CAMARA MUNICIPAL DE ATILIO VIVACQUA
Estado do Espirito Santo

INSTRUCAO NORMATIVA SRH N° 01/2014

Versao: 01
Aprovagédo em: 30/09/2014
Ato de Aprovacéao: Ato da Presidéncia N° 08/2014

Unidade Responsavel: Unidade de Diretoria de Administracéo e Finangas - DAF

| - FINALIDADE
Estabelecer critérios e procedimentos para a programacado, alteracdo e pagamento das
férias dos servidores da Camara Municipal de Atilio Vivacqua.
Il - ABRANGENCIA
Abrange todas as unidades da estrutura organizacional da Camara Municipal de Atilio
Vivacqua.
111 - CONCEITOS
1. Férias

E o periodo de descanso de 30(trinta) dias a que faz jus o servidor a cada ano, sem
prejuizo de sua remuneracao ou subsidio.

2. Periodo Aquisitivo

E o periodo de 12(doze) meses necessario para que o servidor adquira o direito & fruicdo
das férias.

3. Adicional de férias
Vantagem pecuniaria correspondente a 1/3(um terco) do valor da remuneragcdo ou

subsidio do servidor, paga no més em que se iniciar o periodo de fruicdo, conforme a
Programacao Anual de Férias(escala) devidamente publicada.
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4. Programacao Anual de Férias(escala)

E o planejamento geral de todas as unidades da Camara Municipal, relativamente &
marcacgdo prévia das férias de seus servidores para o exercicio seguinte, devendo a
fruicdo ocorrer em época que melhor atenda a Administracéo, buscando conciliar essa
conveniéncia com o interesse do servidor.

5. Parcelamento de férias

Ato voluntario do servidor, manifestado por escrito, por meio do qual requer a fruicao
parcial das férias, exclusivamente em 2(dois) periodos de 15(quinze) dias cada, sendo o
primeiro usufruido no més definido na programacéao anual.

6. Alteracao de férias

Ato devidamente motivado por interesse da Administracdo que transfere ou interrompe o
periodo de férias do servidor e dar-se-a pelas seguintes modalidades:

6.1 Transferéncia

Ato manifestado por escrito e objetivamente motivado pela chefia imediata e
devidamente autorizado pela Presidéncia, que posterga ou antecipa o periodo de fruicao
das férias dentro do mesmo exercicio.

6.2 Interrupcao

Ato manifestado por escrito e objetivamente motivado pela chefia imediata e
devidamente autorizado pela Presidéncia, que interrompe o periodo de fruicdo das férias.

Ocorrera somente por motivo de calamidade publica, convocacao para juri, servico militar
ou eleitoral ou por necessidade do servico declarada pela autoridade maxima do 6érgéao.

IV - RESPONSABILIDADES

1. Da Unidade de Diretoria de Administracéo e Financas
1.1 Quanto & escala de férias dos servidores

a) Encaminhar Comunicagéo Interna no més de novembro de cada exercicio & Unidade
Gabinete da Presidéncia sugerindo duas datas limites para a escala de férias do

“Feliz a Nagdo cujo Deus € o Senhor!”

Praca José Valentim Lopes, 06 — 2° Andar — Centro - Atilio Vivacqua-ES — CEP - 29.490-000 - CNPJ - 01.637.153/0001-07
Tel/Fax: (28)3538-1505 - Site — cmav.es.qov.br



\SLAT’ Vo

CAMARA MUNICIPAL DE ATILIO VIVACQUA
Estado do Espirito Santo

f)

9)

exercicio seguinte: uma proposta original e outra para possiveis alteracdes —
15(quinze) dias apoés a primeira data, por meio de comunicacao formal;
Posteriormente a Unidade Gabinete da Presidéncia devera encaminhar a proposta
original devidamente deferida a Unidade de Diretoria de Administracdo e Financas a
gual encaminharad a Comunicacéao Interna a todas as Unidades da Camara Municipal,
Disponibilizar em via eletrénica o modelo de formulario da escala de férias(Anexo II)
gue devera ser preenchido pela chefia de todas as unidades da Camara Municipal e
devolvido no prazo estabelecido na Comunicagé&o Interna circular;

Criar planilha programada anual de férias do proximo exercicio, vinculado a relacéo
alfabética de servidores da Céamara Municipal atualizada e registrar todas as
informacgdes nos sistemas da unidade;

Verificar quando da elaboragédo da escala de férias, se as unidades observaram o
namero de servidores em gozo simultaneo de férias, a fim de ndo comprometer a
execucao das atividades normais da Camara Municipal.

