DECRETO N.° 40.803, DE 17/11/2021.

DISPOE SOBRE A APROVACAO DAS
INSTRUCOES NORMATIVAS SCI N.° 001/2012 E
INSTRUCAO NORMATIVA SRH N.° 011/2021.

O PREFEITO MUNICIPAL DE ARACRUZ, ESTADO DO ESPIRITO
SANTO, USANDO DAS ATRIBUICOES LEGAIS, QUE LHE SAO
CONFERIDAS PELO DISPOSTO NO INCISO XIX DO ARTIGO 55 DA
LEI ORGANICA DO MUNICIPIO;

DECRETA:

Art. 1°0 art. 1° do Decreto Municipal n.° 33.829, de 06 de marco de 2018
passa a vigorar com a seguinte redacao:

“Art. 1° Fica aprovada e implantada a seguinte Instru¢do Normativa:
1. DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO E
RECURSOS HUMANOS:

1.1. Instrugdo Normativa SRH n.° 009/2018 — Versdo n.° 01.00 — Dispoe
sobre os procedimentos de comunicacdo, analise e registro de incidentes do
trabalho dos servidores publicos do Municipio de Aracruz.

1.2. A Instrucdo Normativa SRH n.° 009/2018 — Versdo n.° 01.00 obedecera
a numeracao a que se refere o item 1.1.

Paragrafo tUnico. A Instru¢do Normativa aprovada consiste em parte
integrante do presente Decreto Municipal”.

Art. 2°0 art. 1° do Decreto Municipal n.° 34.201, de 04 de junho de 2018
passa a vigorar com a seguinte redacao:

“Art. 1° Fica aprovada e implantada a seguinte Instru¢do Normativa:

1. DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO E
RECURSOS HUMANOS:

1.1. Instrugdo Normativa SRH n.° 010/2018 — Versdo n.° 01.00 — Dispoe
sobre os procedimentos de aquisicdo, distribuicdo e uso dos equipamentos
de protecdo individual para os servidores ptblicos do Municipio de Aracruz.
1.2. A Instrucdo Normativa SRH n.° 010/2018 — Versdo n° 01.00 obedecera a
numeragao a que se refere o item 1.1.

Paragrafo tUnico. A Instru¢do Normativa aprovada consiste em parte
integrante do presente Decreto Municipal.



Art. 3° Fica aprovada a Instrugdo Normativa SRH n.° 011/2021 — Versdo
01.00, na forma do Anexo 1.

Art. 4° Fica aprovada a Instru¢do Normativa SCI n.° 001/2012 — Versdo
04.00, na forma do Anexo II.

Art. 5° Ficam revogadas todas as disposi¢des em contrario.

Art. 6° Este Decreto entra em vigor da data de sua publicagéo.

Prefeitura Municipal de Aracruz, 11 de novembro de 2021.

LUIZ CARLOS COUTINHO
Prefeito Municipal



INSTRUGAO NORMATIVA SCI N° 001/2012

“Dispée sobre normas, diretrizes e
procedimentos para elaboragcdo e aprovagao
de Instru¢cées Normativas no &mbito do Poder

Executivo do Municipio de Aracruz”.
VERSAO: 04.00
DATA: 27/09/2021
ATO APROVAGAO: Resolugdo CONFIT n° 004/2021.
UNIDADE RESPONSAVEL: Controladoria-Geral do Municipio

CAPITULO |
DA FINALIDADE
Art. 1° A presente instrugao normativa tem como finalidade a criagdo de normas e

procedimentos para a confeccéo de Instrugdes Normativas, tendo em vista a necessidade
de padronizar sua elaboragdo e estabelecer orientagdes a serem seguidos pelos Orgéos

e Entidades do Poder Executivo Municipal.

CAPITULOII
DA ABRANGENCIA
Art. 2° Abrange toda a Administracdo Direta do Municipio de Aracruz.

CAPITULO Il
DOS CONCEITOS
Art. 3° Para os fins desta Instrucdo Normativa, considera-se:

I - Unidade: Orgdos e Secretarias do Municipio de Aracruz.

Il - Controle Interno: compreende o plano de organizagdo e todos os métodos e
procedimentos utilizados pela Administracdo e conduzidos por todos os seus agentes
para salvaguardar ativos, desenvolver a eficiéncia nas operagdes, avaliar o cumprimento
dos programas, objetivos, metas e orgamentos, verificar a exatidao e a fidelidade das

informagdes e assegurar o cumprimento da lei.

lll - Auditoria: processo sistematico, documentado e independente, realizado com a
utilizagdo de técnicas de amostragem e metodologia prépria para avaliar situagdo ou
condigao e verificar o atendimento de critérios obtendo evidéncias e relatando o resultado
da avaliagao;



IV - Sistema Administrativo: agrega um conjunto de fungdes de uma ou mais Unidades,
com a finalidade de reunir os procedimentos e fluxos internos de tais fungdes, bem como
promover a integracdo operacional.(Alterado pela Instrugdo Normativa SCI n°
001/2012 — Versao 04.00)

V - Norma das Normas: nomenclatura alternativa para a Instrugdo Normativa SCI n°
001/2012, que estabelece regras e orientagdes para a confecgéo de todas as Instrugdes

Normativas do Municipio de Aracruz.

