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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO MATEUS

ESTADO DO ESPIiRITO SANTO
GARINETE DO PREFEITO

-

DECRETO N°. 12.606/2021

Considerando o) processo
administrativo n® 11763/2021;

O Prefeito Municipal de S&o Mateus,
Estado do Espirito Santo, no uso de
suas atribuicdes legais e tendo em
vista o que dispde o artigo 107, Item
VI, da Lei n°. 001, de 05 de abril de
1990 - Lei Orgdnica do Municipio de
S&o Mateus

DECRETA:

Ant. 1°. Fica aprovada a Instrugdo Normativa
SRH n°. 009/2021 em anexo, que dispde sobre os procedimentos para a
concess@o de férias e férias indenizadas no dmbito do Poder Executivo
Municipal de S&o Mateus, EY'e dd outras providéncias.

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

Gabinete do Prefeito Municipal de $&o
Mateus, Estado do Espirito Santg, aos 30 (tridtw) dias do més de junho (06)
do ano de dois milé vinte e bfn [2021 Y )

1IN

DANIEL SANTANA BARBOSA  ,
] eito Municipal

J |




PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO MATEUS

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO
...continuacdo do Decreto Municipal n° 12.606/2021

INSTRUCAO NORMATIVA SRH N° 009/2021 - DISPOE SOBRE OS
PROCEDIMENTOS PARA A CONCESSAO DE FERIAS E FERIAS INDENIZADAS NO
AMBITO DO PODER EXECUTIVO MUNICIPAL DE SAO MATEUS-ES, E ESTABELECE
OUTRAS PROVIDENCIAS.

Versdo: 01

Aprovacdo em: 30/06/2021

Ato de Aprovacgdo: Decreto

Unidade Responsdvel: Secretaria Municipal de Administragdo (SMAD).
Unidade Executora: Todas as Unidades Gestoras e a Autarquia Municipal -
SAAE.

| - FINALIDADE

Esta Instrucdo Normativa tem por finalidade dispor sobre os procedimentos

administrativos para a concessdo de férias e férias indenizadas no dmbito
da prefeitura de SGdo Mateus-ES.

Otimizar procedimentos administrativos do Poder Executivo, abrangendo
todas as Unidades Gestoras e Autarquia Municipal; disciplinar normas do
Departamento de Recursos Humanos; e estabelecer atividades minimas a
serem observadas, a fim de promover maior agilidade, fransparéncia,
eficiéncia e eficdcia quanto ao cumprimento das agdes.

Il - ABRANGENCIA

Esta Instrucdo Normativa abrange todas as Unidades Gestoras e Autarquia
Municipal, bem como demais orgdos integrantes da estrutura
organizacional do Poder Executivo Municipal.

lll - CONCEITOS
Para fins desta Instrucdo Normativa considera-se:

3.1. Servidor pUblico (em sentido amplo): S&o todos agueles que mantém
vinculo de ftrabalho profissional com os 6érgdos e entidades
governamentais, infegrados em cargos ou empregos de qualquer delas:

continua...
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Unido, estados, Distrito Federal, municipios e suas respectivas autarquias,
fundacdes, empresas publicas e sociedades de economid mista. Podem
ser classificados como estatutdrios, celetistas ou tempordarios.

3.2. Servidor pUblico estatutdrio: sGo aqueles agentes regidos por es’ro‘ryto,
ocupantes de cargos publicos efetivos ou em comissdo, sujeito a regime
juridico de direito publico.

3.3. Servidor piblico celetfista: Quando contfratado para fungdo ou emprego
publico no regime da CLT, mas aplicam-se os principios do direito publico. Sdo
denominados empregados publicos quando tratamos de empresas publicas,
sociedade de economia mista e autarquics.

3.4. Servidor Tempordrio: servidores que se sujeitam a regime juridico especial na
forma prevista no artigo 37, IX da ConstituicGo Federal e lei especifica.

3.5. Férias Regulamentares: Todo servidor publico, ocupante de cargo de
provimento efetivo ou de provimento em comissGo ou detentor de
emprego ou funcdo publica, apds um ano de efetivo exercicio no servigo
pUblico, poderd requerer férias regulamentares, desde que ndo esteja em
gozo de afastamento legal que compreenda o periodo de gozo das férias.

3.6. Férias Indenizadas: sGo os periodos de descanso a que o trabalhador
teria direito, mas que ndo foram gozados devido a necessidade de

prestacdo do servico publico, e cujo gozo néo foi usufruido até o momento
da extincdo do vinculo.

IV —BASE LEGAL E REGULAMENTAR

A Normativa que se apresenta vem disciplinar os procedimentos
administrativos para a concessdo de férias e férias indenizadas aos

servidores estatutdrios e celetistas no dmbito da prefeitura de SGo Mateus-
ES, com amparo na:

4.1. Constituicdo da Republica Federativa do Brasil, art. 7°, inciso XVIlI da
CF/88.

4.2. Consolidagdo das Leis do Trabalho, art. 129 e seguintes.

continua..,
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4.3. Lei Municipal n°. 237/1992 (Estatuto dos Servidores da Administragdo PUblica
Direta, das Autarquias e das Funcdes PUblicas do Municipio de SGo Mateus - ES),
art. 69, e seguintes.

