publico, ser-lhe-a devido um adicional de
50% (cinquenta por cento) da remuneragdo normal, que sera incluso no sistema
informatizado pela Coordenadorla de Cargos e Salarios para gera¢ao da folha de
pagamento.

Art. 23. O pagamento das férias devera ser depositado na conta bancaria do
servidor 02 (dois) dias Gteis antecedentes ao gozo de suas férias.

Art. 24. Nao é possivel emendar as férias com afastamentos superiores a 30 (trinta)
dias (licenca maternidade, licenga para tratamento de saide ou acidente de
trabalho), conforme NR 07 do Ministério do Trabalho que determina que o exame
médico de retorno ao trabalho, devera ser realizado obrigatoriamente no primeiro dia
da volta ao trabalho de trabalhador ausente por periodo igual ou superior a 30
(trinta) dias por motivo de doenga ou acidente, de natureza ocupacional ou nao, ou
parto. -
CAPITULO X
DA SUSPENSAO DO PERIODO AQUISITIVO

Art. 25. O servidor que esteja de Licenga por Motivo de Doenca em Pessoa da
Familia, Licenga por Motivo de Afastamento do Cénjuge ou Companheiro, Licenga
para Atividade Militar Obrigatério, Licenca para Atividade Politica, Licenga para tratar
de Interesse Particular tera suspenso o periodo aquisitivo, podendo usufruir férias
depois de ter completado o periodo aquisitivo, ndo computando o tempo da licenga.

Paragrafo Unico. O mesmo tratamento serd dado ao servidor afastado para
frequentar cursos com duragao superior a doze meses.
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Art. 26. Por forga do artigo 127 do Estatuto dos Servidores Publicos Municipais, ao
servidor estatutario, sera considerado como de efetivo exercicio e nao suspendera o
pagamento da gratificagao de férias desde que o pagamento seja 6nus do Municipio
nos casos de: -

| - exercicio de cargo de provimento em comissao ou fungéo gratificada ou cargo de
governo ou de administragdo no préprio Municipio e nas esferas: federal, estadual
ou outro Municipio, inclusive em autarquia ou fundagao publica;

Il - licengas:

a) para tratamento da salde;

b) por gestacao, adoc¢éo e paternidade;

c¢) por motivo de acidente em servigo;

d) por convocacao para o servico militar obrigatério;

e) para atividade politica, quando remunerada.

Il - participacdo em programa de treinamento regularmente instituido ou em
congressos e outros certames culturais, técnicos ou cientificos, desde que
devidamente autorizados.

IV - desempenho de mandato eletivo federal, estadual ou municipal;

V - participagdo em competicdo desportiva oficial ou convocagéo para integrar
representacio desportiva, no Estado, no pais ou no exterior,

VI - frequéncia a curso de aperfeigoamento, atualizagéo ou especializagédo que se
relacione com as atribui¢des do cargo efetivo de que seja titular, até 12 (doze),

VIl - convénio em que o Municipio se comprometa a participar com pessoal;
VIII - interregno entre a exoneragéo de um cargo, dispensa ou rescisdo de contrato
com érgéo publico municipal e o exercicio em outro cargo publico também municipal,

quando o interregno se constituir de dias n&o uteis;

IX - afastamento preventivo, se inocentado a final ou se a punig¢éo se limitar a pena
de repreensao;
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X - prisédo por ordem judicial, quando vier a ser considerado inocente.

CAPITULO XI_
DA INTERRUPCAO

Art. 27. As férias somente poderao ser interrompidas ou postergadas por motivo de
calamidade pudblica, comocédo interna, convocagao para juri, servico militar ou
eleitoral ou por motivo de superior interesse puUblico, que devera ser declarada pela
autoridade competente e informado imediatamente 8 SEMURH.

§ 1°. As férias interrompidas ou postergadas que nédo obedecerem ao disposto no
caput deste artigo serdo consideradas como gozadas pelo servidor, ndo gerando
direito a gozo futuro das férias. :

§ 2°. Ainterrupcédo de usufruto das férias, nos termos deste item, néao confere direito
a averbagédo do periodo interrompido, devendo ser oportunizado ao servidor o
complemento do usufruto, obrigatoriamente, tdo logo cessarem as razdes que a
motivaram.

§ 3°. Nao havera interrupgéo das férias para servidor que venha a ser cometido de
doenga na mesma data de inicio do usufruto ou durante o seu usufruto,
prevalecendo o primeiro afastamento.

§ 4°. O periodo remanescente das férias interrompidas serd gozado de uma so6 vez

CAPiTULo Xil
DA PERDA DO DIREITO

Art. 28. Ao servidor regido pelo Estatuto dos Servidores Publicos Municipais €
vedado levar a conta de férias qualquer falta ao servigo.

Art. 29. Ao servidor regido pela Consolidagdo das Leis Trabalhistas, cabera a
Coordenadoria de Cargos e Salarios realizar controle de faltas a fim de atender a
legislacédo trabalhista a fim de que:

| - O servidor celetista nao fard jus as férias, quando no periodo aquisitivo
permanecer em licenga para tratamento de salde ou acidente de trabalho por
periodo superior a 180 (cento e oitenta) dias, embora descontinuos.