VI - Unidade Responsavel: Orgdo ou Secretaria responsavel pelo Sistema

Administrativo a que se refere a Instrucado Normativa.

VIl - Arquivo de texto eletronico editavel: Arquivo digital que permite a qualquer
usuario a modificacdo e seu conteudo através de programas de computador aptos a

edicao do formato.

VIl - Formato aberto e nao proprietario: Formato de arquivo eletrébnico com licenga

para uso livre e ndo vinculado ou de propriedade de empresa privada.

CAPITULO IV
DA BASE LEGAL
Art. 4° As orientagdes contidas nesta Instrucdo Normativa sdo baseadas nos dispositivos

estabelecidos nas seguintes legislagdes e atos normativos:

I - Lei Municipal n°® 4.155, de 22 de Dezembro de 2017, que dispde sobre a reorganizagéo
da estrutura organizacional, competéncias e plano de carreira da Controladoria-Geral do
Municipio de Aracruz, Orgéo Central do Sistema de Controle Interno do Poder Executivo,

nos termos do disposto nos arts. 70 e 74 da Constituicao Federal de 1988.

Il - Resolugédo TCE-ES n° 227/2011, alterada pelas Resolugdes n° 257/2013 e 319/2018,
que dispde sobre a criagcdo, implantacdo, manutencido e fiscalizacdo do Sistema de
Controle Interno da administragdo Publica, aprova o “Guia de orientagdo para

3y

implantacdo do Sistema de controle Interno na Administracéo Publica”.

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES
Secao |

Da Controladoria-Geral do Municipio
Art. 5° Sao responsabilidades da Controladoria-Geral do Municipio:

| - prestar apoio técnico na fase de elaboragéo das Instrugbes Normativas e em suas

atualizagdes;



Il - avaliar através de atividades de auditoria interna a eficacia dos procedimentos de
controle inerentes a Administragcdo Publica Direta e Indireta do Municipio de Aracruz,
propondo alteracdes para aprimoramento dos controles ou a criagdo de novas Instrugdes

Normativas;

Il - proceder de modo a dar publicidade de todas as instrugbes normativas, seja por meio

digital ou impresso.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS
Art. 6° A analise, aprovacgao ou reprovacao das Instrugcbes Normativas € de competéncia

unica e exclusiva da Controladoria-Geral do Municipio, vedada sua delegagdo em

qualquer hipotese.

Art. 7° As Instrucbes Normativas serao aprovadas por meio de Resolugéo do Conselho

de Fiscalizagdo e Transparéncia (CONFIT).

Art. 8° A Controladoria-Geral do Municipio estabelecera, por meio de Resolugdo do
Conselho Municipal de Fiscalizagdo e Transparéncia (CONFIT), os Sistemas
Administrativos do Poder Executivo Municipal, suas nomenclaturas e as Unidades

responsaveis.

Art. 9° Por meio da execugao de procedimentos de Controle Interno e Auditoria, a
Controladoria-Geral do Municipio podera propor a revisdo e confecgdo de Instrugdes

Normativas, fixando prazos para a concluséo dos trabalhos.

Art. 10. As solicitagbes de alteracdo de Instrugdes Normativas apresentadas a
Controladoria-Geral do Municipio deverao conter de forma clara e individualizada a

exposicao dos motivos para modificagoes.

Secao |
Da Padronizacao das Instru¢6es Normativas
Art. 11. As Minutas de Instrucdes Normativas deverdo ser encaminhadas a
Controladoria-Geral do Municipio em conformidade com as disposi¢cbes contidas no

presente regulamento.

Art. 12. O titulo da Instrugdo Normativa devera ser redigido em letras maiusculas, fonte
Arial, tamanho 11, negrito, justificado, espagcamento 1,5 entre as linhas, espagcamento de
6 pontos depois do texto e recuo de 7 cm.(Alterado pela Instrucdao Normativa SCI n°
001/2012 — Versao 04.00)



Art. 13. A ementa da Instrugdo Normativa devera ser redigida em fonte Arial, tamanho
11, negrito, justificado, espacamento 1,5 entre as linhas, espagamento de 6 pontos
depois do texto e recuo de 7 cm. (Alterado pela Instrugao Normativa SCI n° 001/2012 —
Verséao 04.00)

Art. 14. Os capitulos e anexos da Instrugdo Normativa deverdo ser redigidos em fonte
Arial, tamanho 11, negrito, centralizado, espagamento 1,5 entre as linhas, espagamento
de 6 pontos depois do texto e sem recuo.(Alterado pela Instru¢gao Normativa SCI n°
001/2012 — Versao 04.00)

Art. 15. As segOes da Instrugdo Normativa deveréo ser redigidas em letras maiusculas,
fonte Arial, tamanho 11, negrito, centralizado, espagamento 1,5 entre as linhas,
espacamento de 6 pontos depois do texto e sem recuo. (Alterado pela Instrugao
Normativa SCI n° 001/2012 — Versao 04.00)

Art. 16. O corpo do texto das Minutas de Instrucdo Normativa devera ser redigido em
fonte Arial, tamanho 11, justificado, espagamento 1,5 entre as linhas, espagamento de 6
pontos depois do texto e sem recuo.(Alterado pela Instru¢ao Normativa SCI n°
001/2012 — Verséao 04.00)