4.4. Lei Estadual n°® 46/1994 (Estatuto dos Servidores do Estado do Espirito
Santo), art. 115 e seguintes.

V - REQUISITOS

5.1. O servidor pUblico estatutdrio terd direito anualmente ao gozo de um
perfodo de 30 dias de férias, por ano de efetivo exercicio.

5.1.1. Fica proibido o acUmulo de férias, salvo por justo motivo,
comprovado por decisdo fundamentada do ordenador de despesa, €
gue s6 poderdo ser acumulada até o méximo dois periodos.

5.1.2. Vencidos os dois periodos de férias devera ser, obrigatoriamente,
concedido um deles antes de completado o terceiro periodo, exceto por
relevante motivo;

5.1.3. As férias regulamentares poderdo, a pedido do servidor estatutario e
no interesse da Administragdio, serem gozadas em dois periodos, os quais
ndo poderdo ser inferiores a 15 dias cada.

5.2. No caso dos servidores celetistas, deverd ser observado as regras para
concessdo de férias na forma prevista na CLT, mais precisamente em seu
artigo 129 e seguintes.

5.2.1. E vedado o inicio das férias no periodo de dois dias que antecede
feriado ou dia de repouso semanal remunerado.

5.2.2. Desde que hagja concorddncia do servidor celetista, as férias
poderdo ser usufruidas em até trés periodos, sendo que um deles ndo
poderd ser inferior a quatorze dias corridos e os demais ndo poderdo ser
inferiores a cinco dias corridos, cada um.

5.23. Somente apds completado o primeiro ano de efetivo exercicio
adquirird servidor publico, o direito a gozar férias.

continua...
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VI - PROCEDIMENTOS

6.1. As férias regulamentares previstas na legislagdo em vigor serdo
concedidas aos servidores pUblicos, a partir dos seguintes procedimentos:

6.1.1. A solicitacdo de férias preferencialmente deve ser agendada ex-
officio, pelo ordenador de despesa da pasta, por meio de oficio ao Setor
de Recursos Humanos, contendo o home completo do servidor, matricula,
periodo aguisitivo e periodo concessivo.

6.1.2. Para os servidores puUblicos em exercicio nas unidades administrativas
do Poder Executivo, a solicitacdo de férias regulamentares serd realizada
através de requerimento préprio, disponivel no site da Prefeitura, que
deverd ser devidamente preenchido, assinado, autorizado pelo ordenador

de despesa e encaminhado ao Setor de Recursos Humanos - RH
(formuldrio — Anexo Unico).

6.1.3. Para as substituicdes das chefias, devera ser indicado no campo
préprio do requerimento de férias o nome e matricula do servidor que
estard assumindo a fungcdo, bem como os dados dali identificados, para
que seja elaborada portaria especifica, e observados os prazos para
providéncias antes do fechamento da folha de pagamento de cada més.

6.1.4. As Carteiras de Trabalho, para os servidores regidos pela CLT,
deverdo ser entregues entre os dias 05 e 15 de cada més, antes do inicio
do gozo, para registro dos eventos de férias.

6.1.5. Os servidores cedidos para este Municipio, e que recebam seus
vencimentos pelo érgdo de origem, deverdo observar a data de gozo no
aviso de férias do seu érgdo de origem para o correto preenchimento do
Requerimento de Férias da Prefeitura Municipal de SGo Mateus/ES.

6.2. Os ordenadores de Despesa deverdo elaborar as escalas anuais de
férias até o dia 30 de janeiro de cada ano.

6.3. A solicitagdo das férias regulamentares deverd ser precedida de, no
minimo, 30 dias para os servidores publicos, visando o cumprimento do

continua...
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prazo para o pagamento da remuneracdo a que tem direito, em razdo do
exercicio do direito ao gozo de férias, ficando vedado ao Setor de
Recursos Humanos o recebimento da solicifagdo fora deste prazo.

6.4. A validac&o das férias solicitadas serd realizada somente pelo Sefor de
Recursos Humanos, em prazo hdbil para incluséo da respectiva
remuneracdo em folha de pagamento do més correspondente ao dia de
inicio das férias solicitadas.

6.5. As férias regulamentares solicitadas na forma e prazos previstos no item
6.3, poderéo ser alteradas ou canceladas pelo servidor solicitante ou por
sua chefia imediata em ato motivado, por meio de memorando, desde
gue ainda ndo tenham sido incluidas no Sistema de Recursos Humanos -
RH, a fim de garantir a ndo inclusdo na folha de pagamento do acréscimo
de 50% previsto no artigo 53 dlinea *h" da Lei 237/92, sendo andlisadas e
validadas pelo Setor de Recursos Humanos.

