PREFEITURA DE pONCEIQAO DA BARRA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

DECRETO N° 5.271 DE 07 DE MAIO DE 2020

HOMOLOGA INSTRUCAO NORMATIVA SRH N°
008, QUE DISCIPLINA OS PROCEDIMENTOS DE
PLANEJAMENTO, CONCESSAO E FRUICAO DE
FERIAS, ESTABELECENDO ROTINAS NO
AMBITO DA ADMINISTRACAO DIRETA E
INDIRETA DO MUNICIPIO DE CONCEICAO DA
BARRA.

O PREFEITO DE CONCEICAO DA BARRA, Estado do Espirito Santo, no uso das
suas atribuicbes que |he sdo conferidas nos termos do art. 100, XIV e XXIV da Lei

Organica deste Municipio.
DECRETA:

Art. 1° Fica homologada a Instru¢ao Normativa SRH n° 008/2020, em todos os
seus termos, a qual passa a integrar o presente Decreto, para que surta todos os

seus efeitos, nos termos da lei.

Art. 2° Compete aos responsaveis de cada setor da administragao direta ou
indireta promover a divulgacdo e o zelo para efetiva implementacédo da IN SRH
008/2020.

Art. 3° Este Decreto entrara em vigor na data de sua publicacao, ficando

revogadas as disposi¢des em contrario.

Gabinete do Prefeito de Conceigao da Barra, Estado do Espirito Santo, aos sete dias

do més de maio do ano de dois mil e vinte.

Prefeitura de Conceicfio da Barra - ES
J\ Gabinete do Prefeito
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PREFEITURA DE CONCEICAO DA BARRA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

INSTRUGAO NORMATIVA SRH N° 008

DISCIPLINA 0S PROCEDIMENTOS DE
PLANEJAMENTO, CONCESSAO E FRUICAO DE
FERIAS, ESTABELECENDO ROTINAS NO
AMBITO DA ADMINISTRAGAO DIRETA E
INDIRETA DA PREFEITURA MUNICIPAL DE
CONCEIGCAO DA BARRAIJES.

Versao: 01
Data de Aprovacgao: 07 / maio / 2020
Ato de Aprovacao: Decreton® 5.271/2020

Unidade Responsavel: SETOR DE RECURSOS HUMANOS

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1° Disciplina o planejamento, a concessdao e a fruicdo de féerias dos
servidores publicos municipais, no ambito da Administragdo Direta e Indireta do

Municipio de Conceigao da Barra — ES.
CAPITULO Il
DA ABRANGENCIA

Art. 2° A presente norma abrange a estrutura do Setor de Recursos Humanos,
enquanto unidade responsavel e todas as unidades da estrutura organizacional da
Administragdo direta e indireta do Municipio de Conceicdo da Barra, Estado do

Espirito Santo, que participem como unidades executoras em especial.

Paragrafo unico — Os 6rgaos da administragao indireta que se constituirem érgaos
gestores de orgamentos préprios, adaptara ao seu ambito de atuac;éo as rotinas e \\)’/

procedimentos ora estabelecidos.
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PREFEITURA DE QONCEICAO DA BARRA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

CAPITULO Il
DOS CONCEITOS
Art. 3° Para fins desta Instrugdo Normativa entende-se por:

| — SRH ¢ o Sistema de Administracao de Recursos Humanos que tem como 6érgao

central o Setor de Recursos Humanos;

Il - férias: periodo de descanso, que deve ser concedido ao servidor, apos

determinado periodo de exercicio de atividades na Administragdo Municipal.

Ill - periodo aquisitivo: refere-se ao periodo de meses estabelecidos pela Lei n°
2.043/99 e Lei n° 2.052/99, no qual o servidor passa a ter o direito a dias de férias na
administracao direta ou indireta deste Municipio. Assim, a cada periodo aquisitivo

este é renovado e o servidor tera novamente o direito a dias de descanso;

IV — periodo concessivo: refere-se ao intervalo de meses ap6s o vencimento do

periodo aquisitivo;

V — férias vencidas: consiste no niumero de dias de férias que o servidor tem direito

a tirar mas dos quais ainda nao usufruiu.

