PREFEITURA MUNICIPAL DE VARGEM ALTA
Estado do Espirito Santo

DECRETO N° 3938, DE 05 DE ABRIL DE 2019.

APROVA INSTRUCAO NORMATIVA SRH
001/2019, QUE DISCIPLINA O PROCESSO
DE CONTROLE E PROGRAMACAO DAS
FERIAS ANUAIS DE SERVIDORES DA

PREFEITURA MUNICIPAL DE VARGEM
ALTAJES.

~ O PREFEITO MUNICIPAL DE VARGEM ALTA, ESTADO DO
ESPIRITO SANTO. no uso de suas atribui¢des legais:

DECRETA:

Art. 1° Fica aprovada a Instrugdo Normativa SRH n° 001/2019. de
responsabilidade da Geréncia de Recursos Humanos, que Disciplina o Processo
de Controle ¢ Programagdo das Férias anuais de Servidores da Prefeitura
Municipal de Vargem Alta/ES.

Art. 2° Cabera a unidade responsavel a divulgagio da Instrugdo
Normativa ora aprovada.

Art. 2° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagdo.

Art. 3° Revogam-se as disposi¢coes em contrario.
g ¢

Vargem Alta-ES, 05 de abril de 2019.

JOAO CHRISgs TOMO ALTOE

Prefeito Municipal

CNPJ 31.723.570/0001-33
Rua Paulino Francisco Moreira, 162, Centro - Vargem Alta - Espirito Santo - Telefones: (28) 3528-
1900
CEP: 29295-000
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VARGEM ALTA
Estado do Espirito Santo

INSTRUCAO NORMATIVA SRH n°. 001/2019

DISCIPLINA O PROCESSO DE
CONTROLE E PROGRAMACAO DAS
FERIAS ANUAIS DOS SERVIDORES DA
PREFEITURA MUNICIPAL DE
VARGEM ALTA/ES

Versio: 01

Data: 05/04/2019

Ato de Aprovacio: Decreto n°. 3938, de 05 de abril de 2019
Unidade Responsavel: Geréncia de Recursos Humanos

CAPITULO 1
DA FINALIDADE

Art. 1° A presente Instrugdo Normativa tem como finalidade uniformizar os procedimentos
administrativos relacionados ao controle e programagdo das férias anuais de servidores da
Prefeitura Municipal de Vargem Alta/ES;

Art. 2° Ficam estabelecidos por meio da presente Instrugdo Normativa os procedimentos
para a concessdo de férias no ambito do Poder Executivo Municipal de Vargem Alta/ES.

CAPITULO II
DAS DEFINICOES

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

I — Geréncia de Recursos Humanos: 6rgdo integrante da Secretaria Municipal de
Administra¢do responsavel pelos procedimentos gerais de Gestdo de Pessoas.

I1 - Férias: Periodo de descanso anual remunerado com, no minimo, 1/3 a mais que o

vencimento ou remuneragdo normal, concedido conforme Estatuto dos Servidores Publicos
e em conformidade com ordenamento constitucional.

Il - Sistema de RH — Ferramenta tecnologica (software) que controla os lan¢camentos
gerais e controle dos procedimentos de pessoal.
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Art. 4° A Geréncia de Recursos Humanos devera utilizar todas as funcionalidades do

Sistema de RH da Prefeitura Municipal de Vargem Alta na realizagdo dos procedimentos
de que trata esta IN, de modo que os dados sobre tais procedimentos permanegam gravados

no software.

CAPITULO 111
DO DIREITO AO GOZO DO PERIODO REGULAMENTAR DE FERIAS

Art. 5° O servidor fara jus a 30 (trinta) dias consecutivos de férias, apés cada ano de
exercicio, na forma estabelecida no Estatuto dos Servidores Publicos Municipais (Lei
Complementar n°. 10/2003).

Art. 6° As férias serio gozadas, dentro dos 12 (doze) meses seguintes ao periodo
aquisitivo.

Art. 7° E proibida a acumulagdo de férias, salvo imperiosa necessidade de servigo.
expressa em ato da autoridade competente.

Pardgrafo unico. A acumulagdo de que trata este artigo ndo poderd abranger mais de 02
(dois) periodos, exceto para Secretrios Municipais, a qual a concessdo de férias ficard a
critério da conveniéncia e oportunidade do Chefe do Poder Executivo.