6.6. As férias regulamentares requeridas, autorizadas e remuneradas, uma
vez jd iniciado o seu usufruto, ou quando da impossibilidade da exclusdo
do correspondente adicional de férias da folha de pagamento, somente
poderdo ser interrompidas em situagdes excepcionais de calamidade
pUblica, comocgédo interna, convocagdo para o juri, servico militar ou
eleitoral, necessidade de servico declarada pela autoridade mdxima do
orgdo ou entidade, devendo os ordenadores das unidades
organizacionais primar pelo cumprimento da legislacdo aplicavel, a fim

de evitar responsabilizacdo funcional pela ocorréncia de situacdes
contrérias a Lei.

6.7. E proibido, por auséncia de previsdo legal, o pagamento do
acréscimo de 50% de férias sem que tenha havido a fruigdo do direito.

6.8. As férias anuais devidas e ndo gozadas, integrais ou proporcionais,
serdo indenizadas nos casos de passagem do servidor para a inatividade
ou de sua exoneragcdo ou demiss@o, em razdo da impossibilidade de gozo
antes da extingdo do vinculo. Para este fim, serd redlizado acerto
financeiro pelo setor de Recursos Humanos, devendo observar os seguintes
procedimentos antes de efetuar o pagamento:

continua...
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6.8.1. Instauracdo de processo administrativo mediante protocolo de
requerimento assinado pelo servidor constando © nome, matricula,
documentos comprobatdrios (frequéncia e portaria de interrupgdo) e
periodos de férias a serem indenizadas;

6.8.2. Despacho do gestor autorizando a framitagdo e instrugdo do
processo;

6.8.3. Parecer Juridico opinativo pelo deferimento ou indeferimento das
Férias indenizadas;

6.8.4. Decisdo do ordenador deferindo ou indeferindo o pedido das férias
indenizadas, apds o Parecer Juridico;

6.8.5. Caso deferido o pedido, elaboragcdo de cdlculos com o valor
devido, pelo Setor de Recursos Humanos, constando nome e assinatura do
servidor responsavel pelo cdlculo;

6.8.6. Autorizacdo de Despesa pelo Ordenador (assinatura e carimbo) e
quantidade de parcelas a serem pagas;

6.8.7. Autorizagcdo de Lancamento na Folha de Pagamento pelo

Secretdrio(a) de Adminisfragdo e Recursos Humanos (assinatura e
carimbo).

6.9. Em caso de solicitacdo de quaisquer servidores de pagamento de
férias indenizadas antes da interrupgdo do vinculo, o mesmo poderd ser
colocado de gozo de férias imediatamente, em resguardo ao erdrio
publico;

6.10. O servidor estatutario, por auséncia de previsdo legal, ndo faz jus ao
recebimento de férias em dobro, no que se refere as férias ndo gozadas

dentro do prazo legal, nGo sendo aplicavel aos servidores estatutdrios o
disposto no artigo 137 da CLT.

VII - CONSIDERAGOES FINAIS
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7.1 Ficard a cargo da Unidade Responsdvel as atualizagdes e alteragdes
desta Instrucdo Normativa, sempre que fatores organizacionais legais ou
técnicos assim o exigirem.

7.2 Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderdo ser
obtidos junto & Unidade Responsdvel.

7.3 O Controle Interno do Municipio, por sua vez, através de procedimentos
de controle previstos no Plano Anual de Auditoria, aferirad a fiel observ@ncia
dos dispositivos desta Instrucdo Normativa, a serem cumpridas pela
Unidade Responsdvel e pelas Unidades Executoras da estrutura
administrativa do Municipio de SGo Mateus-ES.

7.4 Todos os servidores das Unidades Executoras deverdo cumprir as
determinacdes e atender aos dispositivos constantes nesta Instrucdo
Normativa. O servidor publico que descumprir as disposicdes desta
Instrucdo Normativa ficard sujeito & instauracdo de processo administrativo
para apurar responsabilidades.

7.5 Esta Instru¢do Normativa entra em vigor a partir da data de sua
publicagdo.

Sdo Mateus-ES, 30 de junho de 2021.

o

SIMONE ALVES CASSINI
CONTROLADORA GERAL

Portaria n®027/2018
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ANEXO (NICO

| X
IERIMENTOD -

Matricula Nome do Requerente
Mae
Telefone Contato Secretaria / Local de Trabalho

Enderego com CEP

Finalidade:
Requerimento de Férias.
Requerimento de Férias Indenizadas.

Periodo Aquisitivo:
/ /

Periodo de Gozo:

D Unico. / / a / /
D Parcelado. / / a / /
/ / e 6 1 /
/ / a / /

Substituicdo de Chefia:  []SIM [_]NAO.
Nome e matricula do servidor substituto:

O servidor, acima qualificado, requer ao Secretdrio Municipal de Administracdo e
Recursos Humanos desta Prefeitura, a solicitac&o acima assinalada.

Data: Assinatura do Requerente
/ /

Autorizagcdo pelo ordenador de despesa:

Data Assinatura (carimbo)
/ /

N
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)
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