CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

INSTRUCAO NORMATIVASMA/ DMRH 002/2021

Disciplina o processo de controle e
programagdo das férias anuais de
servidores da Prefeitura Municipal de
Passabém — Minas Gerais.

A CONTROLADORIA GERAL DA PREFEITURA MUNICIPAL DE PASSABEM,
Estado de Minas Gerais, no uso de suas atribuicdes, com fulcro na Lei
Complementar Municipal n° 01, de 27 de abril de 2007 e, considerando:

| - A necessidade de uniformizar os procedimentos administrativos, orientar e
efetivar a programacéo e controle das férias anuais dos servidores da Prefeitura
Municipal de Passabém - MG;

Il - A importancia da edicdo de atos normativos que definem normas e
procedimentos para o efetivo controle da administracao publica.

RESOLVE:

Artigo 1° - Estabelecer os procedimentos para a concessao de férias no ambito do
Poder Executivo do Municipio de Passabéem - MG.

CAPITULO |
DAS DEFINIGOES

Artigo 2° - Para fins desta Instrugdo Normativa considera-se.

| - Departamento de Recursos Humanos: 6rgéo integrante da Secretaria Municipal
de Administracao e Fazenda responsavel pelos procedimentos gerais de gestao de
pessoal.

Il - Férias: Periodo de descanso anual remunerado com, no minimo, 1/3 a mais que
o vencimento ou remuneracdo normal, concedido conforme Estatuto dos
Servidores Publicos, em conformidade com ordenamento constitucional.

Il — Escala de Férias: documento de elaboragéo interna visando o planejamento,
controle e escalonamento das férias do pessoal de forma a manter a continuidade .
dos trabalhos.
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IV - Sistema Informatizado da Prefeitura Municipal de Passabém — MODULO
“PESSOAL” Ferramenta tecnologica (software) que controla langamentos,
procedimentos e rotinas de pessoal.

Artigo 3° - O Departamento de Recursos Humanos devera utilizar todas as
funcionalidades do Sistema Informatizado da Prefeitura Municipal de Passabém —
MODULO “PESSOAL” na realizacdo dos procedimentos de que trata esta
Instrucdo Normativa, de modo que 0s dados sobre tais procedimentos
permanegam gravados no software, bem como manter organizado e em boa guarda
os documentos, planilhas e memédrias de calculo que servirdo de base a estes
dados.

CAPITULO |l
DA BASE LEGAL E REGULAMENTAR

Artigo 4° - A presente Instrucao Normativa integra um conjunto de agbes de
responsabilidade de todas as Secretarias Municipais no fornecimento de
informacdes necessarias e do Departamento de Recursos Humanos no que
concerne a concessao de férias, sobre o qual dispdem:

| - Artigo 7°, Inciso XVII da Constituicdo Federal do Brasil;

Il - Artigo 74 a 79-A, da Lei N° 001/2007 — Estatuto dos Servidores Publicos de
Passabém — MG.

CAPITULO IlI
DAS RESPONSABILIDADES

Artigo 5° - Compete as unidades envolvidas na presente Instrugéo Normativa:
| - Manter a Instrucéo Normativa ao alcance de todos os servidores;

Il - Cumprir e zelar para que todos cumpram a Instrucdo Normativa, em todos 0s
seus termos.

Artigo 6° - Sao responsabilidades do Departamento de Recursos Humanos:

| - Identificar e controlar os servidores que fardo jus as férias no ano vigente;

Il - Encaminhar a relacéo de servidores que gozarao férias, até 15 dias domés /)|
subsequente a aquisicdo, para o setor responsavel por elaborar a portaria e * /

%,

publicagao no Portal da Transparéncia; ~

Il - Apos autorizada as férias, comunicar as respectivas Secretarias a relagao de
servidores que tiveram as férias deferidas;

IV - Informar aos servidores o prazo maximo para o gozo das ferias. E
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Artigo 7° - Sao responsabilidades das Secretarias Municipais:

| - Acordar junto aos servidores a definicao do més para as férias, conciliando os
interesses do servidor e a conveniéncia da Administracao;

Il - Elaborar a Escala de Férias (Anexo ) e encaminhar uma copia para o
Departamento de Recursos Humanos;

I - Manter sempre atualizada a Escala de Férias, seja por novas
contratagées/demissdes ou mudangas no escalonamento e encaminhar copia ao
Departamento de Recursos Humanos;

IV - Autorizar e encaminhar o processo/requerimento de férias ao Departamento de
Recursos Humanos.