Art. 17. Apds o corpo da Instrugdo Normativa, constarda o nome do municipio, seguido de
hifen, unidade federativa, seguida de virgula, data da aprovagdo em numeral, més no
formato textual e o ano em numeral, redigidos em fonte Arial, tamanho 11, negrito,
justificado, espagamento 1,5 entre as linhas, espagamento de 6 pontos depois do texto e

sem recuo.(Alterado pela Instru¢ao Normativa SCI n° 001/2012 — Versao 04.00)

Art. 18. Ao final da Instrugdo Normativa constara o nome e assinatura do responsavel
pela unidade administrativa e pelo Orgdo Central de Controle Interno, seguido de seu
cargo na linha inferior, redigidos em fonte Arial, tamanho 11, centralizado, espagamento
simples entre as linhas, sem espagamento depois do texto e sem recuo.(Alterado pela
Instrugcdao Normativa SCI n° 001/2012 — Verséao 04.00)

Art. 19. Os formularios, modelos e demais documentos correlatos, serdo relacionados
apos os nomes dos responsaveis pela Instrugdo Normativa, em paginas individuais, com
a inscricio ANEXO, redigido em fonte Arial, tamanho 11, negrito, centralizado,
espacamento 1,5 entre as linhas, espagamento de 6 pontos depois do texto e sem
recuo.(Alterado pela Instru¢dao Normativa SCI n° 001/2012 — Versao 04.00)

Art. 20. As disposi¢des contidas nas Instru¢ées Normativas serdo organizadas em artigos

e seu enunciado principal sera denominado caput.



§ 1° Os artigos deverao ser redigidos em negrito, com numeragao ordinal e sequencial de
1a09;

§ 2° Os artigos deverao ser redigidos em negrito, com numeragéo cardinal e sequencial a

partir do numero 10 e seguido de ponto.

Art. 21. Os artigos da Instrucdo Normativa poderdo conter paragrafos, que serao

utilizados para transcrever uma condig&o, excegao ou esclarecimento.

§ 1° Em caso de conter somente um paragrafo, utilizar-se-a a nomenclatura “Paragrafo

unico”, em negrito e seguido de ponto.

§ 2° Em caso de conter multiplos paragrafos, utilizar-se-4 o simbolo "§" seguido de

numero ordinal, ambos em negrito.

§ 3° A inobservancia ao disposto no caput deste artigo nao constitui erro passivel de

reprovacao da Instrucdo Normativa apresentada.

Art. 22. Os artigos da Instrugdo Normativa poderdo conter incisos, que abarcardo os

desdobramentos dos artigos e dos paragrafos.

§ 1° Os incisos deverdo ser dispostos em nimeros romanos, em negrito, sequenciais,

seguido de espaco, hifen e espaco ante ao texto.

§ 2° A inobservancia ao disposto no caput deste artigo nao constitui erro passivel de

reprovacao da Instrugdo Normativa apresentada.

Art. 23. Os incisos da Instrucdo Normativa poderdo conter alineas, que abarcardo os
desdobramentos dos artigos e dos paragrafos, que abarcardo os desdobramentos dos

incisos.

§ 1° Os incisos deverdo ser dispostos em letras minusculas de a-z, em negrito,

sequenciais, seguido do simbolo de paréntese de fechamento.

§ 2° A inobservancia ao disposto no caput deste artigo nao constitui erro passivel de
reprovacao da Instrucdo Normativa apresentada.
Secao ll

Da Metodologia para Elaboragao
Art. 24. A finalidade da Instrugdo Normativa devera trazer de forma sucinta a motivacao

que ensejou a confecgao da norma e os objetivos no contexto em que se insere.

Art. 25. Na abrangéncia da Instrucdo Normativa sdo definidas as Unidades que se

sujeitardo aos procedimentos estabelecidos, podendo ser mencionada na forma de



Administragdo Direta e/ou Indireta, quando englobar todas as unidades administrativas

como executoras.

Art. 26. Os conceitos serao utilizados para explicagdo dos termos mencionados na
Instrucdo Normativa, buscando facilitar sua compreensao pelos destinatarios da norma,
uniformizando o entendimento sobre os aspectos mais relevantes inerentes ao assunto

objeto da normatizacéo.

Art. 27. Na base legal constardo as leis e regulamentos que interferem ou serviram de
base para os procedimentos criados.

Art. 28. O capitulo dedicado as responsabilidades devera conter a unidade responsavel
pelo sistema administrativo, as unidades executoras e a Controladoria-Geral do
Municipio, separados por secdo, pelos procedimentos estabelecidos na Instrugcéo

Normativa.

Paragrafo unico. A Controladoria-Geral do Municipio é unidade supervisora de todas as
Instrucbes Normativas do municipio de Aracruz, devendo ser incluidas as
responsabilidades minimas contidas no Art. 5° incisos |, I, e |l da presente Norma das

Normas.

Art. 29. No capitulo de procedimentos serdo estabelecidos todos os métodos, prazos,

ferramentas e processos da Instrugao Normativa.