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

Publicar até a primeira quinzena do més de dezembro do exercicio atual, a Portaria
da programacédo anual de férias dos servidores da Camara Municipal para o exercicio
seguinte.

1.2 Quanto ao parcelamento das férias dos servidores da Camara Municipal

a)
b)

c)

Prestar informagcBes sobre o saldo de periodos acumulados, no formulario de
parcelamento de férias encaminhado pelas chefias;

Apos deferimento pela Presidéncia, dar ciéncia & chefia imediata e ao servidor
interessado;

Registrar a informacao na planilha da escala de férias e nos sistemas da unidade.

1.3 Quanto & alteracao das férias dos servidores da Camara Municipal

a)
b)

c)
d)

e)

Prestar informacdes sobre o pagamento de adicional de férias e saldo de periodo
acumulados, no formulario de alteracéo de férias encaminhado pelas chefias;

Apos deferimento pela Presidéncia, dar ciéncia & chefia imediata e ao servidor
interessado;

Registrar a informacao na planilha da escala de férias e nos sistemas da unidade.
Informar a Folha de Pagamento, por meio do relatorio de ocorréncia mensal, o
deferimento da alteracdo da escala de férias para fins de antecipacdo ou postergagéo
do valor decorrente de 1/3(um ter¢o) do adicional de férias;

Providenciar e publicar Portaria de alteracao de férias do servidor.
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1.4 Quanto é fruicao das férias dos servidores da Camara Municipal

a) Vencidos dois periodos de férias e antes do vencimento do terceiro, a Unidade de
Diretoria de Administracdo e Finangcas comunicara ao servidor e & chefia imediata a
obrigatoriedade de gozo de um dos periodos de férias;

b) Publicar aviso de inicio de fruicdo de férias do servidor.

2. Das Unidade Executoras
2.1 Chefia imediata do servidor

a) Enviar a Unidade de Diretoria de Administracao e Financas, por meio de comunicagao
formal, a programacédo anual de escala de férias de seus servidores para o exercicio
seguinte, observando o prazo fixado pela Diretoria de Administracdo e Financas.

b) Manifestar concordancia ou ndo com o parcelamento das férias no formulario
preenchido pelo servidor;

c) Informar a Unidade de Diretoria de Administracdo e Financas, eventuais alteracées da
escala de férias anteriormente encaminhada, observando o prazo fixado pela DAF.

d) Preencher o formulario de alteracdo de férias, disponibilizado pela DAF por meio
eletrdnico, observando os prazos nele estabelecidos, e encaminha-lo a Unidade de
Diretoria de Administracdo e Financas para preenchimento das informacdes
referentes ao pagamento do adicional de férias e saldo de periodos acumulados;

e) Acompanhar a escala anual de férias e informar mensalmente a Unidade de Diretoria
de Administracdo e Financas, o inicio de fruicdo das férias dos servidores lotados em
sua unidade, observando o nimero de servidores em gozo simultaneo de férias, a fim
de ndo comprometer a execucédo das atividades normais da unidade.

V — PROCEDIMENTOS E ORIENTAC;C)ES
1. Gerais

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

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

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

d) Quando o servidor obtiver um nimero a 05(cinco) faltas injustificadas no exercicio em
curso, deverao ser efetuados nas férias do exercicio seguinte os descontos previstos
no Art. 103, incisos | a IV, da Lei 585/2002;
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e) E vedado levar a conta de férias qualquer falta ao servico;

f) As férias observardo a escala previamente publicada, ndo sendo permitido o
afastamento, em um s6 més, de mais de um terco dos servidores de cada unidade;

g) As férias poderdo ser acumuladas até o maximo de dois periodos, por necessidade
do servico, devidamente comprovada e justificada pela chefia imediata e autorizada
pela Presidéncia;

h) Vencidos dois periodos de férias devera ser, obrigatoriamente, concedido um deles
antes de completado o terceiro;

i) O servidor que possuir férias acumuladas , podera goza-las, sem prejuizo das férias
regulares do exercicio, desde que haja anuéncia prévia da chefia imediata.

J) Na hipétese prevista na letra “g”, sendo dois os periodos de férias acumulados, sera
considerado preferencialmente, a critério da Administragdo, 0 mais antigo para efeito
de fruicdo pelo servidor.

