de Santa Catarina

@Diério Oficial dos Municipios

Quarta-feira, 14 de julho de 2021 as 12:01, Florianépolis - SC

PUBLICACAO

N° 3154742: INSTRUCAO NORMATIVA 003/2021 CGM

ENTIDADE
Prefeitura municipal de Balneario Picarras

MUNICIPIO
Balneario Picarras

https://www.diariomunicipal.sc.gov.br/site/?g=id:3154742

CIGA - Consorcio de Informatica na Gestao Publica Municipal
Rua Gen. Liberato Bittencourt, n.° 1885 - Sala 102, Canto - CEP 88070-800 - Florian6polis / SC
https://lwww.diariomunicipal.sc.gov.br

gmﬁ Assinado Digitalmente por Consorcio de Informética na Gestdo Publica Municipal - CIGA


https://www.diariomunicipal.sc.gov.br/site/?q=id:3154742

PREFEITURA DE BALNEARIO PICARRAS
Controladoria Geral do Municipio

Instru¢cao Normativa CGM n° 003/2021

Recomenda procedimentos para a elaboragao,
execucdo e escala de férias dos servidores da
Administracao Direta, Autarquias e Fundacbes do
Poder Executivo do Municipio de Balneario Picarras.

A CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO, no uso das atribuicdes que lhe sdo
concedidas pelos artigos 31 e 74, § 1°, da Constituicdo da Republica Federativa do
Brasil, bem como, nos artigos 58, 62 e 113, I, da Constituicdo do Estado de Santa
Catarina, Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993, Instrugdo Normativa N.TC — 20/2015
do Tribunal de Contas do Estado;

CONSIDERANDO o que dispbe o caput do artigo 37 da
Constituicdo Federal, segundo o qual a administragcdo publica direta e indireta de
qualquer dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios
obedecera aos principios de legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade e eficiéncia;(...)"

CONSIDERANDO o direito de férias do servidor publico, que tem alicerce
constitucional estabelecido nos artigos 7°, inciso XVII, e 39, § 3° da Constituicéo
Federal;

CONSIDERANDO o Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de
Balneario Picarras (Lei Complementar n°® 79/2004);

CONSIDERANDO a necessidade de regulamentagdo  dos
procedimentos para a concessao de férias, sendo um dever da administragao publica
realizar um planejamento adequado, garantindo o usufruto desse beneficio no prazo
legal, ao tempo que mantém a regular continuidade dos servigos publicos;

RECOMENDA:

Art. 1° Fica instituida, na forma desta Instrucdo Normativa, a
regulamentacao dos procedimentos relativos a concessao, usufruto, pagamento e
escala de férias no ambito dos Orgéos do Poder Executivo.

Art. 2° Para efeito dessa Instrugao Normativa, considera-se:

I — Hora extra: também chamado de hora suplementar ou servigo
extraordinario, & todo o periodo trabalhado que ultrapassa a jornada normal diaria de
trabalho contratualmente acordada, assim como aquele que se estende além da
jornada maxima semanal, os quais poderédo ocorrer antes do inicio, no intervalo do
repouso e alimentacao ou apés o periodo (sabado, domingo ou feriado);
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Il — Jornada de trabalho: é o periodo em que o servidor publico presta
servigco ou permanece a disposi¢cao do 6rgdo ou entidade em que possui exercicio
com habitualidade;

lll - Ponto: registro diario das entradas e saidas do servidor publico por
meio do qual se verifica a sua frequéncia;

IV — Compensacgao de Horas: € a redugéo ou supressao da jornada de
trabalho em determinados dias, em razdo de acordo administrativo entre a chefia e o
servidor publico, desde que configure necessidade eventual de servigo ou auséncia
motivada;

V — Ponto facultativo: dia utii em que os servidores publicos sao
dispensados do trabalho, mediante ato administrativo do Chefe do Poder Executivo;

VI - Periodo aquisitivo: contagem de tempo necessario a concesséo do
direito ao usufruto de férias;

VIl — Necessidade imperiosa: situagdes que, por motivo de forga maior, a
realizacdo ou conclusdo de servigos inadiaveis cuja inexecugdo possa acarretar
prejuizo manifesto, ou que, devido as suas especificidades, ha a necessidade
imperiosa da continuidade da jornada de trabalho como meio de se terminar o servigo
ja iniciado. Nestes casos a duragao da jornada de trabalho ndo podera exceder ao
limite legal ou convencionado de até 120 (cento e vinte) horas extraordinarias
mensais, conforme a Lei Complementar Municipal n® 178 de 07 de julho de 2021.