Paragrafo unico. A unidade responsavel pelo sistema administrativo devera observar as
leis e regulamentos relacionados aos procedimentos estabelecidos para fins de

apresentagao de Minuta de Instrugdo Normativa a Controladoria-Geral do Municipio.

Art. 30. Nas consideragdes finais serdo incluidas as orientagbes ou esclarecimentos
adicionais, medidas que poderao ser adotadas ou consequéncias para os casos de
inobservancia ao estabelecido na Instrugdo Normativa, situagdes ou operagodes
dispensadas da observancia total ou parcial ao estabelecido e unidades autorizadas a

prestar esclarecimentos sobre a aplicagao da Instrucdo Normativa.

Art. 31. E recomendado que as Instrugdes Normativas contenham fluxogramas para
facilitar o entendimento e simplificar os procedimentos estabelecidos.
Secao lll

Da Instrugao Simplificada de Procedimento
Art. 32. A Controladoria-Geral do Municipio podera editar Instru¢cdes Simplificadas de

Procedimentos com vistas a instituicdo, compilagdo, retificacdo, atualizagdo e



complementagdo de Instrugbes Normativas dos Sistemas Administrativos da Prefeitura
Municipal de Aracruz.(Alterado pela Instru¢dao Normativa SCI n° 001/2012 — Versao
04.00)

§ 1° As Instrugdes Simplificadas de Procedimentos serdo assinadas pelo Controlador-
Geral do Municipio e pelo Gestor da unidade responsavel pelo Sistema Administrativo a
que se refere a norma, sendo aprovadas por meio de Resolugao do Conselho Municipal
de Fiscalizag&o e Transparéncia.(Alterado pela Instru¢ao Normativa SCI n° 001/2012 -
Verséao 04.00).

§ 2° As Instrugbes Simplificadas de Procedimentos, cuja natureza seja a atualizagéo e
complementagdo, serdo especificas em relagdo as disposigdes nela contidas, nao
implicando em alteracdo das demais situagbes tratadas pela norma principal. (Alterado
pela Instrugao Normativa SCI n° 001/2012 — Versao 04.00).

§ 3°A instituicdo, compilagdo, retificacdo, atualizagdo e complementagcdo receberdo a
denominagdo natureza, que devera ser incluida na Instrugdo Simplificada de
Procedimento, na forma do Anexo Unico. (Incluido pela Instru¢do Normativa SCI n°
001/2012 — Versao 04.00).

§ 4° As Instrugdes Simplificadas de Procedimentos que tenham por natureza a instituigéao,
na forma do caput deste artigo,poderaoestabelecerprocedimentos independentes das
Instru¢cdes Normativas existentes. (Incluido pela Instru¢ao Normativa SCI n° 001/2012
— Versao 04.00).

§ 5° As Instrugbes Simplificadas de Procedimentos poderdo retificar as Instrugdes
Normativas existentes, na forma do caput deste artigo. (Incluido pela Instrugao
Normativa SCI n° 001/2012 — Versao 04.00).

Art. 33. As disposi¢des contidas nas Instrugdes Simplificadas de Procedimentos deverao
conter a sigla ISP, seguida de barra, o acrébnimo de identificagdo do Sistema
Administrativo, espago, o numero de numero e ano da norma, e a respectiva numeragao
cardinal em dois digitos, na forma do Anexo Unico. (Incluido pela Instru¢ao Normativa
SCI n° 001/2012 - Verséao 04.00)

n° 001/2012 — Versao 04.00)



Art. 33-A. As propostas de revisdo das Instru¢ées Normativas deverao ser apresentadas
em conformidade com o seguinte: (Incluido pela Instru¢gao Normativa SCI n° 001/2012
— Versao 04.00)

I — Arquivo de texto eletrbnico editavel;(Incluido pela Instru¢do Normativa SCI n°
001/2012 — Verséao 04.00)

Il - Preferencialmente em formato aberto e ndo proprietario; (Incluido pela Instrugao
Normativa SCI n° 001/2012 — Versao 04.00)

Il — As modificagdes tenham sido efetivadas com a utilizacdo de funcdo de
registro/controle de alteragbes ou similar, disponivel em editores eletrbnicos de
texto;(Incluido pela Instrugao Normativa SCI n° 001/2012 — Versao 04.00)

IV - Sejam incluidos comentarios/anotagbes que justifiquem as alteragbes
pretendidas.(Incluido pela Instru¢ao Normativa SCI n° 001/2012 — Versao 04.00)
Secgao IV

Do Guia Orientativo
Art. 33-B. A Controladoria-Geral do Municipio podera criar Guias Orientativos, com a

finalidade de difundir boas praticas administrativos, simplificagdo processual,
demonstragdo de utilizagdo pratica de ferramentas e explanagdes em geral.(Incluido
pela Instru¢ao Normativa SCI n° 001/2012 — Versao 04.00)

§ 1° Podera ser dispensada a aprovacao formal do Guia Orientativo a que se refere o
caput pelo Conselho Municipal de Fiscalizagdo e Transparéncia.(Incluido pela Instrugao
Normativa SCI n° 001/2012 — Versao 04.00)

§ 2° Cabera a Controladoria-Geral do Municipio a difusdo das orientagbes contidas nos
guias no ambito da Prefeitura Municipal de Aracruz. (Incluido pela Instrucao Normativa
SCI n° 001/2012 — Verséao 04.00)

§ 3° Os Guias Orientativos nao serdo de observancia obrigatdria e possuirao carater néo

normativo. (Incluido pela Instru¢ao Normativa SCI n° 001/2012 — Versao 04.00)

CAPITULO VII
DAS CONSIDERAGOES FINAIS
Art. 34. O encaminhamento de Minuta de Instrugao Normativa em desconformidade com

as disposi¢oes contidas na presente Instru¢do Normativa podera culminar em devolugéo

a Unidade Responsavel para fins de regularizagao.

