Camara Municipal de Ibiracu
Estado do Espirito Santo

PROJETO DE RESOLUCAO CMI SRH N.° 002/2018.

“Dispée sobre a aprovagcdo da Instrugdo
Normativa ‘Sistema de Recursos Humanos - SRH
n.°002/2018".

O Presidente da Camara Municipal de Ibiracu, Estado do Espirito Santo, no uso de
suas atribuigcdes legais:

Faco saber que o Plendrio aprovou e eu promulgo a seguinte Resolucdo:

Art. 1° Fica aprovada a Instrugdo Normativa ‘Sistema de Recursos Humanos - SRH
n.°002/2018'.

Paragrafo Unico. A Instrucdo Normativa acima referida constitui parte integrante
desta Resolucdo.

Art. 2°. Caberd & Unidade Central de Conftrole Interno a divulgagdo da Instrucao
Normativa ora aprovada.

Art. 3° Esta Resolucd@o entra em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as
disposicdes em contrdrio.

Plendrio Jorge Pignaton, em 05 de marco de 2018.
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Camara Municipal de Ibiracu
Estado do Espirito Santo

JUSTIFICATIVA AO PROJETO DE RESOLUCAO CMI SRH N.° 002/2018

Exmos. Srs. Vereadores.

A Mesa Diretora da Céamara Municipal de Ibiragu, visando estabelecer critérios e
procedimentos para a programacdo, e pagamento das férias dos servidores da Cémara
Municipal de Ibiracu, vem apresentar a presente proposta, que tem por escopo aprovar a

InstrucGo Normativa - ‘Sistema de Recursos Humanos - SRH n.° 002/2018',

Considerando a Resolugdio n.° 227/2012 do TCE/ES que dispde sobre a Implantacdo do
Sistema de Controle Interno na Administracdo PUblica;

Considerando a Lei Municipal de n.° 3495/2013 e suas alteracdes posteriores e a
Resolugdo CMI n.° 001/2015, que regulamenta o Sistema de Controle Interno da Cémara
Municipal de Ibiracu;

Assim, estamos certos de que a presente proposicdo serd acolhida na forma como

apresentada, por unanimidade dos nobres integrantes desta Camara Municipal.

Plendrio Jorge Pignaton, em 05 de marco de 2018.
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Camara Municipal de Ibiracu
Estado do Espirito Santo

INSTRUCAO NORMATIVA SRH N°

Versgo: 01
Aprovacdao em:
Ato de aprovagao: Resoluc@o n°

Unidade Responsdvel: Cémara Municipal de Ibiracu

I - FINALIDADE
Estabelecer critérios e procedimentos para a programacdo, e pagamento das
férias dos servidores da Ca@mara Municipal de Ibiracvu.

Il - ABRANGENCIA
Abrange todos os setores administrativos da estrutura organizacional da
Camara Municipal de Ibiracu.

Il - DOS CONCEITOS
Férias: € o periodo de descanso de 30 (trinta) dias a que faz jus o servidor a
cada ano, sem prejuizo de sua remuneracdo ou subsidio.

1. Periodo Aquisitivo: é o periodo de 12 (doze) meses necessdrio para que o
servidor adquira o direito a fruicdo das férias.

2. Adicional de Férias: vantagem pecunidria correspondente a 1/3 (um terco)
do valor da remuneracdo ou subsidio do servidor, paga no més anterior a fruicao,

conforme a Programag¢&o Anual de Férias (escala) devidamente publicada.

3. Programac¢d@o Anual de Férias: € o planejamento geral de todos os setores da
Camara Municipal de Ibiragu, relativamente & marcacdo prévia das férias de seus
servidores para o exercicio seguinte, devendo a fruicdo ocorrer em época que melhor
atenda & Administragdo, buscando conciliar essa conveniéncia com o interesse do
servidor.
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Camara Municipal de Ibiracu
Estado do Espirito Santo

4. Parcelamento de Férias: ato voluntdrio do servidor, manifestado por escrito,
por meio do qual requer a fruicdo parcial das férias, exclusivamente em 2 (dois) periodos,
sendo o primeiro usufruido no més definido na programacdo anual.