\V - Conceder as férias sempre no primeiro dia Util do més até o trigésimo dia,
contados ininterruptamente.

VI - Assegurar ao servidor o gozo dos 30 (trinta) dias definidos no processo, exceto
no caso do art. 79-A, sem acordos verbais com mudangas de datas ou periodo de
gozo.

Paragrafo Unico: Na hipotese de imperiosa necessidade da Municipalidade, as
férias do servidor poderao ser suspensas por meio de Portaria, desde que 0 novo
periodo de gozo n&o ultrapasse o periodo concessivo.

Artigo 8° - Sao responsabilidades do servidor:

| - Havendo interesse em receber o abono pecuniario de 15 (quinze) dias, devera
protocolar requerimento no prazo de 60 (sessenta) dias de antecedéncia do gozo
de férias, ficando a critério do gestor/superior imediato sua devida autorizagao;

I - Nao alterar o periodo de gozo sem comunicagac ou acordo documentado;

Il — E proibida a acumulag&o de férias, salvo por imperiosa necessidade do servico

e por no maximo 02 (dois) periodos, atestada a necessidade pelo Secretario
Municipal ou superior imediato a que estiver subordinado o servidor.

CAPITULO IV ,
DO DIREITO AO GOZO DO PERIODO REGULAMENTAR DE FERIAS

Artigo 9° - O servidor fara jus a 30 (trinta) dias consecutivos de férias, apos cada
ano de exercicio.

Artigo 10° - As férias serao gozadas, dentro dos 12 (doze) meses seguintes ao
periodo aquisitivo.
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Artigo 11° - N3o teré direito a férias o servidor que, durante o periodo aquisitivo,
tenha usufruido de licenca para tratar de interesse particular.

Artigo 12° - E proibida a acumulagao de férias, salvo imperiosa necessidade de
servico, expressa em ato da autoridade competente.

Paragrafo Unico: A acumulagéo de que trata este artigo ndo poderéa abranger mais
de 02 (dois) periodos.

Artigo 13° - Aos servidores ocupantes do cargo de Professor serao asseguradas
as férias de acordo com a legislacdo especifica, obedecendo no que couber os
procedimentos contidos nesta Instrugao Normativa.

CAPITULO V.
DA ESCALA DE FERIAS

Artigo 14° - As férias dos servidores deverao ser organizadas em escala anual pela
Secretaria em que o servidor estiver lotado.

Artigo 15° - Compete ao responsavel pela Chefia imediata garantir que todos os
servidores sejam incluidos na Escala de Férias (Anexo 1), de modo que se
mantenha o funcionamento permanente da unidade.

Paragrafo tnico - O gozo de férias devera ocorrer de acordo com o interesse do
servidor e a conveniéncia da Administragao.

Artigo 16° - Caso o servidor nao planeje as férias nac gozadas para o exercicio
subsequente, a Secretaria determinara o periodo de gozo das férias e nao podera
ser contestado pelo servidor, nem suspendido pela Secretaria em que estiver

lotado.

CAPITULO VI
DOS SERVIDORES CEDIDOS

Artigo 17° - As férias de servidores cedidos seguem as regras do respectivo orgao

de origem para as concessoes, interrupcao, parcelamento e antecipacédo de /

periodo aquisitivo.
Artigo 18° - Os servidores cedidos deverao informar tanto o Departamento de

Recursos Humanos quanto ao 6rgao cessionario sobre as férias programadas.

