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CAMARA MUNICIPAL DE FUNDAO

ESTADO DO ESPiRITO SANTO

INSTRUGAO NORMATIVA SRH N° 001/2023

Versao: 01
Aprovagao em: 21/03/2023
Ato de aprovacgao: Portaria CMF n°. 042/2023

Unidade Responsavel: Unidade Central de Controle Interno

| - FINALIDADE

1. A presente Instrugdo Normativa tem por objetivo direcionar e orientar os Setor de
Recursos Humanos no tratamento e na operacionalizagdo dos pedidos de
concess3do e venda de 1/3 de férias dentro dos limites estabelecidos na legislacao

vigente.

Il - ABRANGENCIA
1. Abrange o Setor de Recepgéo e Protocolo, Gabinete da Presidéncia, Setor de
Recursos Humanos, Setor Contabil, Setor Financeiro e a Unidade Central do

Controle Interno no ambito do Poder Legislativo.

Il - CONCEITOS

1. Férias

Periodo de descanso concedido aos servidores apds 12 (doze) meses de exercicio.
2. Periodo aquisitivo

Periodo de 12 (doze) meses de exercicio de atividade necessarios a obtengao do
direito a férias.

3. Periodo de gozo de férias

Periodo de 30 (trinta) dias de descanso remunerado concedido aos servidores apos
a conclusio do periodo aquisitivo.

4. Remuneracgao de férias

Valor pago ao servidor equivalente ao periodo de 30 (trinta) dias de repouso

acrescido do abono constitucional de férias no valor de 1/3 da remuneragao do

servidor. /
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5. Abono de 1/3 férias

Valor pago ao servidor a titulo de abono constitucional de férias equivalente a 1/3 do
valor da remuneracao do servidor.

6. Periodo de gozo de férias

Periodo de gozo de férias, divisiveis em no maximo dois periodos, sendo que
nenhum destes podera ser inferior a 10 (dez) dias, nos termos do § 7° do Art. 113 da
Lei Municipal n° 804/93.

7. Venda de férias

Conversdo, em dinheiro, do equivalente a 10 (dez) dias do periodo de gozo de
férias, sendo remunerado mediante o pagamento indenizatério equivalente a 1/3 da
remuneracdo mensal do servidor, nos termos do § 11 do Art. 113 da Lei Municipal n°
804/93.

8. Escala de férias

Escala das férias dos servidores constando, o periodo aquisitivo e o periodo de
gozo.

9. Suspensao de férias

Suspensdo do periodo de gozo de férias para atender imperiosa demanda de
trabalho conforme os termos do § 9° e do § 10 do Art. 113 da Lei Municipal n°
804/93.

10. Requerimento de férias

Requerimento apresentado pelo servidor objetivando alterar escala ou periodo de
gozo de férias, bem como dividindo os periodos, sendo que nenhum deles tera
menos de 10 (dez) dias.

11. Requerimento de conversao de férias

Requerimento, devidamente fundamentado nos termos do § 11 do Art. 113 da Lei
Municipal n° 804/93, apresentado pelo servidor solicitando a Administracao que

verifique as possibilidades legais e financeiras de, em atendimento ao interesse
publico, realizar a converséo do periodo de 10 dias de gozo de férias em dinheiro a
ser creditado em folha de pagamento de férias.

12. Formulario de requerimento de conversao de férias

Formulario, constante no Anexo | desta Instrugdo Normativa, e deve ser preenchido

pelo servidor interessado em solicitar a conversdo de 10 (dez) dias do periodec de

gozo de férias em dinheiro. 7 ? Z/ 5
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13. Abono pecuniario de férias

O abono pecuniario de férias refere-se a conversao, em dinheiro, de 1/3 do periodo
de gozo de férias, ou seja, o servidor pode, mediante requerimento fundamentado,
optar pela venda de 10 (dez) dias de suas férias, recebendo-as em carater

indenizatorio.

IV - BASE LEGAL

Constituicdo Federal (artigos 70 e 74);

. Constituicao Estadual (artigo 70 e paragrafo unico);

. Lei Complementar N°. 101/2000 (artigo 59);

Lei Federal N° 4.320, de 17 de margo de 1964;

. Lei Federal N° 9.503/97 (Codigo Nacional de Transito)
. Resolugdo TCES N°227/2011;

. Lei Municipal n°. 804/1993 e suas alteragoes;

. Lei Municipal n® 1.386/2023,;

. Sumula 136, STJ.
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V - DAS RESPONSABILIDADES

1. Da UCCI do Poder Legislativo

a) cumprir fielmente as determinagbes desta Instrugao Normativa, em especial
quanto as condigées e procedimentos a serem observados no planejamento e na
realizacdo das atividades que subsidiam atividades de controle da concessao e
conversao de periodo de gozo de férias em dinheiro;

2. Do Setor de Recursos Humanos

a) Atuar em conformidade com os termos da presente Instrugdo Normativa,
registrando todas as informagdes necessarias ao controle dos periodos aquisitivos,

da escala de férias e do prazo para solicitacdo da conversao;

b) Elaborar com a devida antecedéncia os atos da presidéncia necessarios a
formalizacdo da conversao;

c) Garantir a publicag@o dos atos da presidéncia necessarios a eficacia da aplicagéo
da conversdo em caso de deferimento, pela autoridade competente, dos

requerimentos apresentados pelos servidores.
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3. Do Setor de Recepcio e Protocolo

a) Disponibilizar aos servidores o formulario de Requerimento de Conversao de
Férias, protocolizando e encaminhando ao Gabinete da Presidéncia para analise e

posterior deferimento ou indeferimento, conforme o interesse publico.

