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	SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAÇÃO - SEMAD

	NORMA DE PROCEDIMENTOS
	NP-SEMAD/SRD nº 007.01

	Assunto: Férias



1. Finalidade

Estabelecer critérios e procedimentos para a programação anual de férias e sua concessão ao servidor público municipal.  
2.  Base Legal 

2.1. Lei nº 4.615, de 19 de junho de 2006, Estatuto do Servidor Público Municipal, art.º 186 ao 196, regulamentada pelo Decreto nº 29.650, de 30 de novembro de 2006.

3. Abrangência

Esta Norma se aplica a todos os órgãos que compõem a estrutura orgânica da Prefeitura de São Luís. 
4. Conceitos Básicos

4.1. Férias 

É o período de descanso de 30 (trinta) dias anuais a que faz jus o servidor, a partir da data em que completar os primeiros 12 (doze) meses de efetivo exercício, sem prejuízo de sua remuneração, acrescida de 1/3 (um terço).
4.2. Período Aquisitivo
É o tempo necessário, conforme a legislação, para que o servidor obtenha o direito de gozo das férias regulamentares.
5. Disposições Gerais

5.1. O servidor público municipal fará jus a 30 (trinta) dias de férias remuneradas, anualmente.

5.2. Para o primeiro período aquisitivo de férias serão exigidos 12 (doze) meses de efetivo exercício. 
5.3. Após o gozo das primeiras férias o servidor fará jus a um período por exercício, a partir do mês de aniversário de sua posse.
5.4. O período aquisitivo de férias será suspenso durante o intervalo em que o servidor estiver em gozo de licença sem remuneração, reiniciando-se quando ele retornar ao serviço.
5.5. As faltas de qualquer natureza não serão descontadas do período de férias do servidor.

5.6. O Órgão Municipal de origem do servidor fará uma programação anual de férias distribuindo 100% (cem por cento) do pessoal, respectivamente, nos 12 (doze) meses subsequentes.
5.7. Nos meses de julho e dezembro deverão ser consideradas as escalas de férias coletivas dos professores. 

5.8. Ainda nos meses de julho e dezembro, deverá ser observado o limite de 5% (cinco por cento) para gozo das férias pelas demais categorias.  

5.9. A escala organizada de gozo de férias, exceto nos meses de julho e dezembro, no caso dos professores, observará o limite de 30% (trinta por cento) de cada setor do Órgão de Origem do servidor. Em caso de exceder o porcentual estipulado, a prioridade será dos casados ou conviventes e dos estudantes.
5.10. Os casados ou conviventes, se ambos forem servidores da Prefeitura Municipal de São Luís, poderão gozar férias no mesmo período, desde que não haja prejuízo ao serviço. 
5.11. Ao servidor estudante é assegurado o direito de fazer coincidir as férias funcionais com as escolares.

5.12. O servidor que opere direta e continuamente com Raios X ou substâncias radioativas, terá direito, quando no efetivo exercício de suas atribuições, a 20 (vinte) dias consecutivos de férias por semestre, não acumuláveis e intransferíveis. 
5.13. As férias poderão ser parceladas em até 3 (três) etapas, desde que requeridas pelo servidor e coincidir com o interesse da Administração Pública, observada a escala organizada pelo chefe imediato no mês de dezembro, não podendo cada uma das etapas ser inferior a 10 (dez) dias.
5.14. Em caso de parcelamento, o servidor perceberá o valor do adicional de férias quando do gozo do primeiro período.
5.15. Excepcionalmente, em caso de imperiosa necessidade do serviço, será permitida a acumulação de férias, por no máximo 2 (dois) anos, mediante despacho da autoridade competente, justificando a razão do seu cancelamento e definindo nova data de sua concessão.
5.16. As férias somente poderão ser interrompidas por motivo de calamidade pública, comoção interna, convocação para júri, serviço militar ou eleitoral ou por motivo de superior interesse público, sendo que o restante do período interrompido deverá ser gozado de uma só vez, observado o subitem 5.15.
5.17. O servidor que obtiver promoção, readaptação, remoção ou redistribuição durante as férias, não será obrigado a se apresentar antes do seu término.
5.18. Durante as férias, o servidor terá direito à remuneração integral do seu cargo.
5.19. Independentemente de solicitação, será pago ao servidor, por ocasião das férias, adicional de 1/3 (um terço) da remuneração do seu cargo, e será considerada no cálculo do adicional a remuneração percebida em razão do exercício do cargo em comissão, caso o servidor efetivo faça a opção estabelecida no inciso II, do art. 94, do Estatuto do Servidor Público Municipal, ou seja, a remuneração do cargo em comissão.
5.20. O servidor em regime de acumulação lícita perceberá o adicional de férias calculado sobre a remuneração do cargo cujo período aquisitivo lhe garanta o gozo das férias.
5.21. Ao servidor efetivo exonerado ou demitido será devida a remuneração correspondente ao período de férias cujo direito tenha adquirido, e ao incompleto na proporção de 1/12 (um doze avos) por mês de efetivo exercício ou fração superior a 14 (quatorze) dias.
5.22. O disposto no subitem anterior aplica-se também ao servidor exclusivamente ocupante de cargo em comissão exonerado ou destituído.