VI — faltas injustificadas: falta do servidor ao local de trabalho sem um motivo justo,
previstos na Lei n°® 2.052/99;

VIl - férias proporcionais: ocorre quando o servidor & demitido ou pede demisséo
antes de completar o ano de trabalho e ele passa a ter o direito de receber a
remuneragéo correspondente, incluindo, ainda, o fim de contratos temporarios e os
contextos em que ja ha a extingdo pré-determinada do contrato. As férias
proporcionais sao sempre calculadas em fracdo mensal, ou seja 1/12 avos para cada
més trabalhado.

CAPITULO IV

DA BASE LEGAL

Art. 4° A presente Instrugdo Normativa integra o conjunto de acgbes, de |\ ‘
responsabilidade do Chefe do Poder Executivo, no sentido de atendimento aos //\(/
principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiénc{ia,\\&%]/
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PREFEITURA DE QONCEICAO DA BARRA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

dispostos no art. 37, 31, 70, 74, Resolugao TCEES 227/11, Lei Complementar
Municipal n°® 27/11 e Lei Municipal n® 2.057/99.

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5° E de competéncia do Setor de Recursos Humanos, enquanto Unidade

Responsavel:

| — promover divulgar e implementar as diretrizes estabelecidas nesta Instrucao

Normativa, mantendo-a atualizada;
Il — orientar as Unidades Executoras e supervisionar sua aplicagao;

Il — promover discussdes técnicas com as Unidades Executoras e com a Unidade
Responsavel pelo Controle Interno, para definir as rotinas de trabalho e os
respectivos procedimentos de controle que devem ser objeto de alteragéo,

atualizagao ou expansao;
IV — elaborar fluxograma dos procedimentos e atividades a serem adotados.
Art. 6° Sao responsabilidades das Unidades Executoras:

I — atender as solicitagdes da Unidade Responsavel pela Instrugao Normativa, quanto

ao fornecimento de informagdes e a participagao no processo de atualizagéo;

Il — alertar a Unidade Responsavel pela Instrugao Normativa sobre alteragcées que se
fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizacao, tendo em
vista, principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento

da eficiéncia operacional;

lll — manter a Instrucdo Normativa a disposicdo de todos servidores da Unidade,

velando pelo fiel cumprimento da mesma;

IV — cumprir fielmente as determinagdes da Instrucdo Normativa, em especial quanto
aos procedimentos de controle e quanto a padronizacdo dos procedimentos na \

geragao de documentos, dados e informacgdes.
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PREFEITURA DE ,CONCEIQAO DA BARRA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

Paragrafo unico - Sao Unidades Executoras todos os 6rgdos que compdem a

Estrutura Administrativa da Administragao Direta e Indireta.
Art. 7° Sao responsabilidades da Unidade Central de Controle Interno:

| — prestar apoio técnico por ocasido das atualizagbes da Instrugdo Normativa, em
especial no que tange a identificagdo e avaliagdo dos pontos de controle e

respectivos procedimentos de controle;

Il — avaliar a eficacia dos procedimentos de controle, através da atividade de auditoria

interna,
lll — propor alteragdes na Instrugdo Normativa para aprimoramento dos controles.
CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS
Secao |
Da Concessao de Férias

Art. 8° Os orgaos da Administragao Direta e Indireta do Poder Executivo
deverao elaborar Escala Anual de Férias, registrando-se o periodo de concessao
previsto para cada servidor, no més de novembro de cada exercicio, para vigéncia no

exercicio seguinte.

Art. 9° As férias deverao ser concedida nos 11 (onze) meses subsequentes

aquele em que foi completado o periodo aquisitivo de referéncia.

Art. 10 O direito as férias regulamentares € adquirido ap6s cada periodo de

efetivo exercicio funcional do servidor, definido em lei.

I — 30 (trinta) dias de férias anuais, para servidores da administracdo geral, apos o

periodo de 12 (doze) meses de efetivo exercicio funcional; (art. 116 da Lei 2.052/99)

Il = 20 (vinte) dias de férias, semestralmente, para o servidor publico que opere direta ,
ou permanentemente com Raios X e substancias radioativas. apds o periodo de 06 \

(seis) meses de efetivo exercicio funcional; (art. 118 da Lei 2.052/99). N \ \J
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PREFEITURA DE CONCEI(}AO DA BARRA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

Il — 45 (quarenta e cinco) dias de férias anuais para professores em exercicio de
regéncia de classe nas unidades escolares, distribuidos nos periodos de recesso,
conforme o interesse da escola, dos quais, pelo menos, 30 (trinta) dias devem ser
consecutivos. (art. 49 da Lei n°® 2.043/99)

Secao ll
Do Planejamento

Art. 11 Os érgaos da Administracao Direta e Indireta do Poder Executivo deverao
elaborar Escala Anual de Férias, registrando o periodo de concessao previsto para
cada servidor, no més de novembro de cada exercicio para vigéncia no exercicio
seguinte, encaminhando ao Setor de Recursos Humanos para registros e publicagao

oficial.