IV —DAS RESPONSABILIDADES

I. Do Setor de Recursos Humanos

1.1. Quanto a escala de férias dos servidores

a) Encaminhar comunicagc&o no més de outubro de cada exercicio & Diretoria
Geral sugerindo uma data limite para o envio de escala de férias do exercicio seguinte;

b) Posteriormente a Diretoria Geral comunicard a fodos os servidores a data
limite para o envio da escala de férias e disponibilizard o modelo de formuldrio da escala
de férias (Anexo |), que deverd ser preenchido e encaminhado ao Setor de Recursos
Humanos no prazo estabelecido;

¢) Criar planilha programada anual de férias do préximo exercicio, vinculado &
relagcdo alfabética de servidores da Camara Municipal atualizada e registrar todas as
informagdes no sistema do setor:

d) Verificar quando da elaboracdo da escala de férias, se os setores
observaram o nUmero de servidores em gozo simultGneo de férias, a fim de ndo
comprometer a execu¢do das atividades normais da Camara Municipal;

e) Providenciar Portaria com a escala de férias e encaminhar & Presidéncia
para ciéncia e assinatura;

f) Publicar até a primeira quinzena do més de dezembro do exercicio atual, a
Portaria da programag¢do anual de férias dos servidores da Cémara Municipal para o
exercicio seguinte.

1.2. Quanto ao parcelamento das férias dos servidores da Cémara Municipal

a) Prestar informagées sobre o saldo de periodos acumulados, no formuldrio
de parcelamento de férias encaminhado pela Diretoria;

b) Apds deferido pelo Presidente, dar ciéncia a Diretoria e qo servidor_

interessado;

€) Registrar a informag&o na planilha da escala de férias e nos sistemas do

Setor (ficha funcional e ronda ponto).
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Camara Municipal de Ibiracu
8 Estado do Espirito Santo

1.3. Quanto a alteragdo das férias dos servidores da Camara Municipal

a) Prestar informag@o sobre o pagamento de adicional de férias e saldo de
periodos acumulados, no formuldrio de alteracdo de férias encaminhado pela
Diretoria:

b) Apds deferimento pela Presidéncia, dar ciéncia & Diretoria e ao servidor
interessado;

¢) Registrar a informagdo na planilha da escala de férias e nos sistemas do
setor (ficha funcional e ronda ponto);

d) Informar na Folha de Pagamento, por meio de relatério de ocorréncia
mensal, o deferimento da alteragcdo da escala de férias para fins de antecipacdo ou
postergacd@o do valor decorrente de 1/3 (um terco) do adicional de férias;

e) Providenciar e publicar Portaria de alterac&o de férias do servidor.

1.4. Quanto a fruigao das férias dos servidores da Camara Municipal

a) Vencidos dois periodos de férias e antes do vencimento do terceiro, o
Setor de Recursos Humanos comunicard ao servidor e a Diretoria a obrigacdo de gozo
de um dos periodos de férias;

b) Publicar aviso de inicio de fruic@o de férias do servidor.

V- PROCEDIMENTOS E ORIENTACOES
1. Gerais

a) A Programag¢do Anual de Férias dos servidores [(escala), para o exercicio
seguinte, sera realizada entre os meses de outubro e dezembro do ano em curso;

b) Somente depois de completo o primeiro ano de efetivo exercicio, o servidor
adquirira o direito a fluir férias;

¢) E vedada a concessdo de licenca ou afastamento, a qualguer titulo, aos
servidores durante o periodo de férias;

d) Apds cada periodo de 12 (doze meses) de efetivo exercicio, o servidor terd
direito as férias na seguinte propor¢do: 30 (trinta) dias corridos, quando ndo houver
faltado ao servico mais de 5 [cinco) vezes, injustificadamente, 24 (vinte e quatro) dias
corridos, quando houver tido de 6 (seis) a 14 (quatorze) faltas injustificadas, 18 (dezoito)

dias corridos, quando houver tido de 15 (quinze) a 23 (vinte e trés) faltas injustificadas, 12 |
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Camara Municipal de Ibiracu
2 Estado do Espirito Santo

(doze) dias corridos, quando houver tido de 24 (vinte e quatro) a 32 (trinfa e duas) faltas
injustificadas e sem férias, quando o periodo de afastamento for superior a 180 dias no
periodo.

e) £ vedado levar a conta de férias qualquer falta ao servico;
As férias observardo a escala previamente publicada, ndo sendo permitido o
afastamento, em um sé més, de mais de um terco dos servidores;

f) £ proibida a acumulagdo de férias, salvo por imperiosa necessidade do
servico e pelo mdximo de 2(dois) periodos, atestada a necessidade do Presidente da
Cdamara Municipal, ou equivalente, a que estiver submetido o servidor.

g) Vencidos dois periodos de férias deverd ser, obrigatoriamente, concedido
um deles antes de completar o terceiro;

h) O servidor que possuir férias acumuladas poderd gozd-las, sem prejuizo das
férias regulares do exercicio, desde que haja necessidade do servico, devidamente
comprovada e justificada pela Diretoria e autorizada pela Presidéncia:;

2. Parcelamento de Férias

a) A requerimento do servidor e a critério da Administragdo, poderd ser
autorizada a fruicdo parcial das férias, exclusivamente em 02 (dois) periodos, sendo o
primeiro usufruido no més definido na programacdo anual:

b) O requerimento [(Anexo Il) deverd ser apresentado com antecedéncia
minima de 60 (sessenta) dias da data de inicio da fruicGo definida na programacdo anual
de ferias;

c) Ao final do exercicio, ndo poderd haver acumulo de mais de 02 (dois)
periodos de férias interrompidos ou parcelados:

d) Periodos parcelados serdo fruidos de forma ininterrupta.