5.23. A indenização será calculada com base na remuneração do mês em que for publicado o ato de exoneração, demissão ou destituição. 

6. Procedimentos

	PROCEDIMENTO 6.1: Programação de Férias

	TEMPO ESTIMADO: 38 (trinta e oito) dias

	EXECUTANTE
	ITEM
	TEMPO PREVISTO
	DESCRIÇÃO

	Coordenação de Administração Interna – COADI, do Órgão Municipal de Lotação do Servidor
	1
	Anualmente, no final do mês de novembro
	Emite o formulário Programação de Férias, Anexo I, em 2 (duas) vias, por Unidade Administrativa (Assessoria, Superintendência, Coordenação etc.).  

	
	2
	
	Assina e encaminha o formulário ao titular da área de lotação do servidor.

	Titular da Área de Lotação do Servidor
	3
	3 (três) dias
	Define, com a participação dos servidores envolvidos, o escalonamento das férias de acordo com os seguintes critérios:

· Cronograma de serviços.

· Em caso de exceder o porcentual mensal estipulado por área, deverá ser dada prioridade aos casados ou conviventes, se ambos forem servidores do Município, e aos estudantes, se coincidir com as férias escolares. 

	
	4
	
	Informa no formulário o mês, do exercício seguinte, em que as férias serão concedidas ao servidor.

	
	5
	
	Solicita ao servidor sua rubrica de ciência no formulário.

	
	6
	
	Data e assina o formulário e devolve-o à Coordenação de Administração Interna – COADI, do Órgão Municipal de Lotação do Servidor.

	Coordenação de Administração Interna – COADI, do Órgão Municipal de Lotação do Servidor
	7
	5 (cinco) dias
	Com base no formulário recebido alimenta o sistema de RH para subsidiar a efetivação das férias regulamentares de cada servidor.

	
	8
	
	Arquiva o formulário.

	PROCEDIMENTO 6.2: Aviso de Férias

	TEMPO ESTIMADO: 41 (quarenta e um) dias

	EXECUTANTE
	ITEM
	TEMPO PREVISTO
	DESCRIÇÃO

	Coordenação de Administração Interna – COADI, do Órgão Municipal de Lotação do Servidor
	1
	1 (um) mês de antecedência
	Com base na Programação de Férias Anual emite, mensalmente, o formulário Aviso de Férias, Anexo II, em 3 (três) vias.

	
	2
	
	Assina o formulário e o encaminha ao servidor.

	Servidor
	3
	3 (três) dias
	Assina o formulário e solicita a assinatura do seu chefe imediato.

	
	4
	
	Retém 1 (uma) via do formulário para controle próprio e devolve as 2 (duas) vias restantes à Coordenação de Administração Interna – COADI, de seu Órgão Municipal de Lotação.

