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PORTARIA N.° 20.470, DE 07/02/2025.

FIXA CRONOGRAMA PARA ENTREGA DE
DOCUMENTOS NA GERENCIA DE RECURSOS
HUMANOS - SEMAD E CALENDARIO DE
PAGAMENTO DO ANO DE 2025.

O PREFEITO MUNICIPAL DE ARACRUZ, ESTADO DO ESPIRITO
SANTO, NO USO DE SUAS ATRIBUICOES LEGAIS E NOS
TERMOS DO ART. 155 E SEUS PARAGRAFOS DA LEI N.° 2.898,
DE 31/03/2006;

RESOLVE:
Art. 1° Ficam estabelecidos os prazos de entrega de documentos relativos

a pagamento de pessoal na Geréncia de Recursos Humanos — SEMAD, no exercicio de
2025, a saber:

JANEIRO/2025

Data Limite Demanda
Dia 02 e 03 Coleta, Apuracéo e envio dos relatérios de ocorréncia do ponto
Dia 04 Devolucdo dos relatérios de ocorréncia do ponto

Entrega de documentos solicitando pagamento de horas extras e
Dia 06 restituicdes de pagamento
Dia 10 Entrega de pedido de férias
Dia 05 Entrega de documentos para Folha de Pagamento

FEVEREIRO/2025

Data Limite Demanda
Dia 03 e 04 Coleta, Apuracdo e envio dos relatorios de ocorréncia do ponto
Dia 06 Devolucdo dos relatérios de ocorréncia do ponto

Entrega de documentos solicitando pagamento de horas extras e
Dia 06 restituicGes de pagamento
Dia 10 Entrega de pedido de férias
Dia 05 Entrega de documentos para Folha de Pagamento

MARCO/2025

Data Limite Demanda
Dia 27 e 28 Coleta, Apuracao e envio dos relatérios de ocorréncia do ponto
Dia 06 Devolucdo dos relatérios de ocorréncia do ponto

Entrega de documentos solicitando pagamento de horas extras e
Dia 06 restituicdes de pagamento
Dia 10 Entrega de pedido de férias
Dia 06 Entrega de documentos para Folha de Pagamento
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ABRIL/2025
Data Limite Demanda
Dia 01 e 02 Coleta, Apuracdo e envio dos relatorios de ocorréncia do ponto
Dia 04 Devolucao dos relatérios de ocorréncia do ponto
Entrega de documentos solicitando pagamento de horas extras e
Dia 04 restituicdes de pagamento
Dia 04 Entrega de pedido de férias
Dia 04 Entrega de documentos para Folha de Pagamento
MAI0O/2025
Data Limite Demanda
Dia 02 Coleta, Apuracéo e envio dos relatérios de ocorréncia do ponto
Dia 05 Devolucdo dos relatérios de ocorréncia do ponto
Entrega de documentos solicitando pagamento de horas extras e
Dia 07 restituicGes de pagamento
Dia 09 Entrega de pedido de férias
Dia 05 Entrega de documentos para Folha de Pagamento
JUNHO/2025
Data Limite Demanda
Dia 02 e 03 Coleta, Apuracéo e envio dos relatérios de ocorréncia do ponto
Dia 05 Devolucdo dos relatérios de ocorréncia do ponto
Entrega de documentos solicitando pagamento de horas extras e
Dia 05 restituicdes de pagamento
Dia 10 Entrega de pedido de férias
Dia 05 Entrega de documentos para Folha de Pagamento
JULHO/2025
Data Limite Demanda
Dia 01 e 02 Coleta, Apuracdo e envio dos relatérios de ocorréncia do ponto
Dia 04 Devolucdo dos relatérios de ocorréncia do ponto
Entrega de documentos solicitando pagamento de horas extras e
Dia 07 restituicGes de pagamento
Dia 10 Entrega de pedido de férias
Dia 07 Entrega de documentos para Folha de Pagamento
AGOSTO/2025
Data Limite Demanda
Dia 01 Coleta, Apuracéo e envio dos relatérios de ocorréncia do ponto
Dia 05 Devolucéo dos relatorios de ocorréncia do ponto
Entrega de documentos solicitando pagamento de horas extras e
Dia 05 restituices de pagamento
Dia 08 Entrega de pedido de férias
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| Dia 05 | Entrega de documentos para Folha de Pagamento
SETEMBRO/2025
Data Limite Demanda
Dia 01 e 02 Coleta, Apuracao e envio dos relatorios de ocorréncia do ponto
Dia 04 Devolucdo dos relatérios de ocorréncia do ponto
Entrega de documentos solicitando pagamento de horas extras e
Dia 04 restituicGes de pagamento
Dia 10 Entrega de pedido de férias
Dia 05 Entrega de documentos para Folha de Pagamento
OUTUBRO/2025
Data Limite Demanda
Dia 01 e 02 Coleta, Apuracéo e envio dos relatérios de ocorréncia do ponto
Dia 06 Devolucdo dos relatorios de ocorréncia do ponto
Entrega de documentos solicitando pagamento de horas extras e
Dia 06 restituicdes de pagamento
Dia 10 Entrega de pedido de férias
Dia 06 Entrega de documentos para Folha de Pagamento
NOVEMBRO/2025
Data Limite Demanda
Dia 03 Coleta, Apuracao e envio dos relatorios de ocorréncia do ponto
Dia 05 Devolucdo dos relatérios de ocorréncia do ponto
Entrega de documentos solicitando pagamento de horas extras e
Dia 04 restituices de pagamento
Dia 05 Entrega de pedido de férias
Dia 05 Entrega de documentos para Folha de Pagamento
DEZEMBRO/2025
Data Limite Demanda
Dia 01 e 02 Coleta, Apuracao e envio dos relatérios de ocorréncia do ponto
Dia 03 Devolucdo dos relatérios de ocorréncia do ponto
Entrega de documentos solicitando pagamento de horas extras e
Dia 03 restituices de pagamento
Dia 02 Entrega de pedido de férias
Dia 05 Entrega de documentos para Folha de Pagamento
Dia 18 Pagamento do 13.° Segunda Parcela