3. Do Adicional de Férias

a) O pagamento do adicional de férias, correspondente ao valor de 1/3 (um
terco) da remuneragdo ou subsidio do servidor, serd incluido na folha de pagamento no
més que antecede a fruicdo das suas férias. Por motivo de competéncia orcamentdria e
financeira, apenas para o més de janeiro de cada exercicio o adicional serd pago no
efetivo més de férias; :

b) Serd considerada no cdiculo do adicional de férias a média de todos os
valores de natureza remuneratdria auferidos no periodo aquisitivo;

 an
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Camara Municipal de Ibiracu
8 Estado do Espirito Santo

¢) Quando ocorrer alteracdo da situacdo funcional ou remuneratdria durante o
periodo aquisitivo de férias, o acerto serd efetuado proporcionalmente aos dias do més
em que ocorreu o reqjuste ou altera¢cdo, respeitando o periodo aquisitivo;

d) Em caso de parcelamento de férias, o adicional serd pago integralmente no
més anterior a fruicGo da primeira parcela;

c) O adicional de férias serd pago de uma sé vez, nGo importando em
diferenca remuneratadria.

4. Da Indenizacdo de Férias

a) A indenizac@o de férias ao servidor exonerado, aposentado, cedido ou que
venha a falecer durante o exercicio do cargo, serd calculada considerando a
remuneragdo auferida pelo servidor no (s) respectivo (s) periodo (s) aquisitivo (s);

b) Por se tratar de ato voluntdrio do servidor, em nenhuma hipdtese periodos de
férias parcelados e ndo gozados serdo indenizados.

5. Procedimentos para Férias de Servidor Cedido

a) O servidor da Camara Municipal de Ibiracu cedido a outro érgdo observard
o disposto na norma do érgdo requisitante;

b) O servidor cedido a Camara Municipal de Ibiracu observard o disposto nesta
Norma Interna;

¢) O d6rgdo cessiondrio comunicard ao cedente o periodo de gozo das férias
do servidor cedido para fins de registro, bem como foda informac&o que envolva
programag¢do, transferéncia ou interrupcdo das férias do mesmo.

VI - CONSIDERACOES FINAIS

a) Os casos omissos nesta Norma Interna serdo resolvidos pela Presidéncia;
b) Integram a presente Norma Interna os seguintes Anexos:

- Anexo | - Modelo de Escala de Férias;
- Anexo Il - Formuldrio para solicitacdo de parcelamento de férias.

c) Esta Norma Interna enfra em vigor na data de sua publica¢do.
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Camara Municipal de Ibiracu
2 s Estado do Espirito Santo

Plendrio Jorge Pignaton, em 05 de marco de 2018.
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Camara Municipal de Ibiracu

ESCALA DE FERIAS - EXERCICIO DE20___

Estado do Espirito Santo

ANEXO |

JANEIRO

Servidor Matricula Setor T
FEVEREIRO

Servidor Matricula Setor
MARCO

Servidor Matricula Setor
ABRIL

Servidor Matricula Setor
MAIO

Servidor Matricula Setor j
JUNHO

Servidor Matricula Setor
JULHO

Servidor Matricula Setor
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Camara Municipal de Ibiracu

8 Estado do Espirito Santo

Servidor Matricula Setor

SETEMBRO
{7 Servidor Matricula Setor
OUTUBRO

Servidor Matricula Setor
NOVEMBRO

Servidor Matricula Setor
DEZEMBRO

Servidor Matricula Setor
Erdi i o). .

Diretoria Geral
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Camara Municipal de Ibiracu
Estado do Espirito Santo

ANEXO I

SOLICITACAO DE PARCELAMENTO DE FERIAS

Matricula: Nome:
Cargo: Setor:
SOLICITO o parcelamento, em dois periodos de ( ) dias, das minhas férias

referentes ao exercicio de , previamente programadas para o més

Data de inicio de fruicdo do primeiro periodo: [/

Declaro ter ciéncia de que:

- 0 adicional de férias serd pago integralmente no més anterior & fruicdo o primeiro
periodo parcelado;

- 0s periodos parcelados deverdo ser fruidos de forma ininterrupta;

-em nenhuma hipdtese periodos de férias parcelados e ndo gozados serdo
indenizados.

Em / /

Servidor

Z
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