2. Parcelamento de Férias

a) A requerimento do servidor e a critério da Administracdo, podera ser autorizada a
fruicdo parcial das férias, exclusivamente em 2(dois) periodos de 15(quinze) dias
cada, sendo o primeiro usufruido no més definido na programacao anual.

b) O requerimento(Anexo Ill) devera ser apresentado com antecedéncia minima de 15
dias da data de inicio da fruicdo definida na programacao anual de férias.

c) Ao final do exercicio, ndo podera haver o acumulo de mais de 2(dois) periodos de
férias interrompidos ou parcelados.

d) Periodo parcelados serédo fruidos de forma ininterrupta.

3. Alteracéo de Férias

A requerimento da Chefia Imediata(Anexo IV) e a critério da Administracdo, podera ser
autorizada a transferéncia ou interrup¢éo das férias.

3.1 Da transferéncia

a) SO sera admitida a transferéncia de férias para 0 ano em curso;

b) A solicitacdo de transferéncia serd de responsabilidade da chefia imediata e devera

ocorrer até o 5°(quinto) dia util do més anterior ao definido na programacéo anual de
férias.

3.2 Dainterrupcéao

,’7

“Feliz a Nagdo cujo Deus € o Senhor!

Praca José Valentim Lopes, 06 — 2° Andar — Centro - Atilio Vivacqua-ES — CEP - 29.490-000 - CNPJ - 01.637.153/0001-07
Tel/Fax: (28)3538-1505 - Site — cmav.es.qov.br



CAMARA MUNICIPAL DE ATILIO VIVACQUA
Estado do Espirito Santo

a) As férias poderdo ser acumuladas até o maximo de dois periodos;

b) Vencidos dois periodos devera ser, obrigatoriamente, concedido um deles antes de
completado o terceiro;

c) O saldo de férias interrompido devera, preferencialmente, obedecer ao limite minimo
de 10(dez) dias e maximo de 20(vinte) dias, e ser fruido de uma vez so;

d) A interrupcdo de férias devera ser solicitada com antecedéncia minima de 5(cinco)
dias uteis da data do retorno previsto;

e) As férias somente poderdo ser interrompidas por motivo de calamidade publica,
comocao interna, convocacao para juri, servico militar ou eleitoral, ou por necessidade
do servico devidamente motivada pela chefia imediata e autorizada pela Presidéncia.

4. Do adicional de férias

a) O pagamento do adicional de férias, correspondente ao valor de 1/3(um terco) da
remuneracao ou subsidio do servidor, sera incluido na folha de pagamento no més
gue se inicia a fruicdo das suas férias.

b) Sera considerada no célculo do adicional de férias a média de todos os valores de
natureza remuneratoria auferidos no periodo aquisitivo;

c) Quando ocorrer alteracdo da situacdo funcional ou remuneratoria durante o periodo
aquisitivo das férias, o acerto sera efetuado proporcionalmente aos dias do més em
gue ocorreu o reajuste ou alteracdo, respeitando o periodo aquisitivo;

d) Em caso de parcelamento de férias, o adicional sera pago integralmente no més que
se inicia a fruicdo da primeira parcela de 15(quinze) dias.

e) O adicional de férias serda pago de uma sO vez, ndo importando em diferenca
remuneratoria.

5. DaIndenizacéo de férias

a) A indenizacdo de férias devida ao servidor exonerado, aposentado ou que venha a
falecer durante o exercicio do cargo, sera calculada considerando a remuneracao
auferida pelo servidor no(s) respectivo(s) periodo(s) aquisitivo(s);

b) Na hipdtese de férias relativas ao exercicio em que ocorreu o afastamento, o calculo
se dara na propor¢cdo de 1/12(um doze avos) por més trabalhado e considerando a
fracdo de dias, acrescida do respectivo adicional de férias;

c) Por se tratar de ato voluntario do servidor, em nenhuma hipétese periodos de férias
parcelados e ndo gozados serdo indenizados.

6. Procedimentos para férias de servidor cedido
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a) O servidor da Camara Municipal cedido a outro 6rgdo observara o disposto na forma
do 6rgéo requisitante;

b) O servidor cedido & Camara Municipal observara o disposto nesta Norma Interna;

c) O orgéo cessionario comunicard ao cedente o periodo de gozo das férias do servidor
cedido para fins de registro, bem como toda informacéo que envolva a programacao,
transferéncia ou interrupgéo das férias do mesmo.