	Coordenação de Administração Interna – COADI, do Órgão Municipal de Lotação do Servidor
	5
	3 (três) dias
	Efetiva as férias do servidor no sistema de RH.

	
	6
	
	Retém 1 (uma) via para controle próprio e encaminha a via restante à Coordenação de Folha de Pagamento – COFP, da Secretaria Municipal de Administração – SEMAD, para as devidas providências.

	Coordenação de Folha de Pagamento – COFP
	7
	2 (dois) dias
	Com base no formulário lança as informações no sistema de folha de pagamento.

	
	8
	
	Encaminha o formulário à Coordenação de Registro e Documentação Funcional – CODF, da SEMAD.

	Coordenação de Registro e Documentação Funcional – CODF
	9
	3 (três) dias
	Faz inclusão no sistema de RH e arquiva o formulário no dossiê funcional do respectivo servidor.


	Obs.: Quando o Órgão Municipal de Lotação do Servidor for a SEMAD, o formulário Aviso de Férias será emitido em 2 (duas) vias, pois a COADI, após realizar os devidos lançamentos o encaminhará à COFP.


7.  Diagramas
7.1. Programação de Férias
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	Coordenação de Administração Interna – COADI, do Órgão Municipal de Lotação do Servidor
	Tempo Previsto

	Emite o formulário Programação de Férias, Anexo I, em 2 (duas) vias, por Unidade Administrativa, e o encaminha à área de lotação do servidor.
	Anualmente, no final do mês de novembro



	Titular da Área de Lotação do Servidor
	Tempo Previsto

	Define o escalonamento de férias dos servidores.
Solicita a rubrica de ciência de cada servidor  no formulário.

Data e assina o formulário e devolve-o à Coordenação de Administração Interna – COADI, do Órgão Municipal de Lotação do Servidor.
	3 (três) dias



	Coordenação de Administração Interna – COADI, do Órgão Municipal de Lotação do Servidor
	Tempo Previsto

	Alimenta o sistema de RH para subsidiar a efetivação das férias regulamentares de cada servidor.
Arquiva o formulário.
	5 (cinco) dias




7.2. Aviso de Férias


	Coordenação de Administração Interna – COADI, do Órgão Municipal de Lotação do Servidor
	Tempo Previsto

	Emite mensalmente o formulário Aviso de Férias, Anexo II, em 3 (três) vias, assina-o e encaminha-o ao servidor.
	1 (um) mês de antecedência



	Servidor
	Tempo Previsto

	Assina o formulário juntamente com o chefe imediato.
Retém 1 (uma) via para controle próprio e devolve as restantes à COADI.
	3 (três) dias



	Coordenação de Administração Interna – COADI, do Órgão Municipal de Lotação do Servidor
	Tempo Previsto

	Efetiva as férias do servidor no sistema de RH.
Retém 1 (uma) via e envia a restante à Coordenação de Folha de Pagamento – COFP, da SEMAD, para as devidas providências.
	3 (três) dias



	Coordenação de Folha Pagamento – COFP, da SEMAD
	Tempo Previsto

	Lança as informações no sistema de folha de pagamento.
Envia o formulário à Coordenação de Registro e Documentação Funcional – CODF, da SEMAD.
	2 (dois) dias



	Coordenação de Registro e Documentação Funcional - CODF
	Tempo Previsto

	Faz inclusão no sistema de RH.
Arquiva o formulário no dossiê funcional do respectivo servidor.
	3 (três) dias




São Luís, 24 de agosto de 2010.