Art. 35. Esta Normativa devera ser atualizada sempre que fatores organizacionais, legais

ou técnicos assim o exigirem, com o objetivo de promover a melhoria continua.



Art. 36. Na auséncia de dispositivos especificos, aplicam-se, supletivamente, as
disposicbes contidas na Lei Complementar n® 95, de 26 de Fevereiro de 1998, que
dispde sobre a elaboracgao, a redacgao, a alteracdo e a consolidagado das leis, conforme
determina o paragrafo Unico do art. 59 da Constituicdo Federal, e estabelece normas

para a consolidagédo dos atos normativos que menciona.

Art. 37. Os casos omissos serdo decididos pelo Conselho de Fiscalizagdo e
Transparéncia (CONFIT).

CAPITULO VIII
DA APROVAGAO
Art. 38. E por estar de acordo, firmo a presente instrugdo normativa em 3 (trés) vias de

igual teor e forma, para todos os efeitos legais.

Aracruz-ES, 27 de Setembro de 2021.

Luis Fernando Mendonga Alves
Controlador-Geral do Municipio



ANEXO UNICO

MODELO DE INSTRUGAO SIMPLIFICADA DE
PROCEDIMENTO DO SISTEMA DE
CONTROLE INTERNO N° 001/2012

“Dispbée sobre a criagdo de Instrugcao
Simplificada de Procedimento do Sistema de

Controle Interno”.
DATA: **/x*rrxs
ATO APROVAGAO: Resolugdo CONF|T no ***/**x*
UNIDADE RESPONSAVEL.: Controladoria-Geral do Municipio

NATUREZA: Instituicdo, compilagdo, retificagdo, atualizagdo ou complementagéo.
(Incluido pela Instru¢dao Normativa SCI n° 001/2012 — Versao 04.00)

ISP/SCI 001/2012.01. A Controladoria-Geral do Municipio editara Instrucbes
Simplificadas de Procedimentos com vistas a retificagao, atualizagdo e complementagao
de Instrugcdes Normativas componentes dos Sistemas Administrativos da Prefeitura

Municipal de Aracruz.

Aracruz-ES, 23 de setembro de 2021.

NOME
Controlador-Geral do Municipio



INSTRUGAO NORMATIVA SRH N° 011/2021

“Dispo6e sobre procedimentos para conces-
sdo, gozo e pagamento do adicional de férias
no ambito da Prefeitura Municipal de Ara-

cruz’”.
VERSAO: 01.00
DATA: 26/10/2021

UNIDADES RESPONSAVEIS: Secretaria de Administracdo e Recursos Humanos; Se-

cretaria de Educacéo; e Controladoria-Geral do Municipio.

CAPITULO |
DA FINALIDADE
Art. 1° A presente instrugdo normativa tem como finalidade o estabelecimento das nor-
mas, diretrizes e procedimentos necessarios a orientar e instruir os procedimentos relati-
VOS a concessao, gozo e pagamento do adicional de férias no ambito da Prefeitura Muni-

cipal de Aracruz.

CAPIiTULO Il
DA ABRANGENCIA
Art. 2° Abrange todos as solicitagdes de férias no ambito da Prefeitura Municipal de Ara-

cruz.

CAPITULO IlI
DOS CONCEITOS

Art. 3° Para os fins desta Instrugdo Normativa, considera-se:

I — Férias: é o periodo de descanso anual que deve ser concedido ao servidor publico

apos o exercicio de atividades por 12 meses;
Il — Escala de férias: consiste na definigdo dos periodos de gozo de férias dos servido-

res publicos;

lll - Interrupgao de férias: suspensao do gozo de férias por motivo de calamidade publi-
ca, comogao interna, convocagao para o juri, servigo militar ou eleitoral ou por imperiosa

necessidade de servigo.



CAPITULO IV
DA BASE LEGAL
Art. 4° As orientacdes contidas nesta Instrugdo Normativa sdo baseadas nos dispositivos

estabelecidos nas seguintes legislagdes e atos normativos:

I - Lei Municipal n°® 2.898, de 31 de margo de 2006, que dispde sobre o Estatuto dos Ser-
vidores Publicos da Administracao Direta, Autarquias e Fundagdes Publicas do Municipio
de Aracruz/ES;

Il - Lei Municipal n° 4.352, de 31 de margo de 2006, que dispde sobre o Estatuto dos Pro-
fissionais do Magistério da Educagéo Basica Publica Municipal de Aracruz/ES e da outras

providéncias;

Il - Lei Municipal n° 3.356, de 20/10/2010, que disp&e sobre o Plano de Carreira e Re-
muneracao dos Profissionais do Magistério da Educagéo Basica Publica Municipal de
Aracruz/ES e da outras providéncias.