Il - Apds cada periodo de 12 (doze) meses de vigéncia do contrato de trabalho, o
empregado tera direito a férias, na segumte proporcéo:

a - 30 (trinta) dias corridos, quando nao houver faltado ao servigo mais de 5 (cinco)
vezes; '

b - 24 (vinte e quatro) dias corridos, qﬁando houver tido de 6 (seis) a 14 (quatorze)
faltas; :
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c - 18 (dezoito) dias corridos, quando houver tido de 15 (quinze) a 23 (vinte e trés)
faltas; ;

d - 12 (doze) dias corridos, quando houver tido de 24 (vinte e quatro) a 32 (trinta e
duas) faltas.

IIl - Nao tera direito a férias o0 empregado que, no curso do periodo aquisitivo:

a - deixar o emprego e nao for readmitido dentro de 60 (sessenta) dias
subsequentes a sua saida; '

b - permanecer em gozo de licenga, cbm percepgao de salarios, por mais de 30
(trinta) dias;

¢ - deixar de trabalhar, com percepgéo do_ salario, por mais de 30 (trinta) dias, em
virtude de paralisagdo parcial ou total dos servigos da empresa; e

d - tiver percebido da Previdéncia Social, prestacdes de acidente de trabalho ou de
auxilio-doenga por mais de 6 (seis) meses, embora descontinuos.

CAPITULO Xl
DA INDENIZACAO

Art. 30. A exoneracio de servidor com periodos de férias completos ou incompletos

determinara um célculo proporcional, a razdo de 1/12 (um doze avos) por més, ou
fracdo superior a 14 (quatorze) dias:

a) Para indenizagéo do servidor, na hipétese das férias ndo terem sido gozadas;

b) Para ressarcimento ao erario, na hipotese das férias terem sido gozadas sem ter
completado o periodo aquisitivo.

Art. 31. A indenizacéo de que trata o paragrafo anterior sera calculada com base no
vencimento ou subsidio do més em que for publicado o ato de exoneragéo.

Art. 32. Vencidos dois periodos concessivos de férias, devera ser, obrigatoriamente,
concedido o gozo de férias do primeiro imediatamente.

CAPITULO XIV
DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 33. A inobservancia das tramitagdes e procedimentos das rotinas estabelecidas
nesta instru¢do normativa, sem prejuizo das orientagées e exigéncias do TCE/ES
relativas ao assunto, sujeitara os responsaveis as sangdes legais cabiveis.

Art. 34. Esta instrugdo normativa devéré ser atualizada sempre que fatores
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organizacionais, legais e/ou técnicos assim exigirem, a fim de verificar a sua
adequacdo aos requisitos da Instrucdo Normativa SCI n°. 01/2013, bem como
manter o processo de melhoria continua dos servigos publicos municipais.

Art. 35. Esta instrugao normativa entra em vigor na data de sua publicagéo.

Art. 36. Os termos contidos nesta Instrugdo Normativa néo eximem a observéncia
das demais normas competentes, que deverao ser respeitadas.

Colatina/ES, XX de XXXX de 2019.

JORGE LUIZ PEREIRA
Secretario Municipal de Recursos Humanos

CLEUZA MARCELINO DA ROCHA
Escriturario

BIANCA SIMONASSI E FRANCO
Auditora;Publica Interna

JONATHAN BRUNO BLUNCK GERVASIO
Auditor Publico Interno
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ANEXO |

Prefentura Municipal de Colatina

Secretana Municipal de Recursos Humanos
Superintendéncia de Administragfio de Recursos Humanos
J :5 Coordenadoria de Direitos, Vantagens e Beneficios

REQUERIMENTO DE ALTERAGAO, SUSTAGAO E/OU INTERRUPGAO DE FERIAS
LOTAGAO

Secretaria

Local de trabalho

SERVIDOR

Nome

fatricula Vingulo & Fungdo »

|Carg«:a

DADOS DA SOLICITACAOD

Periodo aquisitivo das férias : Data de infcio das férias fescaa do tenias anuais)
NN 1/ |

SOLICITACAO

O Alteragio da data de inicio das férias «

O sustagéo das térias (cancelamento integral das férias) ©

O Interrupgéo do usufruto das férias »

O Atteracio/sustagio das férias por motivo de licenga ou benelicio previdenciario

ALTERACAO OU SUSTACAO «

Nova data de inicio das férias

INTERRUPCAO®

Numero de dias das férias ja usufruidas |Nova data de inicio da continuidade das férias

-l -‘-

JUSTIFICATIVA

Data Assinatura do requerente

LW |

formo-ghterarao-ferias-v1.0—pig. 1 do 2
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ANEXO I

Prefeitura Municipal de Colatina

Secretaria Municipal de Recursos Humanos
Superintendéncia de Administrac3o de Recursos Humanos
. Coordenadoria de Direitos, Vantagens e Beneficios

REQUERIMENTO DE INCLUSAO DE FERIAS REGULARES
LOTACAD

Secretaria de lotacdo

Local de trabalho

SERVIDOR

II\!ome

Matricula I Vinculo @ ]Fun;:éo i

Cargo
DADOS DA SOLICITAGAD

Periodo aquisitivo das férias |Modo de concessdio® Quantidade de periodos

| M M [ QO Trinta dias ininterruptos
a O Fracionadas
Periodas = '
1° periodo das | |

-
2° perfodo dias I l W
3° periodo dias E | [ W

JUSTIFICATIVA © ~

Data Assinatura de requerente

form-inclusag-ferias-v1.0— pag. 1 de 2
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