VI - DOS PROCEDIMENTOS FORMAIS

1. Requerimento de Conversio de Férias

a) Classificado no grupo de “Beneficios a Pessoal’, a solicitacdo devidamente
fundamentada devera ser protocolada e encaminhada ao Gabinete da Presidéncia,
instruida com Portaria de Escala de Férias em, no minimo, 30 (trinta) dias corridos
antes do inicio do periodo de gozo de férias.

b) A intempestividade podera levar ao indeferimento do pedido com base na
transgressao ao § 11 do Art. 113 da Lei Municipal n° 804/93.

2. Do deferimento pela Autoridade Competente

a) Mediante o deferimento do requerimento pela Administragdo ocorrido no Gabinete
da Presidéncia, o processo sera encaminhado ao Setor de Recursos Humanos para
providéncias quanto a edigdo e publicagdo de atos normativos, juntamente com o
langamento dos valores em folha de férias a ser paga.

b) Havendo indeferimento ao pedido, o servidor sera informado e os autos serdo
remetidos ao Setor de Recursos Humanos para arquivamento.

3. Da edigao e publicagao de atos da Presidéncia

a) O deferimento do pedido sera publicado pelo Setor de Recursos Humanos
mediante Portaria dispondo sobre aprovagéo do pedido de converséo de férias do
servidor, nos termos do § 11 do Art. 113 da Lei Municipal n® 804/93.

b) Havendo necessidade o Setor de Recursos Humanos fara publicar nova Portaria

dispondo sobre os periodos de gozo de férias do servidor.
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c) O Setor de Recursos Humanos elaborarda a folha de pagamento de férias
contemplando o deferimento do pedido, realizando assim o pagamento da
conversao.

4. Do requerimento de conversio

a) Aos servidores interessados em pleitear a conversao cabe:

I — Apresentar, dentro do prazo estabelecido, o requerimento para conversio de
férias;

Il — Apresentar, sob pena de indeferimento, os documentos de instrugdo processual:
Portaria de Escala de Férias e demais documentos necessarios a comprovagéo de
necessidade de demanda de trabalho, dentre outros documentos, conforme o caso:
Il — Informar, no formulario do requerimento, o(s) periodo(s) de gozo de férias
proposto pelo servidor, composto de um Gnico periodo de vinte dias, ou, dois
periodos de dez dias, para a apreciagéo e deferimento ou indeferimento pela
Administracao;

IV - Comunicar a autoridade competente todas as ocorréncias que vierem a ser
verificadas com potencial de impactar no deferimento ou indeferimento do
requerimento;

5. Do pagamento

a) A conversdo serd paga regularmente na folha de férias em até dois dias
anteriores ao inicio do periodo de férias inicialmente previsto na escala de férias
previamente publicada.

b) AlteragGes no periodo de gozo de férias nao alteram a data de pagamento da

folha de férias.

Vil - DAS DISPOSICOES FINAIS
a) A remuneragdo da conversdo possui carater indenizatério, sendo considerado

abono pecuniario.

b) O servidor responsavel pelo Setor de Recursos Humanos devera atentar-se ao
prazo para tramitagéo processual, devolvendo os autos a autoridade competente em

caso de intempestividade do pedido.

¢) Os casos omissos deveréo ser levados ao conhecimento da Unidade Central de
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Controle Interno e ao Gabinete da Presidéncia para providéncias cabiveis.

d) Os esclarecimentos adicionais a respeito desta instrugdo poderdo ser obtidos
junto @ UCCI do Poder Legislativo.

e) O prazo de implementacéo da presente instrugdo normativa sera de 5 (cinco)
dias.

Esta instrugao normativa entra em vigor a partir da data de sua publicacao.

Fundao, 22 de margo de 2023.

\ %fé@ G Jo S

O ROBERTO COLE

Presidente da Camara

AUREV ARASTONI ALVARENGA

Controlador Geral
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ANEXO |

Modelo de Requerimento de Conversio de Férias
/ CAMARA MUNICIPAL DE FUNDAO L REQUERIMENTO DE 7
b C s

%7 ESTADO DO ESPIRITO SANTO ONVERSAO DE FERIA
Solicitagdo 198

i REQUERENTE T
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| FUNDAMENTACAO PARA CONVERSAO il

|0 servidor que subséreve requer, nos termos do § 11 do Art. 113 da Lei Municipal n2 804/93, converséo

de 10 (dez) dias do periodo de gozo de férias originalmente previsto para / / , com base
na seguinte fundamentacio: |

NOVA PROGRAMAGAO DE FERIAS 2

Em caso de deferimento, solicita-se que o gozo de férias remanescentes seja realizado da seguinte |
forma: !

E] 1 Periodo de 20 dias l | 2 Periodos de 10 dias

|
//a//JlQ//a//

Fundio (ES), / /

Assinatura do servidor

Observacgdes:

a) A converséo devera ser solicitada em, no minimo, 30 (trinta) dias antes do inicio do periodo de gozo previsto.
b) A conversdo de 10 (dias) serd creditada juntamente com o adiantamento de férias devido ao servidor.

c) O presente requerimento devera ser protocolado juntamente com a Portaria de escala de férias.

d) Em caso de escolha de 02 (dois) periodos de gozo de férias, o intervalo minimo entre eles devers ser de 30 dias.

Fundamentag3o Legal:

a) §7°9,82,992,10e 11do Art. 113 da Lei Municipal n° 804/93 (Regime Juridico Unico)
b) Instrugdo Normativa SRH ne 001/2023, aprovada pela Portaria CMF n xxx/2023
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