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APROVA A INSTRUCAO NORMATIVA -
SRH - 003/2022, VERSAO 001, QUE
DISCIPLINA, ORIENTA E PADRONIZA OS
CRITERIOS E PROCEDIMENTOS
REFERENTES A CONCESSOES DE
AFASTAMENTOS EM DECORRENCIA DE
FERIAS, BANCO DE HORAS,
ANIVERSARIO, LUTO E SERVICOS
PRESTADOS A JUSTICA ELEITORAL DOS
SERVIDORES DA CAMARA MUNICIPAL
DE NOVA VENECIA/ES.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE NOVA VENECIA, ESTADO DO
ESPIRITO SANTO. no ambito de sua competéncia regimental conferida pelo art. 39 da
Resolugio n® 264/1990 — Regimento Interno da Camara Municipal;

RESOLVE:

Art. 1° Fica aprovada a Instrugdo Normativa — SRH - 003/2022, versdo 001, que disciplina,
orienta e padroniza os critérios e procedimentos referentes a concessdes de afastamentos em
decorréncia de férias, banco de horas, aniversario, luto e servigos prestados a Justica Eleitoral
dos servidores da Camara Municipal de Nova Venécia/ES.

Art. 2° Esta portaria entra em vigor na data de sua publicago.
P g P

Art. 3° Revogam-se as disposigdes em contrario.

Publique-se, cumpra-se.

Camara Municipal de Nova Venécia, Estado do Espirito Santo, em 18 de novembro de 2022;
68° de Emancipagfo Politica; 17* Legislatura.

VANDERLEf BASTOS GONCALVES (SOLIDARIEDADE)
Presidente

Avenida Vitoria, 23 — Centro — Caixa Postal 12-0004 - 29830-000 Nova Venécia — ES
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INSTRUCAO NORMATIVA - SRH - 003/2022

Versao: 001

Objetivo: Disciplinar, orientar e padronizar os critérios e procedimentos
referentes a concessdes de afastamentos em decorréncia de feérias,
banco de horas, aniversario, luto e servicos prestados a Justica
Eleitoral dos servidores da Camara Municipal de Nova
Venécia/Espirito Santo — CMNV/ES

Sistema: Sistema de Administracdo e Recursos Humanos — SRH

Unidade Departamento de Administracéo e Finangas — DEAF

responsavel:

Unidade Todas a unidades admistrativas da CMNV/ES

executora

Ato de Portaria n° 2.699 de 18 de novembro de 2022

aprovacao:

1. FINALIDADE

1.1. Dispor sobre o processo de concessdes de afastamentos em decorréncia de férias,
banco de horas, aniversario, luto e servicos prestados a Justica Eleitoral, dos
servidores ocupantes de provimento de cargo efetivo e em comissdo, no ambito da
CMNVI/ES, nas fases de planejamento, concessdo e pagamento, com fim de
padronizar, estabelecer criterios técnicos e implementar procedimentos de controle.

2. BASE LEGAL E REGULAMENTAR

2.1. A presente Instrucdo Normativa — IN, integra o conjunto de acles, de
responsabilidade do Chefe do Poder Legislativo, no sentido da implementacdo do
controle interno na CMNV/ES, sobre o qual dispde a legislagéo aplicavel, em especial
as disposicdes da resolucdo que define a estrutura organizacional, definindo a Unidade
Central do Controle Interno — UCCI da CMNV/ES como unidade de fiscalizacdo
interna do Legislativo:

2.1.1. Constituicdo Federal/1988: artigos 70 e 74.
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2.1.2. Constituicdo do Estado do Espirito Santo/1989: artigos 70 e 76.

2.1.3. Lei Estadual n® 9.938/2012 que dispde sobre o Sistema de Controle Interno
do Estado do Espirito Santo.

2.1.4. Resolugdo TC n° 227/2011 que dispde sobre a criagdo, implantacéo,
manutencdo e fiscalizacdo do Sistema de Controle Interno da Administracdo
Publica e aprova 0 “Guia de orientagdo para implanta¢do do Sistema de Controle
Interno na Administragdo Publica”.