VIl — CONSIDERACOES FINAIS

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

Anexo | — Visdo Geral do funcionamento do Controle Interno;
Anexo Il — Modelo de Escala de Férias;

Anexo Il — Formulario para solicitagdo de parcelamento de férias;
Anexo IV — Formulario para solicitagdo de alteracdo de férias.

c) Esta Norma Interna entra em vigéncia na data de sua publicacéo.

Atilio Vivacqua, 30 de setembro de 2014.

Sulaima Barbosa das Neves
Controladora Geral

Vanuza Machado Tonon
Diretora de Administracéo e Financas/Responsavel pelo Sistema de RH

Ciente e de acordo:

Romildo Sergio Abreu Machado
Presidente da Camara Municipal
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ANEXO I

MODELO DE ESCALA DE FERIAS

Escala de Férias — Exercicio de 20xx

Setor:

JANEIRO

Servidor Matricula

FEVEREIRO

Servidor Matricula

MARCO

Servidor Matricula

ABRIL

Servidor Matricula
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MAIO
Servidor Matricula
JUNHO
Servidor Matricula
JULHO
Servidor Matricula
AGOSTO
Servidor Matricula
SETEMBRO
Servidor Matricula
OUTUBRO
Servidor Matricula
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NOVEMBRO

Servidor Matricula
DEZEMBRO

Servidor Matricula
Em [ [/

Chefia Imediata
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ANEXO I

SOLICITACAO DE PARCELAMENTO DE FERAIS

Nome: Matricula:

Cargo: Setor:

SOLICITO o parcelamento, em dois periodos de 15(quinze) 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:

e 0 adicional de férias sera pago integralmente no més que se inicia a fruicao, o
primeiro periodo parcelado;

e 0s periodos parcelados deverao ser fruidos de forma ininterrupta;

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

Atilio Vivacqua, ......... de ...... de 20xx.

Servidor
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1) 2)
Sim Nao Ha periodos acumulados?
Concordo: D D Sim Né&o
1 O
Em_/ |/
Quantos?
Em_/ [
Chefia Imediata Unidade DAF
3)
[ ] Autorizo [ ] Néo Autorizo

A Unidade de Diretoria de Administracéo e Financas, para as providéncias cabiveis, dando
ciéncia ao(a) servidor(a) e & Chefia Imediata.

Em_/ [
Presidente da Camara Municipal
4) 5)
Em_/ [ Em_/ /[
Ciéncia Chefia: Ciéncia Servidor:
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ANEXO IV

SOLICITACAO DE ALTERACAO DE FERIAS

SOLICITO:

D Transferéncia do més ... parao més .....

1)
)

10

SO sera admitida a alteracéo da escala para 0 ano em curso;

O adicional de férias sera pago na forma da Lei 585/2002, conforme escala de
férias publicada.

A solicitacdo de alteracédo da escala deve ocorrer até o dia 5°(quinto) dia util do
més anterior ao definido na escala de férias.

D Interrupcado a partirde /[

)
)
1)
V)
V)

Vi)

As férias poderdo ser acumuladas até o maximo de dois periodos (art. 103, 8§1°,
da Lei 585/2002).

Vencidos dois periodos de férias devera ser, obrigatoriamente, concedido um
deles antes de completado o terceiro periodo ( art. 103, 81°, da Lei 585/2002)

O servidor perdera o direito ao gozo das férias que ndo atender o limite disposto
no art. 103, incisos e paragrafos.

O periodo de férias interrompido sera gozado de uma s6 vez ( art. 103 da Lei
585/2002).

O saldo do periodo de férias interrompido devera, preferencialmente, obedecer o
limite de 10 dias e maximo de 20 dias.

A interrupcao de férias devera ser solicitada com antecedéncia minima de 05 dias
Uteis da data do retorno previsto.

Das férias do(a) servidor(a) ............. , matricula .......... , lotado(a) ................ , por motivo
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1) 2)

Em_ [/ [ O adicional de férias ja foi pago?

[ ]sim [ ] Nzo

Chefia Imediata Hé& periodos acumulados?

D Sim D Nao

Quantos?

Em_/ [

Unidade de DAF

3)

D Autorizo D N&o Autorizo

A Unidade de Diretoria de Administracéo e Financas, para as providéncias cabiveis, dando
ciéncia ao(a) servidor(a) e a Chefia Imediata.

Presidente da Camara Municipal
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4)
Em_/ [ Em_/ [
Ciéncia Chefia: Ciéncia servidor:
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