DO DIREITO A FERIAS E DA SUA DURAGAO

Art. 3° Considera-se férias o periodo de 30 (trinta) dias de descanso a ser
usufruido pelo servidor publico depois do primeiro ano de efetivo exercicio, de acordo
com escala organizada pelo gestor imediato.

§ 1° O usufruto de férias anuais sera remunerado com 1/3 (um tergo) a mais
nos vencimentos, sendo a referida gratificagdo paga no primeiro periodo de gozo de
férias, nos casos em que € permitido o parcelamento.

§ 2° A concesséo do primeiro periodo aquisitivo dar-se-a a partir da data da
posse do servidor publico apds ter completado um ano de efetivo exercicio. O segundo
periodo iniciara no dia seguinte imediato ao término do primeiro e finalizara apés
decorrido um ano subsequente.

§ 3° O servidor publico podera acumular no maximo 2 (dois) periodos
aquisitivos, por imperiosa necessidade de servigo.

§ 4° O servidor publico tera direito a férias, na seguinte proporgéo:

I — 30 (trinta) dias corridos, quando h&ao houver faltado ao servigo mais de
5 (cinco) vezes;
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Il - 24 (vinte e quatro) dias corridos, quando houver tido de 6 (seis) a 14
(quatorze) faltas;

lll - 18 (dezoito) dias corridos, quando houver tido de 15 (quinze) a 23 (vinte
e trés) faltas;

IV — 12 (doze) dias corridos, quando houver tido de 24 (vinte e quatro) a 30
(trinta) faltas.

§ 5° O servidor publico ndo fara jus as férias se tiver mais de 30 (trinta)
faltas ao trabalho, igualmente nao justificadas.

§ 6° E vedado descontar, do periodo de férias, as faltas do servidor publico
ao servigo, devendo seguir as regras de proporcionalidade definidas no paragrafo 4°.

§ 7° O periodo de férias sera computado, para todos os efeitos, como tempo
de servico.

Art. 4° Nao sera considerada falta ao servigo, para os efeitos do artigo
anterior, a auséncia do servidor publico:

| — até 5 (cinco) dias consecutivos, em caso de falecimento do pai, mae,
cbnjuge e filho, a contar da data do falecimento;

Il — até 2 (dois) dias consecutivos, em caso de falecimento de irmao, a
contar da data do falecimento;

lll - até 5 (cinco) dias consecutivos, em virtude de casamento;

IV — por 1 (um) dia, ao ano, em caso de doag&o voluntaria de sangue
devidamente comprovada;

V — até 2 (dois) dias, para alistar-se como eleitor;

VI - no periodo de tempo em que tiver de cumprir as exigéncias do Servigo
Militar, nos termos da Lei do Servico Militar;

VIl — pelo tempo que se fizer necessario, quando tiver que comparecer a
juizo;

VIII — até 3 (trés) dias por motivo de acidente do trabalho ou enfermidade,
sendo que os dias que ultrapassaram esse prazo deverao ser atestados pela Junta
Médica Oficial;

IX — a que ndo tiver determinado o desconto do correspondente salario,
devidamente justificada pelo(a) Secretario(a) Municipal;

X — licenca prémio;
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Xl — 180 (cento e oitenta dias) de licengca-maternidade a servidora publica
gestante;

Xl - nos seguintes periodos de licenga-maternidade a servidora publica,
adotante ou reconhecimento judicial de paternidade de crianga:

a) 4 (quatro) meses nos casos de crianga de até 1 (um) ano de idade;
b) 3 (trés) meses nos casos de crianga de 1 (um) a 2 (dois) anos de idade;
c) 2 (dois) meses nos casos de crianga de 2 (dois) a 7 (sete) anos de idade.