2.1.5. Lei Municipal n° 1.154/2012 que dispde sobre o Sistema de Controle
Interno do Municipio de Nova Venécia-ES.

2.1.6. Lei Municipal n° 2.021/1994 que dispde sobre o Estatuto dos Servidores
Pablicos do Municipio de Nova Venécia-ES e da outras providéncias.

2.1.7. Lei Municipal n° 3.468/2018 (dispde sobre concessdo de folga ao servidor
publico municipal na data de seu aniversario).

2.1.8. Resolugéo n° 421/2020 e 422/2022 (institui o banco de horas dos servidores
publicos da CMNV/ES).

2.1.9. Resolugéo n° 23.669/2021 do Tribunal Superior Eleitoral — TSE.

3. ABRANGENCIA

3.1. Abrange todas as unidades da estrutura organizacional da CMNV/ES, quer como
executora de tarefas quer como fornecedoras ou recebedoras de dados e informacoes
em meio fisico ou informatizado.

4. CONCEITOS - FERIAS
4.1. Ferias: afastamento correspondente a trinta dias.
4.2. Periodo aquisitivo de férias: corresponde ao periodo de doze meses de efetivo
exercicio trabalhado, necessario para que o servidor adquira o direito a fruicdo das

férias.

4.3. Periodo concessivo de férias: corresponde ao periodo de doze meses, contados a
partir do periodo aquisitivo, o qual o servidor podera usufruir a fruicdo das férias.

4.3.1. E proibido a acumulac&o de férias, salvo imperiosa necessidade do servico e
pelo m&ximo de dois anos.
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4.3.2. Vencidos dois periodos de férias, deverd ser obrigatoriamente concedido
um deles antes de completado o terceiro.

4.3.3. E vedado o inicio das férias no periodo de dois dias que antecede feriado ou
dia de repouso semanal remunerado.

4.3.4. E proibida a conversdo de férias em dinheiro.

4.4. Adicional de férias: vantagem pecuniaria correspondente a 1/3 (um terco) do
valor da remuneracdo do servidor.

4.4.1. Em caso de fracionamento de férias o adicional serd pago integralmente
com antecedéncia de dois dias da fruicdo da primeira parcela.

4.4.2. Por motivo de competéncia orcamentaria e financeira, apenas para o més de
janeiro de cada exercicio o adicional sera pago no efetivo més de férias.

4.4.3. O adicional de férias serd pago de uma s6 vez ndo importando a diferenca
remuneratoria.

4.5. Escala anual de férias: trata-se do planejamento anual realizado pelos
responsaveis das unidades administrativas e pelo diretor geral da CMNV/ES,
relativamente a marcacdo prévia das férias de seus servidores para 0 exercicio
seguinte, devendo a fruicdo ocorrer em época que melhor atenda a Administragéo,
buscando conciliar essa conveniéncia com o interesse do servidor.

45.1. A escala anual de férias sera realizada anualmente, entre os meses de
outubro a dezembro.

4.5.2. Os servidores de provimento em cargo efetivo lotados nas unidades
administrativas fardo sua escala de férias em concordancia com o responsavel da
unidade administrativa.

4.5.3. Os servidores de provimento em cargo comissionado fardo sua escala de
férias em concordancia com o diretor geral.

45.4. A alteragdo da escala de férias devera ser motivada por interesse da
administracdo, somente na hipotese:

45.4.1. Transferéncia: Ato motivado por escrito e objetivado pelo
responsavel da unidade administrativa ou diretor geral devidamente
autorizado pelo presidente, que posterga ou antecipa o periodo de fruicdo
das férias dentro do mesmo exercicio.

4.6. Interrupcdo das férias: Ato manifestado por escrito e objetivamente motivado
pelo diretor geral, devidamente autorizado pelo presidente, que interrompe o periodo
de fruicdo das férias dos servidores. Ocorrera somente por motivo de calamidade

Avenida Vitoria, 23 — Centro — Caixa Postal 4 — 29830-000 — Nova Venécia-ES s1-p3\19
Telefax: (27) 3752-1371 — 99831-0540 — http://www.cmnv.es.gov.br — cmnv@cmnv.es.gov.br
2022/11/21/cmnves-2022/06/02/DEL-3415/IN SRH 003-2022




ket
Camara Munici

pal de Nova Venécia
Estado do Espirito Santo

publica, convocagdo para juri, servico militar ou eleitoral ou por necessidade do
servico declarada pela autoridade méaxima do 6rgéo:

4.6.1. Por motivo de localizacéo, transferéncia, posse em outro cargo, o servidor
em gozo de férias ndo sera obrigado a interrompé-la.