CAPITULO VII ]
DO PROCESSAMENTO DAS FERIAS
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Artigo 19° - As Secretarias Municipais deverdo enviar até o 30° dia do més, ao
Departamento de Recursos Humanos até o fechamento do ponto o formuléario dos
servidores, conforme ANEXO I, que entrar&o de férias no més seguinte.

Paragrafo unico: O més em que 0 30° dia acontecer em feriados e fins de semana
o ponto devera ser fechado e entregue no dia Gtil imediatamente anterior.

Artigo 20° - Apds o registro das férias no sistema, o servidor ndo podera usufruir
nenhum afastamento que coincida com o periodo escolhido, tais como: licenga
prémio, capacitagdo, assim como, a concessao de beneficios como horas-extras,
plantdo, diarias e passagens.

Artigo 21° - As frequéncias mensais (ponto) encaminhadas ao Departamento de
Recursos Humanos devem estar compativeis com o periodo de gozo de férias dos
servidores.

CAPITULO VIl
DA ALTERAGAO DE FERIAS

Artigo 22° - As férias somente poderao ser interrompidas por motivo de calamidade
publica, comogao interna, convocagao para jari, servigo militar ou eleitoral, ou
pornecessidade do servico declarada pela autoridade maxima do orgac ou
entidade.

Artigo 23° - As férias alteradas, por necessidade extrema do servigo, deverao ser
formalizadas mediante justificativa da respectiva Secretaria e enviadas ao
Departamento de Recursos Humanos.

Paragrafo Unico: O restante do periodo interrompido, que trata no artigo 17°, sera
gozado de uma so6 vez, antes da utilizacdo do periodo subsequente.

CAPITULO IX
DOS PROCEDIMENTOS

Artigo 24° - Sao procedimentos para a concessao de férias aos servidores:

| - verificar o periodo de gozo das férias e se esta de acordo com o periodo /
aquisitivo, o periodo concessivo e data limite;

Il - Verificar se existe escala de férias se os servidores constantes estdo em gozo
de licengas;

Il - Verificar se as suspensoes de gozo de férias sao justificadas e autorizadas pelas
autoridades competentes;

IV - Verificar se as férias e abonos pecuniarios dos dias de férias foram
devidamente autorizados;




\/ - Verificar no controle de frequéncia se foram langados os dias de gozo de férias;

VI - Verificar se as férias sao controladas € anotadas nas fichas funcionais dos
servidores.

CAPITULO X
DAS CONSIDERAGOES FINAIS

Artigo 25° - Os casos OmissoOs serao resolvidos pela Secretaria Municipal de
Administracao e Fazenda.

Artigo 26° - Esta Instrugdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores
organizacionais, legais ou técnicos assim o exigirem, a fim de verificar a sua
adequacao, bem como de manter 0 processo de melhoria continua.

Artigo 27° - O descumprimento do previsto nesta Instrugao Normativa sera objeto
de instauracdo de sindicancia e do processo administrativo disciplinar para
apuracéo da responsabilidade da realizacao do ato contrario as normas instituidas.

Artigo 28° - A realizagdo dos procedimentos de todas as unidades envolvidas sem
a observancia, tramitagdo, registro e controles estabelecidos nesta Instrugao
Normativa estardo sujeitos a responsabilizagao administrativa, sem prejuizo das
demais sancdes legais.

Artigo 29° - Toda e qualquer irregularidade encontrada pelos servidores
responsaveis pela Secretaria Municipal de Administragéo e Fazenda, bem como
nas demais unidades sujeitas a observancia desta Instrugao Normativa, deverao
obrigatoriamente ser comunicadas 3 autoridade competente, bem como, ao Setor
de Controle Interno.

Artigo 30° - Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderao
ser obtidos junto ao Setor de Controle Interno que, por sua vez, por meio de
auditoria interna, aferira a fiel observéancia de seus dispositivos por parte das
diversas unidades da estrutura organizacional.

Artigo 31° - Esta Instrugao Normativa entra em vigor a partir da data de sua
publicagao.

Passabém - MG, 27 de dezembro de 2021. . T
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Lucas Maigéf 44 Bilva

Secretario de Controle Interno
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