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES
Secao |
Da Controladoria-Geral do Municipio
Art. 5° Sao responsabilidades da Controladoria-Geral do Municipio:

| - prestar apoio técnico na fase de elaboragao das Instrugées Normativas e em suas atu-

alizagdes;

Il - avaliar através de atividades de auditoria interna a eficacia dos procedimentos de con-
trole inerentes a Administragcao Publica Direta e Indireta do Municipio de Aracruz, pro-
pondo alteragbes para aprimoramento dos controles ou a criagdo de novas Instrugdes

Normativas;

Il - proceder de modo a dar publicidade de todas as instru¢gdes normativas, seja por meio

digital ou impresso.

Secao ll
Da Secretaria de Administracao e Recursos Humanos

Art. 6° Sao responsabilidades da Secretaria de Administragdo e Recursos Humanos:

I - Promover a divulgagéo e implementacéo dessa Instrugdo Normativa, mantendo-a atua-

lizada, orientando as areas executoras e supervisionar sua aplicagao;



Il - Promover discussdes técnicas com as Unidades Executoras e Controladoria-Geral do

Municipio, visando o aperfeigpamento das rotinas de trabalho;

lll - Através da Geréncia de Recursos Humanos promover o gerenciamento, diregédo e

controle das rotinas objeto desta norma;

IV - Assumir responsabilidade pelo fornecimento de informacdes a Controladoria Geral do
Municipio, as Unidades Executoras e aos servidores publicos;

V - Requisitar todos os relatérios e informacdes pertinentes as Unidades Executoras.

Secao lll
Da Secretaria de Educagao

Art. 7° Sao responsabilidades do Secretaria de Educacao:

| — Estabelecer o calendario letivo e organizar as escalas de férias dos profissionais do

magistério;

Il - Manter comunicagdo com a Secretaria de Agricultura visando o estabelecimento dos

periodos de férias escolares para as regides rurais.

Segao IV
Dos Responsaveis pelas Unidades Executoras

Art. 8° Sao responsabilidades dos Responsaveis pelas Unidades Executoras:

| — Prestar as informacodes cabiveis, atender as solicitacbes da Controladoria-Geral do
Municipio e Secretaria de Administragdo e Recursos Humanos, no que se refere ao for-

necimento de informagdes e participagdo no processo de atualizagdo da norma;

Il - Alertar a Controladoria-Geral do Municipio e Secretaria de Administragcao e Recursos
Humanos sobre alteragdes que se fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, objeti-
vando a sua otimizagao, principalmente, em relagcao ao aperfeicoamento dos procedimen-
tos de controle, visando o aumento da eficiéncia operacional;

lll - Manter a Instrugdo Normativa a disposi¢cao de todos os servidores da Unidade e ze-

lando pelo fiel cumprimento da mesma;

IV - Cumprir fielmente as determinagées da Instrucao Normativa, em especial quanto aos

procedimentos na geragao de documentos, dados e informagdes;

VI - Manter amplo canal de comunicagéo com a Geréncia de Recursos Humanos



CAPIiTULO VI
DAS NORMAS GERAIS
Secéo |
Do Direito as Férias
Art. 9° O servidor tera direito, apos cada periodo de 12 (doze) meses de exercicio, ao
gozo de férias remuneradas, na seguinte proporgao, ressalvados os casos especificos
disciplinados em legislagéo federal, conforme o disposto no art. 91 da Lei Municipal n°
2.898, de 31 de marco de 2006:

I - 30 (trinta) dias corridos quando n&o houver faltado injustificadamente ao servigo mais
de 5 (cinco) vezes;

Il - 24 (vinte e quatro) dias corridos, quando houver de 06 (seis) a 14 (quatorze) faltas
injustificadas;

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

IV - 12 (doze) dias corridos, quando houver de 24 (vinte e quatro) a 32 (trinta e duas) fal-
tas injustificadas;

V - 07 (sete) dias corridos, quando houver mais de 32 (trinta e duas) faltas injustificadas.

Secao ll
Da Concessao das Férias
Art. 10. As férias relativas aos periodos aquisitivos precedentes deverao ser integralmen-
te fruidos antes do inicio do periodo subsequente, permitida a solicitagdo de gozo de mul-
tiplas férias, desde que devidamente autorizado pelo gestor e incluido em escala de fé-

rias.

§ 1° As licengas e afastamentos ndo computados como efetivo exercicio, suspendem a

contagem do periodo aquisitivo, a qual sera retomada na data de retorno a atividade.

§ 2° As férias poderéo ser parceladas em até dois periodos, ndo podendo um deles ser

inferior a 10 (dez) dias.

Secao lll
Do Monitoramento e Controle das Férias
Art. 11. Cabera a Geréncia de Recursos Humanos o monitoramento mensal dos servido-
res que atinjam, sem gozo, o total de 1 (um) ano e 11 (onze) meses de periodo aquisitivo
de férias, e comunicar aos gestores das Secretarias sobre a possibilidade de acumulagéo

de 2 (dois) periodos de férias.