Art. 5° Nao tera direito a férias o servidor publico que, no curso do periodo
aquisitivo:

I — abandonar o servigo publico por mais de 30 (trinta) dias consecutivos;

Il — tiver percebido do INSS ou do IPRESP, no que couber, prestagdes de
acidente de trabalho ou de auxilio-doenga por mais de 6 (seis) meses, embora
descontinuos.

Paragrafo unico. Iniciar-se-a o decurso de novo periodo aquisitivo quando
o servidor publico, apds o implemento de qualquer das condi¢cdes previstas neste
artigo, retornar ao servigo.

Art. 6° O servidor publico que retornar de licenca e afastamento nao
remunerados e disposicdo sem 6nus para o Poder Executivo, previstos em lei,
somente usufruira férias depois de completado um novo periodo aquisitivo.

Paragrafo unico. Aplica-se o disposto no caput ao servidor publico que
tiver sua aposentadoria revertida.

DA CONCESSAO E DA EPOCA DAS FERIAS

Art. 7° As férias serdo concedidas por ato do gestor da administracéao
publica, nos 12 (doze) meses subsequentes a data em que o servidor publico tiver
adquirido o direito, da seguinte forma:

I — em um so6 periodo, de 30 (trinta) dias consecutivos;

Il - em dois periodos, nao inferiores a 10 (dez) dias consecutivos, havendo
obrigatoriamente, um pequeno intervalo de dias trabalhados entre os periodos.

lll — em até trés periodos, de 10 (dez) dias cada um.

§ 1° A fruicdo das férias devera ocorrer em época que melhor atenda a
Administracdo Publica, procurando-se conciliar essa conveniéncia com o interesse do
servidor publico.
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§ 2° Enquanto nao usufruido todo o periodo de férias de um exercicio, nao
sera autorizado o gozo de férias relativas ao exercicio subsequente.

§ 3° O servidor publico devera preencher o pedido de férias, conforme o
modelo de formulario constante no Anexo | — Solicitagdo de Férias, e assinar
juntamente com seu Chefe imediato.

§ 4° O(A) Secretario(a) Municipal entregara ao Departamento Pessoal a
Solicitagdo de Férias, referido no § 3° juntamente com a anuéncia do usufruto das
férias, constante no Anexo Il — Autorizagao de Férias.

Art. 8° As férias ndo serao interrompidas, salvo por motivo de calamidade
publica, comogéao interna, convocagao para juri, servigo militar ou eleitoral ou por
superior interesse publico, justificada pelo(a) Secretario(a) Municipal, devendo,
obrigatoriamente, ser definida a nova data de inicio do periodo restante, e ser
preenchido o formulario constante no Anexo |ll — Requerimento de Interrupcéo de
Férias.

Paragrafo unico. Entende-se por interrup¢céo o ato de fazer cessar o
usufruto de férias, oportunizando o servidor publico a usufruir o saldo de férias em
data oportuna dentro do periodo aquisitivo.

DA REMUNERAGAO E DO ABONO DE FERIAS

Art. 9° O servidor publico percebera, durante as férias, o vencimento que
Ihe for devido na data da sua concessao.

§ 1° O pagamento das férias ocorrera juntamente com os vencimentos do
mesmo més, caso o pedido de férias seja efetuado até o dia 15 (quinze) de cada més.

§ 2° ApoGs o dia 16 (dezesseis) de cada més, o pagamento das férias
ocorrera juntamente com os vencimentos do més subsequente.

Art. 10. E vedado ao servidor publico converter 1/3 (um tergo) do periodo
de férias a que tiver direito em abono pecuniario, no valor da remuneracédo que lhe
seria devida nos dias correspondentes.

DA ESCALA DE FERIAS

Art. 11. Para a elaboragao das escalas de férias, a serem usufruidas pelos
servidores publicos ativos, deve ser registrada a programacéo das férias, informando
as datas de inicio e término do gozo, conforme o modelo de formulario constante no
Anexo |V — Escala de Férias.

Paragrafo unico. Havendo necessidade de alteracdo da escala de férias,
em casos excepcionais, podera ser feita a critério da Administragao Publica.
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DISPOSICOES FINAIS

Art. 12. As férias a serem usufruidas no més de janeiro deverao ser
incluidas até o processamento parcial da folha de dezembro.