Art. 8 Aos servidores ocupantes do cargo de Profissional do Magistério e os demais
lotados nas Unidades de Ensino da Rede Municipal, serdo assegurados as férias de acordo
com a legislagdo especifica, obedecendo-se, naquilo que couber. os procedimentos
contidos nesta Instrugdo Normativa.

CAPITULO IV
DA ESCALA DE FERIAS

Art. 9° As férias dos servidores deverdo ser organizadas em escala anual pela Secretaria
em que o servidor estiver lotado.

Art. 10 Compete ao responsavel pela Chefia imediata garantir que todos os servidores
sejam incluidos na escala de Férias, de modo que se mantenha o funcionamento
permanente da unidade.

Paragrafo tnico. O gozo de férias devera ocorrer de acordo com a conveniéncia da
Administragio e o interesse do servidor, levando-se em consideragdo o critério de
antiguidade no servigo publico para fins de ordem de prioridade quando da elaboracdo da
escala anual de férias.
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CAPITULO V
DOS SERVIDORES CEDIDOS

Art. 11 As férias de servidores cedidos por outros 6rgdos a este Municipio seguem as
regras do respectivo 6rgdo de origem para as concessdes, interrupgdo, parcelamento e
antecipagdo de periodo aquisitivo.

Art. 12 Os servidores cedidos por outros ¢rgdos deverdo informar sobre as férias
programadas a Geréncia de Recursos Humanos do Municipio de Vargem Alta ¢ ao 6rgéo
cedente.

Art. 13 Os servidores do Municipio de Vargem Alta cedidos a outros 6rgdos deverdo gozar
de férias na forma estabelecida por esta municipalidade, podendo serem realizados ajustes
em comum acordo com o érgdo cessionario.

CAPITULO VI
DO PROCESSAMENTO DAS FERIAS

Art. 14 As Secretarias Municipais deverdo enviar a Geréncia de Recursos Humanos,
juntamente com o Quadro de Movimentagdo e Frequéncia de Pessoal — QMFP, o
formulario dos servidores que entrardo de férias no més seguinte, na forma do Anexo I,
devendo também ser elaborada escala anual de férias que devera ser entregue até o dia 15
de dezembro do exercicio anterior ao da escala elaborada.

Art. 15 Apés o registro das férias no sistema, o servidor ndo poderd usufruir nenhum
afastamento que coincida com o periodo escolhido, tais como: licenga prémio, capacitagéo,
assim como, a concessdo de beneficios como horas-extras, plantdo, didrias e passagens.

Art. 16 As frequéncias mensais (ponto) encaminhadas & Geréncia de Recursos Humanos
devem estar compativeis com o periodo de gozo de férias dos servidores.

CAPITULO VII
DA ALTERACAO DE FERIAS

Art. 17 As férias somente poderdo ser interrompidas por motivo de calamidade publica.
comogdo interna, convocagio para jiri, servigo militar ou eleitoral, ou por necessidade do
servigo declarada pela autoridade competente/responsavel pelo 6rgao ou entidade.

Art. 18 As férias alteradas, por necessidade extrema do servigo, deverdo ser formalizadas
mediante justificativa da respectiva Secretaria e enviadas a Geréncia de Recursos
Humanos.
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Paragrafo Unico - O remanescente do periodo interrompido de que trata o artigo 17, serd
gozado de uma unica vez, antes do gozo do periodo subsequente.

CAPITULO VIII
DAS CONSIDERACOES FINAIS

Art. 19 Os casos omissos serdo resolvidos pela Secretaria Municipal de Administragéo.

Art. 20 Esta Instrugdo Normativa deverd ser atualizada sempre que fatores
organizacionais, legais ou técnicos assim o exigirem, a fim de verificar a sua adequacio.
bem como de manter o processo de melhoria continua.

Art. 21 Os esclarecimentos adicionais a respeito desta Instru¢do Normativa poderdo ser
obtidos junto & Unidade Central de Controle Interno que, por sua vez, por meio de
auditoria interna, aferird a fiel observancia de seus dispositivos por parte das unidades da
estrutura organizacional.

Art. 22 Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagdo.

Vargem Alta, 05 de abril de 2018.

CLAUDIA D 85“&1\1’1‘83 MATTOS

eyal do Municipio
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