Paragrafo unico. Em caso de acumulagao de férias por 2 (dois) periodos, cabera ao

Secretario Municipal, ou autoridade equivalente, a apresentacéo de ateste da necessida-
de a Geréncia de Recursos Humanos, em existéncia de imperiosa necessidade de servi-
¢o, bem como a inclusdo do servidor em escala de férias até o limite maximo de acumulo

de 2 (dois) anos e 10 (dez) meses de periodo aquisitivo.

Segao IV
Do Pagamento das Férias
Art. 12. Independentemente de solicitagéo, sera pago ao servidor, por ocasido das férias,
um adicional correspondente a 1/3 (um tergco) da remuneragao do periodo de férias.

§ 1° O adicional a que se refere o caput sera pago na folha de pagamento do més anteri-

or ao do més programado para o gozo das férias, independentemente de solicitagcéo.

§ 2° O pagamento das férias sera efetuado até 2 (dois) dias antes do inicio do respectivo
periodo de gozo.

§ 3° Quando em gozo de férias, o servidor fara jus as vantagens fixas que o servidor faz
jus e a média das vantagens variaveis e ao adicional a que se refere o caput, que deve-
réo ser pagos integralmente, inclusive na hipétese de parcelamento de férias, cujo paga-

mento sera efetivado no primeiro periodo de parcelamento.

§ 4° Em caso de parcelamento de férias, ndo sera devida complementagéo decorrente de

eventuais acréscimos remuneratérios quando do gozo do segundo periodo de férias

Segao V
Da Organizagao da Escala de Férias
Art. 13. As férias dos servidores serdo organizadas em escala anual, elaborada no perio-
do de 16 a 30 de novembro do ano anterior ao gozo, publicadas em Diario Oficial e no
sitio oficial da Prefeitura Municipal até o dia 15 de dezembro do mesmo exercicio, con-
tendo o nome do servidor, o periodo aquisitivo de férias e o inicio e término de cada peri-

odo de gozo.

§ 1° A escala de férias devera ser programada em comum acordo entre os servidores e 0
superior imediato, com ratificagdo pelo gestor da respectiva Secretaria, de modo que n&o
haja prejuizo ao regular funcionamento da Secretaria ou Orgéo, devendo ser encaminha-
da até o dia 30 de novembro de cada exercicio, na forma de planilha consolidada por
Unidade, a Geréncia de Recursos Humanos da Secretaria de Administragéo e Recursos
Humanos, através do e-mail rh.feriasrct@aracruz.es.gov.br.



§ 2° A omissao do servidor até o prazo maximo estabelecido no caput deste artigo, auto-

rizara a marcagao de suas férias pelo superior imediato.

§ 3° Compete ao superior imediato garantir que todos os servidores sejam incluidos na

escala anual de férias.

§ 4° Em caso de fracionamento de férias do servidor, cabera informar, no ato de requeri-
mento, os periodos de férias para facilitar a compatibilizagao de suas férias com a neces-

sidade do setor.

§ 5° Apos a publicagédo da escala de férias, as datas serao registradas pela Geréncia de
Recursos Humanos — SEMAD e divulgadas no Portal do Servidor, no sitio eletrénico da

Prefeitura Municipal de Aracruz, sendo dispensada a notificagdo mensal dos servidores.

Segao VI
Da Alteragao da Escala de Férias
Art. 14. A alteragao da escala de férias podera ocorrer por interesse do servidor e da

chefia imediata, em comum acordo, que devera apresentar a solicitagao:

Paragrafo unico. A alteragdo da escala de férias dependera da anuéncia do gestor, e
devera ser formalizado com antecedéncia minima de 30 (trinta) dias do inicio do gozo,
quando se referir ao primeiro periodo de férias, ou de 10 (dez) dias do inicio do gozo,
quando se referir ao segundo periodo de férias.

Art. 15. A alteragdo da escala de férias implicara na alteragdo da data do pagamento das
vantagens pecuniarias, salvo manifestagdo em contrario da Geréncia de Recursos Hu-
manos da SEMAD.

Segao VIl
Da Interrupgao das Férias
Art. 16. Em caso de interrupgao de férias por motivo de calamidade publica, comogéao
interna, convocagao para o juri, servigo militar ou eleitoral ou por imperiosa necessidade
de servigo, o Gestor da Unidade devera apresentar a Geréncia de Recursos Humanos a

justificativa para a interrupgao.

§ 1° Cabera ao superior imediato a realizagao de diligéncias com o fito de constatar a
existéncia de condicbes reais de retorno ao servico, bem como a comprovacao da impos-
sibilidade de execugéo dos trabalhos requeridos por outro servidor.



§ 2° Caso a interrupgao de férias acarrete em prejuizo manifesto ou impossibilidade de
retorno ao servico, cabera ao servidor a apresentagao de informagdes no prazo de 48

(quarenta e oito) horas ap6és o recebimento da comunicagao de interrupgao de férias.

Art. 17. A interrupgéo de férias devera ser comunicada ao servidor € a Geréncia de Re-

cursos Humanos, pela chefia imediata, até o fim do dia util posterior a decisao.

§ 1° A comunicagao de interrupgéo de férias e a justificativa deverao ser apresentados a
Geréncia de Recursos Humanos através de memorando, cabendo a especificacao do
periodo em que o servidor gozara os dias restantes de férias que foram interrompidos.