4.7. Fracionamento de férias: fracionamento dos trinta dias de férias nas hipoteses
previstas: 14/08/08; 14/11/05 ou 15/15.

4.7.1. As férias poderdo ser usufruidas em até trés periodos, obedecendo as
seguintes regras: um dos periodos ndo podera ser inferior a quatorze dias corridos
e 0s demais ndo poderdo ser inferiores a cinco dias corridos.

5. CONCEITOS - FOLGA DE ANIVERSARIO
5.1. Folga de aniversario — concessdo de um dia de folga em virtude do aniverséario.

5.1.1. A folga devera ser usufruida na data do aniversario, sendo expressamente
vedada o gozo em outra data, salvo em virtude da necessidade do servigco ou
motivo excepcional da administracdo publica, convocado por escrito pelo diretor
geral.

5.1.2. Quando o aniversario ocorrer em dias ndo Uteis, a folga de aniversario sera
concedida no primeiro dia Util subsequente.

5.1.3. Se ocorrer em dias de afastamentos previstos em lei, a folga de aniversario
sera no primeiro dia til, posterior a data de aniversario.

5.1.4. Em caso de convocacdo que trata o item 5.1.1. serd concedida e, data
estabelecida entre servidor e sua chefia imediata, de preferéncia antes do término
do exercicio a que se refere.

6. CONCEITOS - FOLGA DO BANCO DE HORAS

6.1. Banco de horas: saldo de horas acumuladas, realizadas além da jornada normal
da CMNVI/ES, justificadas nos termos da IN SRH 002/2014 v05 e obtidas através de
registro no equipamento de controle eletrdnico.

6.1.1. As horas serdo contabilizadas ap6s fechamento dos periodos as quais serao
acumuladas até completar o banco minimo de seis horas.

6.1.2. A compensacdo se dard em dias inteiros sendo vedado seu fracionamento
obedecendo a correlacdo de uma hora trabalhada equivalente a uma hora folga.
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6.1.3. Para os servidores ndo autorizados a receberem em pecunia pelas horas
extraordinarias, o banco de horas sera formado pelo saldo total de horas
excedentes requeridas (saldo positivo), deduzidas do saldo total de faltas e atrasos
(saldo negativo), devidamente apuradas mensalmente pelo registro eletronico de
apuracdo de frequéncia disponibilizado pela CMNV/ES.

6.1.4. Para os servidores autorizados a receberem em peclnia pelas horas
extraordinarias o0 banco de horas serd formado pelo saldo total de horas
excedentes requeridas (saldo positivo), deduzidas do saldo total de faltas e atrasos
(saldo negativo). Do resultado positivo apurado, deduz as duas horas que serdo
convertidas em pecunia e o restante do saldo positivo serdo contabilizados no
banco de horas, devidamente apuradas mensalmente pelo registro eletrénico de
apuracdo de frequéncia disponibilizado pela CMNV/ES.

6.1.5. A folga computada devera ser usufruida até o tltimo dia do exercicio. Caso
o servidor ndo usufrua no prazo estabelecido o crédito seré excluido do sistema.

6.1.6. Caso ocorra saldo de banco de horas no fim de cada exercicio, inferior a
carga horéaria minima de seis horas, estas serdo computadas como saldo inicial do
ano subsequente.

6.1.7. Os saldos de horas negativas serdo disciplinados conforme as regras do
Estatuto dos Servidores Publicos de Nova Venécia/ES.

6.1.8. As folgas serdo requeridas e protocoladas com dois dias de antecedéncia a
fruicdo.

6.1.9. Ap6s protocolado o requerimento da folga, esta ndo sera revogada, mesmo
na hipétese de ocorrer algo alheio a vontade do servidor.

7. CONCEITOS - FOLGA POR LUTO

7.1. Folga por Luto: folga de até oito dias corridos por falecimento de pessoa da
familia até segundo grau.

8. CONCEITOS - FOLGA DE SERVICOS ELEITORAIS

8.1. Folga pelos servigos prestados a Justica Eleitoral: s&o as folgas decorrentes da
prestacdo de servicos eleitorais mediante convocagao pela Justica Eleitoral.