Paragrafo Ginico — O planejamento de férias dos professores em regéncia de classe

obedecera o Calendario Escolar.

Art. 12 O planejamento anual de férias de que trata o caput do art. 11, devera

levar em conta os seguintes procedimentos:

| — o Setor de Recursos Humanos encaminhara até o décimo dia do més de outubro
de cada ano, relatério com os periodos de férias adquiridos por todos os servidores

lotados em cada 6rgao/secretaria.

Il — o agente responsavel por cada érgdao da administracdo municipal enviara ao
Setor de Recursos Humanos, Escala Anual de Férias no formato do Anexo | desta IN,

contendo as seguintes informacdes:
a) nome;

b) numero de matricula funcional;
c) lotacao;

d) periodo aquisitivo;

e) periodo de fruicao;
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PREFEITURA DE QONCEIQAO DA BARRA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

f) anuéncia expressa do servidor;
g) assinatura do superior hierarquico.

Art. 13 As férias serdo marcadas pelo proprio servidor e ratificadas pelo titular da

unidade e informadas na Escala Anual de Férias, nos termos do artigo anterior.

Art. 14 Na elaboracdo da Escala Anual de Férias, os 6rgaos deverao observar

ainda como critério:

I — o numero de servidores em férias ndo podera ultrapassar, no més, um tergo do

total de servidores em efetivo exercicio em cada setor;

Il — férias de servidores responsaveis por relatérios, prestacbes de contas dentre
outras agendas internas ou externas, compete ao gestor equilibrar épocas de
trabalho menos intensas no campo de atuagao do profissional, de modo que nao

comprometa os resultados do setor.

Art. 15 As férias dos servidores cedidos serdao programadas pelo o6rgao

cessionario, e deverao atender as diretrizes estabelecidas nesta Instru¢ao Normativa.
Secao |l
Da Alteracao de Férias

Art. 16 O periodo programado para fruicao das férias podera ser alterado,
excepcionalmente, no caso de imperiosa necessidade do servigo, ou, em unica vez, a
pedido do servidor, devidamente justificado e acatado pelo chefe imediato, devendo
ser informado com antecedéncia de 30 (trinta) dias antes do inicio do periodo

programado.

Art. 17  Quando a suspensao de férias por necessidade do servico, se der apoés
iniciado a fruigcao do periodo respectivo, este devera ser reprogramado, ndo podendo

acumular para o proximo periodo aquisitivo.

Paragrafo unico — A necessidade do servico, para fins de suspensio das férias, \
devera ser justificada por escrito pelo chefe imediato responsavel pela respectiva

unidade de exercicio do servidor.
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PREFEITURA DE ’CONCEICAO DA BARRA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 18 Compete ao Setor de Recursos Humanos, acompanhar de forma
sistémica o planejamento anual de férias, atuando de forma preventiva para mitigar

ocorréncia de acumulo de férias de servidores

Art. 19 A inobservancia das normas estabelecidas nesta Instrugao Normativa
pelos agentes publicos importa no descumprimento de dever funcional, ficando o
servidor sujeito as medidas administrativas disciplinares nos termos da lei, dentre

outros remédios necessarios ao ajuste de conduta.

Art. 20 O Setor de Recursos Humanos sera responsavel pela publicagao
obrigatoria da Escala Anual de Férias no site institucional do municipio:
conceicaodabarra.es.gov.br - portal da transparéncia, até o décimo dia do més de

janeiro do ano de referéncia.

Sala da Controladoria Geral Municipal, sede administrativa da Prefeitura Municipal de
Conceicao da Barra, Estado do Espirito Santo, aos vinte e dois do més de abril do

ano de dois mil e vinte. / .
A

l A ¥

'egl gAAeWTa da Cunha

\
Homologada a IN-SRH n° 008/2020, na forma definida no art. 13, IX da I\N\-\ SCI n°
001/2012, atraveés do Decreto n° 5.271, de 07 de abril de 2020. |

& Lb)r |2 D)
Jose Santos Vasconcelos
Prefeito
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