§ 2° Recebida a solicitagédo de interrupgéo de férias, cabera ao Setor de Recursos a la-
vratura da portaria de interrupgao e a realizagao de registro nos assentos funcionais do

servidor.

§ 3° O restante do periodo de gozo de férias que foi interrompido, devera ser gozado in-
tegralmente, em até 90 dias a contar do inicio da interrupgéo.

CAPIiTULO VII
DAS NORMAS ESPECIFICAS
Secéo |
Das Normas e Procedimentos relativos ao Magistério
Art. 18. Quando o periodo de licenga maternidade do membro do magistério coincidir
com o periodo de férias, o mesmo tera direito a gozar férias no periodo imediatamente
posterior ao da licencga.
Art. 19. E proibido levar a conta de férias dos profissionais do Magistério qualquer falta
ao servico, nos termos do art. 62, da Lei Municipal n° 4.352, de 29 de dezembro de 2020.
Art. 20. O profissional do magistério que, ao primeiro dia util do més de janeiro, nao tiver
completado o periodo aquisitivo de férias gozara, na oportunidade, férias coletivas con-
forme o calendario escolar, recebendo 1/3 (um tergo) de férias proporcional
Art. 21. Em regides rurais os periodos letivos poderéo ser organizados com fixagao das
férias escolares nas épocas de plantio e colheita das safras, conforme calendario estabe-
lecido pela Secretaria de Educacao.
Paragrafo unico. Cabera a Secretaria de Educacgéao a realizagéo de consulta a Secreta-
ria de Agricultura para a definicdo do periodo letivo a que se refere o caput.
Art. 22. Cabera a Secretaria de Educagdo o encaminhamento de memorando a Geréncia
de Recursos Humanos da Secretaria de Administracdo e Recursos Humanos, com ante-

cedéncia minima de 30 (trinta) dias, o seguinte:



I — Organizagéo do periodo de gozo de férias dos profissionais do magistério.

Il - Decisao acerca do pagamento do adicional de 49,99% (quarenta e nove virgula no-
venta e nove por cento) a que se refere o § 3° do art. 42 da Lei Municipal n° 3.356, de
20/10/2010 sera pago, ao professor em exercicio da docéncia, integralmente no més de

janeiro ou em duas parcelas.

Paragrafo unico. Fica facultado a Secretaria de Educagao o estabelecimento de escala
de férias para os profissionais do magistério em exercicio nas Unidades Escolares, na
Secretaria Municipal de Educagéo de Aracruz e Orgéos Colegiados.

Secaolll
Das Férias dos Profissionais do Magistério no Exercicio da Docéncia
Art. 23. Os profissionais do Magistério, quando em exercicio de docéncia que atuam nas
unidades escolares gozarao de 45 (quarenta e cinco) dias de férias anuais, sendo que os
30 (trinta) dias serédo consecutivos conforme previsao do calendario escolar.

Secao lll
Das Férias dos Demais Profissionais do Magistério
Art. 24. Os demais profissionais do Magistério em exercicio nas Unidades Escolares, na
Secretaria Municipal de Educagéo de Aracruz e Orgéos Colegiados, terdo direito a 30
(trinta) dias de férias consecutivos, cuja organizacdo da escala de férias devera observar
o disposto no art. 13 da presente Instrugdo Normativa.

Art. 25. O periodo de gozo de férias dos profissionais em exercicio de diregao, vice-
direcéo e pedagogo no ambito das Unidades Escolares serdo no més de janeiro, cuja
relacéo de profissionais devera ser remetida pela Secretaria de Educagéo a Geréncia de
Recursos Humanos da Secretaria de Administracdo e Recursos Humanos, com antece-
déncia minima de 30 (trinta) dias do inicio do gozo.

Segao IV
Das Férias do Servidor que opera com Radiagao X ou Substancias Radioativas
Art. 26. O servidor que opera direta e permanentemente com raios-X ou substancias ra-
dioativas gozara, obrigatoriamente, 20 (vinte) dias consecutivos de férias, por semestre
de atividade profissional, proibida, em qualquer hipétese, a acumulagao ou a sua conver-

sao em pecunia.



CAPITULO XI
DISPOSICOES GERAIS
Art. 27. No caso de o servidor deixar o servigo publico, inclusive o ocupante de cargo em

comissao, ser-lhe-a devida a remuneragéo correspondente ao periodo de férias cujo di-
reito tenha adquirido, calculada com base na remuneracado do més da vacancia do cargo.
Paragrafo Unico. O servidor que deixar o servigo publico, antes de completar o periodo
aquisitivo de 12 (doze) meses de servigo, tera direito a remuneragéo relativa ao periodo
incompleto, na proporgéo de 1/12 (um doze avos) por més de servigo ou fragado superior
a 14 (quatorze) dias, calculada com base na remuneragao do més da vacancia do cargo.
Art. 28. O servidor(a) casado(a) ou convivente com outro(a) servidor(a) do Municipio de
Aracruz poderao gozar férias no mesmo periodo, desde que n&o haja prejuizo ao servico.
Art. 29. A presente Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagéo.
Aracruz/ES, 26 de outubro de 2021.
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