8.1.1. O servidor sera dispensado do servi¢co nos dias de atuacdo, inclusive no dia
em que participar de treinamento presencial ou virtual sincrono, sem prejuizo de
sua remuneragéo.
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8.1.2. A cada dia de convocacdo, comprovada atuacdo, serdo concedidos dois dias
de folga, sem prejuizo do salério, vencimento ou qualquer outra vantagem.

8.1.3. A conclusdo de treinamento presencial ou a distancia sera considerada
como um dia de convocacdo, sendo vedada a cumulagcdo de dias de folga em
virtude de participacdo em mais de uma modalidade.

8.1.4. Para a obtencdo das prerrogativas citadas, sera exigida a certiddo do TRE,
juiza ou juiz eleitoral, ou pessoa designada pela respectiva autoridade, ou ainda,
Declaracéo de Trabalhos Eleitorais (DTE) disponivel no sitio eletronico do TSE.

8.1.5. Os dias de compensacdo pela prestacdo de servigo a Justica Eleitoral ndo
podem ser convertidos em retribuicdo pecuniaria.

8.1.6. A folga devera ser usufruida até o final do exercicio correspondente. Caso
ocorra interrup¢do do vinculo de trabalho antes do gozo, a fruicdo do beneficio
deve ser acordada entre as partes a fim de ndo impedir o exercicio do direito.

9. RESPONSABILIDADES

9.1

9.2.

Do DEAF como unidade responséavel pela IN:

9.1.1. Promover a divulgagdo e implementagdo dessa IN, mantendo-a atualizada,
orientando as unidades executoras quanto a sua aplicacéo.

9.1.2. Promover discussdes técnicas com as unidades executoras € com O
responsavel pela unidade central de controle interno, para definir as rotinas de
trabalho e os respectivos procedimentos de controle que devem ser objeto de
alteracdo, atualizacdo ou expansao.

9.1.3. Manter esta IN a disposicéo de todos os servidores da unidade, velando pelo
fiel cumprimento da mesma.

Das demais unidades administrativas como executora da IN:

9.2.1. Atender as solicitacbes da unidade responsavel pela IN, quanto ao
fornecimento de informacoes e a participacdo no processo de atualizagéo.

9.2.2. Alertar a unidade responsavel pela IN sobre alteragbes que se fizerem
necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizacéo, tendo em vista,
principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e aumento da
eficiéncia operacional.
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9.2.3. Cumprir fielmente as determinacGes da IN, em especial quanto aos
procedimentos de controle e quanto & padronizacao dos procedimentos na geracgao
de documentos, dados e informagdes.

9.3. Da unidade central de controle interno como unidade responsavel pela
fiscalizacéo e controle:

9.3.1. Prestar apoio técnico na fase de elaboracao das instru¢cdes normativas e em
suas atualizacGes, em especial no que tange a identificacdo e avaliacdo dos pontos
de controle e respectivos procedimentos de controle.

9.3.2. Por meio de atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos
procedimentos de controle inerentes a cada sistema administrativo, propondo
alteracdo para aprimoramento dos controles ou mesmo a formatacdo de novas
instrucdes normativas.

9.3.3. Organizar e manter atualizado o manual de procedimentos, em meio
documental e/ou em base de dados, de forma que contenha sempre a verséo
atualizada de cada IN.

10. PROCEDIMENTOS — DO PLANEJAMENTO DAS FERIAS
10.1. Diretor do DEAF:

10.1.1. Solicitar ao chefe da divisao de recursos humanos a impressao do relatorio
contendo identificacdo dos servidores que possuem periodo aquisitivo de férias.

10.1.2. Encaminha-lo através de memorando a todos os responsaveis das unidades
administrativas e ao diretor geral, no primeiro dia util do més de outubro de cada
exercicio, estabelecendo a data limite de quinze dias ininterruptos, apds o
recebimento, para o envio da escala de férias do exercicio seguinte dos servidores
lotados em suas unidades.

10.1.3. Disponibilizar o modelo de formulario da escala anual de férias que devera
ser preenchido responsaveis das unidades administrativas e pelo diretor geral.