Art. 13. Os setoriais de Gestao de Pessoas deverado emitir a cada més:
| - relagdo dos servidores publicos com previsdo de usufruto de férias para
0 segundo més subsequente ao processamento da folha de pagamento, para fins de

controle;

Il - aviso de férias dos servidores publicos com previsdo de férias para o
segundo més subsequente ao processamento da folha de pagamento.

Art. 14. Sendo os titulares e servidores publicos dos setoriais responsaveis
pela fiel execugdo e cumprimento do estabelecido nesta Instrugdo Normativa, sao
passiveis de penalidades a agdo ou a omissao, de acordo com a legislagao estatutaria.

Art. 15. Esta Instrucdo Normativa entrara em vigor na data de sua
publicagao.

Balneario Picarras, 14 de julho de 2021.

Fabiane Engelmann Quintino
CONTROLADORA GERAL DO MUNICIPIO
CRC/SC 025.153-0/7
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Anexo |

Instrugdo Normativa n® 03/2021 — CGM

SOLICITACAO de FERIAS

Eu , servidor(a) publico(a) municipal

ocupante do cargo de , matricula n® , inscrito(a)

no CPF sob n? , lotado no(a) , solicito o

usufruto das minhas férias referente ao periodo aquisitivo de / / a
/ / , na forma e periodos especificados abaixo:

( ) Periodo Unico

De / / a / /

12 Periodo: de / / a / /
22 Periodo: de / / a / /
32 Periodo: de / / a / /

* Observagdo: as férias parceladas podem ser gozadas das seguintes formas: (10-10-10), (15-15) ou (20-10).

**Declaro para os devidos fins que entrarei em gozo das minhas férias de acordo com as informagées e prazos
acima especificados, estando ciente da sujeigdo de aplicagdo das sangbes disciplinares previstas em lei em caso
de descumprimento.

Data: / /

Assinatura do(a) servidor(a)

Data: / /

Assinatura do(a) Chefe Imediato(a)
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Anexo Il

Instrugdo Normativa n® 03/2021 — CGM

AUTORIZACAO de FERIAS

O(A) Secretario(a) Municipal

autoriza o(a) servidor(a) publico(a) municipal

ocupante do cargo de , matricula n? ,
o usufruto das suas férias referente ao periodo aquisitivo de / / a
/ / , com inicio em / / , conforme Solicitagdo de Férias
em anexo.
Balneario Picarras, / /

Assinatura do(a) Secretario(a) Municipal
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Anexo Il

Instrugdo Normativa n® 03/2021 — CGM

REQUERIMENTO DE INTERRUPGAO DE FERIAS

DESCRIGAO DO ORGAO/ENTIDADE

REQUERENTE

[] SECRETARIO(A) MUNICIPAL  [_] SERVIDOR(A)

DADOS CADASTRAIS E FUNCIONAIS DO SERVIDOR

CPF MATRICULA

NOME

LOCAL DE TRABALHO MUNICIPIO DO LOCAL DE TRABALHO
CARGO FUNGAO/COMPETENCIA

E-MAIL PESSOAL INSTITUCIONAL

JUSTIFICATIVA

DADOS DAS FERIAS

PERIODO AQUISITIVO DAS FERIAS DATA DE INICIO DAS FERIAS

NUMERO DE DIAS DAS FERIAS JA USUFRUIDOS DATA DA CONTINUIDADE DAS FERIAS (A PARTIR DE)

SERVIDOR(A)

DATA ASSINATURA DO(A) SERVIDOR(A)

/ /

SECRETARIO(A) MUNICIPAL

DATA CARIMBO E ASSINATURA

/ /
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Anexo IV

Instrugdo Normativa n® 03/2021 — CGM

ESCALA DE FERIAS

SECRETARIA:
SETOR/DEPARTAMENTO:
NOME MATR | CARGO/FU NCAO PERIODO AQUISITIVO PERIODO CONCESSIVO
/ / a /
Balnedrio Picarras, /

Assinatura do(a) Secretario(a) Municipal
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