PREFEITURA MUNICIPAL DE DEODAPOLIS

Mato Grosso do Sul
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

INSTRUCAO NORMATIVA — IN - N° 004/2020, DE 26 de NOVEMBRO DE
2020.

“Dispoe sobre procedimento de
rotina de trabalho a ser adotado pela
Administracdo  Publica  Municipal,
através dos 6rgdos competentes, em
especial, Departamento de Recursos
Humanos, para regulamentar o
requerimento e deferimento de férias e
da outras providéncias.”

Unidade Responsavel/Autoria: Secretaria Municipal de Gestdo Administrativa e
Financeira, Departamento de Recursos Humanos- RH.

Aprovacdo: Controladoria Geral do Municipio e Prefeito Municipal.

Ementa: Recomenda procedimentos de rotinas de trabalho para os 6rgdos competentes,
especialmente Departamento de Recursos Humanos.

IN n.004/2020 de 26 de novembro de 2020.

O CONTROLE INTERNO MUNICIPAL, no uso das atribuigdes legais
contidas no Decreto Municipal n. 029/2019 de 17 de maio de 2019, e, com o0 devido

consentimento do Prefeito Municipal,

e CONSIDERANDO a necessidade de estabelecer rotinas de trabalho e
regulamentar procedimentos especifico a serem adotados para a analise das
concessdes de férias;
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e CONSIDERANDO os principios Constitucionais que a Administracdo Publica
deve sempre seguir, conforme art. 37 da Constituicdo Federal, devendo sempre
as atividades serem pautadas no principio da Legalidade, Impessoalidade e
Moralidade, dentre outros;

RESOLVE expedir a seguinte Instru¢cdo Normativa:

CAPITULO |
DA FINALIDADE
Art. 1° A presente Instrucdo Normativa tem por finalidade criar rotinas de
trabalho e procedimentos a serem seguidos e adotados pela Administracdo Publica
Municipal, através dos 6rgdos competentes, especialmente, Departamento de Recursos

Humanos, visando adequar e padronizar todo o procedimento de férias.

CAPITULO Il
DA ABRANGENCIA
Art. 2° A presente instrugdo normativa abrange toda a Administracdo Publica
Municipal, Poder Executivo, com adocdo de medidas e controle pela Secretaria
Municipal de Gestdo Administrativa e Financeira, atraves do Departamento de Recursos
Humanos.
CAPITULO Il
DOS PROCEDIMENTOS
Art. 3° Fica determinado, as rotinas de trabalho e procedimentos com o objetivo
de prevenir a ocorréncia de irregularidades e padronizar 0s requerimentos para
concessao de férias.
Art. 4° Para requerer as férias os servidores deverdo preencher o requerimento
constante no Anexo | desta normativa e realizar o protocolo no Departamento de
Recursos Humanos, até o dia 20(vinte) do més anterior, ao més escolhido para gozo das

férias.
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| — o requerimento devera vir acompanhado do deferimento do

supervisor/ chefia imediata e do Secretario(a) da Pasta.

Art. 5° Recebido o requerimento no Departamento de Recursos Humanos, o
servidor responsavel verificara se o servidor ja completou o periodo aquisitivo, realizara

0 registro e expedira todos os atos formais, oficiais e necessarios.

Art. 6° Nos casos previstos de férias coletivas, observando os dispositivos legais
aplicaveis, o secretario(a) da pasta deverd comunicar ao Departamento de Recursos
Humanos, até o dia 20 (vinte) do més anterior, ao més deferido para gozo das férias,

encaminhando a relagdo completa dos servidores e o periodo.
Art. 7° Realizado todos os atos previstos no art. 5° da presente Instrucdo
Normativa, o Departamento de Recursos Humanos procederd o arquivamento dos

documentos na pasta do servidor.

Art. 8% A presente Instrucdo Normativa entrard em vigor, produzindo efeitos a
partir do dia 21 de dezembro de 2020, ficando revogadas as disposi¢des contrérias.

Deodéapolis/MS, 26 de novembro de 2020.

Valdir Luiz Sartor

Prefeito Municipal

Camila Pierette Martins do Amaral Marques

Controladora Geral do Municipio
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ANEXO |

N N

REQUERER
AO:

| FERIAS |

INFORMACOES ADICIONAIS

Solicitacdo de Férias por ter completado 01 (um) ano de servigos prestados, referente ao periodo
aquisitivo de / /__a__ | / . Sendo que as férias serdo gozadas no periodo de

[ a / /

ASSINATURA DO REQUERENTE
/ /
DATA
VISTO DO CHEFE IMEDIATO/CARIMBO
/ /
DATA
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