10.2. Diretor geral e responsaveis pelas unidades administrativas:
10.2.1. Recepcionar o memorando e 0s relatorios.

10.2.2. Programar juntamente com os servidores o periodo de férias para ano
subsequente.

10.2.3. Preencher a planilha de escala anual de férias e devolver ao diretor do
DEAF no prazo estabelecido no item 10.1.2.
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10.3. Diretor do DEAF:

10.3.1. Apos o recebimento das escalas individualizadas dos responséveis das
unidades administrativas e do diretor geral, unificar as informagdes em uma so
escala, contendo todos os servidores, dispostos na ordem de data de fruicéo.

10.3.2. Verificar, quando da elaboracdo da escala de féerias geral, se 0s
responsaveis das unidades administrativas e o diretor geral observaram o nimero
de servidores em gozo simultaneo de férias, a fim de ndo comprometer a execugédo
das atividades normais da CMNV/ES.

10.3.3. Até o final do més de novembro de cada ano providenciar o fechamento da
planilha, com apreciacéo e assinatura do presidente, bem como sua divulgacdo em
local de facil acesso nas dependéncias da CMNV/ES.

10.3.4. Disponibilizar uma cépia para todos os responsaveis das unidades
administrativas, ao chefe da divisao de recursos humanos e ao diretor geral.

11. PROCEDIMENTOS - DA FRUICAO DAS FERIAS
11.1. Servidores

11.1.1. Protocolar o requerimento de férias ao diretor geral para a concessédo de
suas férias.

11.1.1.1. O requerimento do primeiro periodo que implica pagamento do
adicional de férias, devera ser protocolado no més anterior e com
antecedéncia de quinze dias a fruicao.

11.1.1.2. O requerimento dos demais periodos que implica apenas fruicéo
devera ser protocolado no prazo de sete dias anterior ao inicio da fruicéo.

11.3. Diretor geral

11.2.1. Recepcionar o requerimento mantendo controle préprio das férias e
encaminhar ao Diretor do DEAF.

11.4. Diretor do DEAF
11.3.1. Verificar se as ferias requeridas estdo de acordo com a escala de férias.

11.3.2. Estando em acordo, encaminhar ao chefe da Divisdo Administrativa -DA
com fins de elaboracéo da portaria de férias.
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11.3.3. Estando em desacordo com a escala de férias, sera comunicado ao servidor
da impossibilidade do prosseguimento do ato, orientando-0 quanto aos
procedimentos de alteracdo da escala de férias do item 12 desta IN.

11.5. Chefe da DA

11.5.1. Elaborar a portaria de férias, providenciar a assinatura do presidente e sua
publicacdo e disponibilizar uma cdpia ao servidor interessado.

12. PROCEDIMENTOS - ALTERAQAO DA ESCALA DE FERIAS
12.1. Responsaveis pelas unidades administrativas

12.1.1. Solicitar ao DEAF, por meio de memorando, possiveis alteragdes da escala
de férias por justificativa do servidor, com antecedéncia minima de trinta dias do
inicio da fruicéo.

12.2. Diretor do DEAF

12.2.1. Analisar o pedido e suas justificativas que deverdo evidenciar com clareza
0 motivo da impossibilidade da néo fruicdo na data planejada.

12.2.2. Encaminhar a nova escala de férias para aprovacdo do presidente que ap6s
aprovada devera ser afixada no mural.

12.2.3. Quando a alteracdo for motivada pela administragdo pela necessidade
excepcional do servico, cabera ao diretor geral comunicar ao DEAF as alteracdes
que seguira os procedimentos do item 12.2.2.

13. PROCEDIMENTOS — FOLGA BANCO DE HORAS

13.1. Os procedimentos para folga do banco de horas seréo realizados conforme o item
VI da IN SRH —002/2014 v5.

14. PROCEDIMENTOS - FOLGA DE ANIVERSARIO
14.1. Servidores

14.1.1. Protocolar memorando ao diretor geral justificando a auséncia ao servico
na data de seu aniversario, quinze dias de antecedéncia a data do aniversario.

14.2. Diretor geral
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14.2.1. Recepcionar o requerimento verificando se no dia da folga ha necessidade
do servigo ou motivo excepcional da administragdo puablica.