Art. 2° Os relatorios de apuragdo dos pontos serdo encaminhados pela
SEMADI/GRH, e as Secretarias deverdo devolver nos prazos estabelecidos no art. 1°
desta Portaria.
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8 1° Serdo aceitas justificativas que constam na Instrucdo Normativa
SRHN.° 001/2014, versédo 06.00.

8 2° A inobservancia do disposto neste artigo no que se refere a
justificativa das ocorréncias, acarretard em desconto nos casos de auséncia, atraso ou
falta injustificada dos servidores.

8 3° Informagdes apresentadas fora do prazo serdo processadas somente
no més subsequente, e desde que observados os principios legais e que ndo existam
duvidas quanto ao procedimento.

Art. 3° Caso os requerimentos de férias ndo sejam entregues no prazo
fixado, o servidor ficara impedido de gozar férias no més solicitado, tendo em vista a
obrigatoriedade de pagamento no prazo estabelecido no art. 95, da Lei n.° 2.898/2006.

Paragrafo unico. Havendo a necessidade de interrupcdo de férias, devera
ser observado o art. 98, da Lei n.° 2.898/06 e o Decreto n.° 40.803/2021.

Art. 4° Fica Estabelecido o Calendario de pagamento de Remuneracéao
dos Servidores no exercicio de 2025, a saber:

MES / ANO DATA DIA DA SEMANA
Janeiro/2025 29 Quarta-Feira
Fevereiro/2025 26 Quarta-Feira
Margo/2025 26 Quarta-Feira
Abril/2025 28 Segunda-Feira
Maio/2025 28 Quarta-Feira
Junho/2025 27 Sexta-Feira
Julho/2025 29 Terca-Feira
Agosto/2025 27 Quarta-Feira
Setembro/2025 26 Sexta-Feira
Outubro/2025 29 Quarta-Feira
1.2 Parcela 13° 11/ 2025 25 Terca-Feira
Novembro/2025 26 Quarta-Feira
2.2 Parcela 13° 12/ 2025 18 Quinta-Feira
Dezembro/2025 23 Terca-Feira
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Art. 5° Ficam revogadas as Portarias n.° 19.098/2022 e n.° 20.468/2025.
Art. 6° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacao.

Prefeitura Municipal de Aracruz/ES, 07 de fevereiro de 2025.

LUIZ CARLOS COUTINHO
Prefeito Municipal
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