14.2.2. Havendo necessidade providenciar convocagdo por escrito e encaminhar
copia ao chefe da divisdo administrativa.

14.2.3. N&o havendo convocagdo encaminhar o requerimento ao chefe da diviséo
administrativa.

14.3. Chefe da DA

14.3.1. Recepcionar o requerimento, providenciando a elaboracdo da portaria,
aprovacao do presidente e sua publicacéo.

14.3.2. Encaminhar ao diretor do DEAF para registro no sistema eletrénico de
ponto.

15. FOLGA A SERVICO DA JUSTICA ELEITORAL
15.1. Servidores

15.1.1. Entregar ao diretor geral cdpia da declaracdo de convocacao pela justica
eleitoral para a prestacdo de servigos, incluindo treinamentos, no primeiro dia
seguinte ao recebimento.

15.1.2. Entregar ao diretor geral a documentagdo identificada no item 8.1.4 desta
IN normativa no primeiro dia seguinte a realizacdo dos servicos, procedimento
indispensavel para a obtencdo da folga correspondente.

15.1.3. Protocolar requerimento ao diretor geral com antecedéncia minima de um
dia de antecedéncia a fruicdo dos dias folgas correspondentes as convocagoes da
justica eleitoral.

15.2. Diretor geral

15.2.1. Receber a declaracdo de convocacdo e aguardar a certiddo de concluséo
dos servicos, encaminhando quando do recebimento ao chefe da DA.

15.2.2. Quando do recebimento do requerimento da folga em decorréncia dos
servigos a justica eleitoral, verificar a possibilidade da concessdo nas datas
pretendidas e ndo havendo impedimento encaminhar ao chefe da DA

15.3. Do chefe da DA

15.3.1. Recepcionar o documento e registrar na ficha funcional.

Avenida Vitoria, 23 — Centro — Caixa Postal 4 — 29830-000 — Nova Venécia-ES sl-p 10\19
Telefax: (27) 3752-1371 — 99831-0540 — http://www.cmnv.es.gov.br — cmnv@cmnv.es.gov.br
2022/11/21/cmnves-2022/06/02/DEL-3415/IN SRH 003-2022




J;

7~

Camara Municipal de Nova Venécia

Estado do Espirito Santo

15.3.2. Encaminhar ao diretor do DEAF para registro

no sistema eletrénico de

ponto.

16. FLUXOGRAMA

Solicitar a
Recepcianar as
Solicitar relatorio Recepcionar elaboragao da escala A . Encaminhar ao
= . _— N nformacoes e Divulgar capia em
g de periodo aguisitivo relatorio e de férias dos 5 presidente para i
w A unificar em uma 4 local de facil acessa
] a de férias elaborar memorando servidores para o ) : aprovacao
Y unica escala de férias
- . proximo exercicio
5 Inicio Fim
- A b .
w .
o .
] .
= .
z .
w .
2 .
I .
:t [ Gerar relatorio .
w o .
E4 .
< .
- .
o .
' .
5 .
o w v :
9 - 3 :
wE
2 é g § Recepcionar relatorio Preencher a planilha
o [T q = & programar férias da escala de férias
g9 dos servidores (anexo ll)
- E H
B58
[ E Escala de Férias
o g
Portaria de
e -
o férias
[=] Protocolar ) .
a O—‘ requerimento ao Seguir procedimento
2 diretor geral
)
wv Inicio — f
=
2 —Y
2 g Recepcionar
= p=s requerimento e
E <L efetuar controle das
w 8 ferias
o | —
o a
g
o
=2
- Esté de acordo?
h" Verificar
o w compatibilidade
S g entre requerimento x
J a escala de férias
] —
-5
[
Elaborar portaria de Elaborar portaria de Publicar portaria e
g férias, providenciar férias, pravidenciar disponibilizar copia »>
assinatura do assinatura do ao servidor
presidente presidente interessado Fim

Avenida Vitéria, 23 — Centro — Caixa Postal 4 — 29830-000 — Nova Venécia-ES

sl-p11\19

Telefax: (27) 3752-1371 — 99831-0540 — http://www.cmnv.es.gov.br — cmnv@cmnv.es.gov.br
2022/11/21/cmnves-2022/06/02/DEL-3415/IN SRH 003-2022




FOA

NOVx v
oA VES

s

Camara Municipal"‘ae Nova Venécia
Estado do Espirito Santo

wv
3=
v
< | &b -
3 wn< solicitar ao diretor
s o w do do DEAF L
[ w - Informa ao servidor
w E o alteracao na escala da decisao
(=] n g de férias do servidor, B
< z0 , com sua justificativa
- oz Inicio
< a5
2 |4
2 o
<
o
[=]
L
3
w -
=] Nao
<
' w Recepcionar o Si Alterar a escala de Disponibilizar nova
g < memorando e m férias e providenciar escala em |ugares de
8 E analisar sua assinatura do facil acesso e
. Jjustificativa presidente e interessados
(%]
o Justifica-se a
E alteragao?
w Convocacgao
Y] Protocolar
g memorando (Anexo
o 1V)
z Inicio
w
wv
] Hé necessidade
_E de servico
a excepcional?
|.|>J U] ) Sim Prleparalr anvogagéo
= [a] Analisar memarando disponibilizar copia
z a DA
<
w =
=) Nao
3
o
2
: —Y
g < Preparar portaria,
8 =) assinatura do
U presidente e
o publicacao
x —
: Registro no sistema »
wi eletronico de ponto 7
o
-~ Fim
Avenida Vitoria, 23 — Centro — Caixa Postal 4 — 29830-000 — Nova Venécia-ES sl-p12\19

Telefax: (27) 3752-1371 — 99831-0540 — http://www.cmnv.es.gov.br — cmnv@cmnv.es.gov.br

2022/11/21/cmnves-2022/06/02/DEL-3415/IN SRH 003-2022




Camara Municlpali‘aﬁe Nova Venécia
Estado do Espirito Santo

Emitir as certiddes
m Entregar copia da Protocolar
AO: declaracao de L requerimento para
e convocacao concessao da folga
E Inicio s
3 7
]
E
o v
< B Recepcionar o
=4 Manter controle requerimento,
G g proprio das, verificar a
2 aguardar as ¢ possibilidade da
3 certiddes concessao
o —
S
-4
w
wv
; v \ 4
< E—
S
2 g Registrar na ficha Registrar na ficha
' funcional do servidor funcional do servidor
wn "
o Fim
(=
=}
J
]
4
o.
[TH
5 Registro no sistema
[a) eletrénico de ponto
Fim

17. CONSIDERACOES FINAIS:

17.1. As unidades executoras manterdo atualizada a versdo do sistema de folha de
pagamento, certificando-se das alteracdes introduzidas pela legislacdo pertinente, nas
esferas trabalhistas, previdenciaria e tributaria.

17.2. O descumprimento dos critérios estabelecidos nesta IN sujeitara o servidor e seu
chefe imediato, na medida de suas responsabilidades, as sangdes do regime disciplinar
estabelecido na legislagdo aplicavel a espécie.

17.3. Os esclarecimentos adicionais a respeito desta IN e documentos em anexo,
poderdo ser obtidos junto ao diretor do DEAF ou ao responsavel pela UCCI da
CMNVI/ES.

17.4. Integram a presente IN 0s seguintes anexos:
17.4.1. Anexo | — Escala de Feérias

17.4.2. Anexo Il — Requerimento de Férias
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17.4.3. Anexo Ill — Requerimento de Folga de Banco de Horas
17.4.4. Anexo IV — Requerimento de Folga de aniversario
17.4.5. Anexo V — Requerimento de Folga - Justica Eleitoral

17.5. Aplica-se, aos instrumentos regulamentados por esta IN as demais legislagdes
pertinentes.

Cémara Municipal de Nova Venécia, Estado do Espirito Santo, em 18 de novembro de
2022; 68° de Emancipacdo Politica; 172 Legislatura.

Publique-se. Cumpra-se.

Assinado digitalmente por

VANDERLEI BASTOS LUZIANE MAZARINI Assinado de forma digital por LUZIANE
VANDERLEI BASTOS . .
GONCALVES:01734181710 CONCALVES:01734181710 MAZARINI CALIMAN:06908018741

Data: 2022.11.21 08:59:00 CALIMAN:06908018741 Dados: 2022.11.21 07:47:28 -03'00"
Presidente Unidade Central de Controle Interno
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Ano:

Camara Municip

No
27

Estado do Espirito Santo

ANEXO | - ESCALA DE FERIAS
IN SRH - 003/2022 v001

Opgéo 01 =14/08/08; Opcéo 02 =14/11/05; Opgéo 03 = 15/15

Servidor(a)

Periodo
Aquisitivo

Opcéo

Planejamento da fruicéo das férias
(informar data de inicio e fim dos fracionamentos)

Janeiro

Fevereiro

Margo

Abril

Maio

Junho

Julho

Agosto

Setembro

Outubro

Novembro

Dezembro

Em

Assinatura

Presidente
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ANEXO Il - REQUERIMENTO DE FERIAS
IN SRH - 003/2022 v001

IImo. Sr.
(NOME)

Diretor Geral da Camara Municipal de Nova Venécia - ES

Assunto: Requerimento de férias.

[NOME SERVIDORY], infra-assinado, servidor deste Poder Legislativo, ocupante do cargo
de provimento efetivo/comissdo de [CARGO], vem por meio deste, REQUERER a
concessdo de _ dias de férias a partir de _/ /  conforme planejamento da
ESCALA DE FERIAS deste Legislativo.

Declaro ter ciéncia de que o adicional de férias serd pago integralmente no inicio do
primeiro periodo de fracionamento.

Termos em que pede deferimento.

Nova Venécia-ES, em de de 202_.

Assinatura do Servidor

Avenida Vitoria, 23 — Centro — Caixa Postal 4 — 29830-000 — Nova Venécia-ES s3-p 16\19
Telefax: (27) 3752-1371 — 99831-0540 — http://www.cmnv.es.gov.br — cmnv@cmnv.es.gov.br
2022/11/21/cmnves-2022/06/02/DEL-3415/IN SRH 003-2022




AAAAAAAAAAAA

| de Nova Venécla

Camara Municl
Estado do Espirito Santo

ANEXO 11l - REQUERIMENTO DE FOLGA - BANCO DE HORAS
IN SRH - 003/2022 v001

IImo. Sr.
(NOME)

Diretor Geral da Camara Municipal de Nova Venécia - ES

Assunto: Requerimento de folga a ser compensada em meu banco de horas.

[NOME SERVIDORY], infra-assinado, servidor deste Poder Legislativo, ocupante do cargo
de provimento efetivo/comissdo de [CARGO], vem por meio deste, REQUERER

dia(s) de folga em virtude do meu saldo de horas conforme estabelecido no
RELATORIO BANCO DE HORAS (ANEXO Il da IN SRH — 002/2014 VV005) que sera

usufruido no(s) dia(s) de de

Termos em que pede deferimento.

Nova Venécia-ES, em de de 202_.

Assinatura do Servidor
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ANEXO IV - REQUERIMENTO DE FOLGA DE ANIVERSARIO
SRH - 003/2022 V001

IImo. Sr.
(NOME)

Diretor Geral da Camara Municipal de Nova Venécia - ES

Assunto: Requerimento de folga de aniversario

[NOME SERVIDORY], infra-assinado, servidor deste Poder Legislativo, ocupante do cargo
de provimento efetivo/comisséo de [CARGO], vem por meio deste, REQUERER folga no
dia I/ em virtude do meu aniversario, conforme Lei n® 3.468 de 15 de
agosto de 2018.

Termos em que pede deferimento.

Nova Venécia-ES, em de de 202_.

Assinatura do Servidor
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ANEXO V - REQUERIMENTO DE FOLGA - JUSTICA ELEITORAL
SRH -003/2022 v001

IImo. Sr.
(NOME)

Diretor Geral da Camara Municipal de Nova Venécia - ES

Assunto: Requerimento de folga — convocacdo da Justica Eleitoral.

[NOME SERVIDORY], infra-assinado, servidor deste Poder Legislativo, ocupante do cargo
de provimento efetivo/comissdo de [CARGO], vem por meio deste, REQUERER
dia(s) de folga em virtude de servicos prestados a Justica Eleitoral que sera

usufruido no(s) dia(s) de de

Declaro que foi entregue os documentos comprobatorios nas datas previstas nesta instrucéo
normativa.

Termos em que pede deferimento.

Nova Venécia-ES, em de de 202_.

Assinatura do Servidor
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