Área Gestora do Processo: 
Stella Karine Matos Gomes 
Superintendência da Área de Registro e Documentação

SRD / SEMAD 
Aprovação:

Maria Margaret Reis

Secretária Municipal de Administração

SEMAD
ANEXOS
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	Secretaria Municipal de Administração - SEMAD

	
	PROGRAMAÇÃO DE FÉRIAS

	Órgão Municipal:
	Unidade Administrativa:
	Exercício:
	


	Nº
	Nome
	Matrícula nº
	Data Nomeação
	Cargo/Função
	Período Aquisitivo
	Mês Concessão Férias
	Rubrica (Ciência)

	
	
	
	
	
	De
	A
	
	

	
	
	
	___/___/____
	
	___/___/____
	___/___/____
	
	

	
	
	
	___/___/____
	
	___/___/____
	___/___/____
	
	

	
	
	
	___/___/____
	
	___/___/____
	___/___/____
	
	

	
	
	
	___/___/____
	
	___/___/____
	___/___/____
	
	

	
	
	
	___/___/____
	
	___/___/____
	___/___/____
	
	

	
	
	
	___/___/____
	
	___/___/____
	___/___/____
	
	

	
	
	
	___/___/____
	
	___/___/____
	___/___/____
	
	

	
	
	
	___/___/____
	
	___/___/____
	___/___/____
	
	


	Visto (Área de RH):
	Chefia Imediata:

	São Luís, ____/____/______
	São Luís, ____/____/______

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	



Instrução de Preenchimento do Anexo I

1. Nome do Impresso

Programação de Férias.

2. Finalidade

Planejar as férias de todos os servidores públicos municipais, para o exercício seguinte ao vigente.

3. Âmbito de Aplicação

Em todos os Órgãos Municipais (Administração Direta, Administração Indireta, Autarquia e Fundação), que compõem a estrutura orgânica da Prefeitura de São Luís.

4. Emitente

Coordenação de Administração Interna – COADI do Órgão Municipal de lotação do servidor.

5. Processo de Emissão

Eletrônico.  

6. Frequência

Anual, no mês de novembro.

7. N° e Distribuição de Vias 

Emitido em 2 (duas) vias, as quais são encaminhadas ao titular da área de lotação do servidor.
8. Preenchimento

8.1. Órgão Municipal

Informar o nome e a sigla do Órgão Municipal onde o servidor está lotado.
Ex: Secretaria Municipal de Administração – SEMAD.

8.2. Unidade Administrativa

Indicar, conforme a estrutura organizacional do Órgão Municipal onde o servidor está lotado, o nome e a sigla do setor onde presta seus serviços.
8.3. Exercício

Alocar o ano a que se refere a programação das férias.

8.4. Nº 

Alocar, sequencialmente, o número referente a cada servidor listado.

8.5. Nome

Informar o nome completo do servidor que deverá ter a sua programação de férias estabelecida para o exercício seguinte.

8.6. Matrícula nº
Registrar o número da matrícula funcional do servidor.

8.7. Data Nomeação

Registrar o dia, mês e o ano em que o servidor foi nomeado no serviço público municipal.
8.8. Cargo / Função

Registrar o título do Cargo a que o servidor foi nomeado, bem como a Função exercida.

8.9. Período Aquisitivo – De / A

Informar o dia, mês e o ano de início e término do período aquisitivo, para definição das férias regulamentares. 

8.10. Mês Concessão Férias

Informar o mês previsto para o servidor gozar as férias.

8.11. Rubrica (Ciência)

Campo destinado para o respectivo servidor alocar a sua rubrica de ciência da previsão de suas férias.

8.12. Visto (Área de RH) 

Campo destinado para a assinatura do responsável pela área de Recursos Humanos (COADI) do Órgão Municipal de lotação do servidor, e respectiva data.

8.13. Chefia Imediata

Campo destinado para a data de ciência e assinatura do Chefe Imediato dos servidores relacionados no documento.
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	 Secretaria Municipal de Administração - SEMAD

	AVISO DE FÉRIAS
	Nº:
	



Lei nº 4.615, de 19 de junho de 2006 – Estatuto do Servidor Público Municipal – Art. 186.


	Nome:
	Matrícula nº:

	
	

	Órgão Municipal:

	

	Unidade Administrativa:

	

	Cargo:
	Classe:
	Padrão:
	Nível:

	
	
	
	

	Função:
	Data Nomeação:

	
	

	Férias Relativas ao Período Aquisitivo

	De: ____ / ____ / ______
	A: ____ / ____ / ______

	Período de Gozo das Férias

	De: ____ / ____ / ______
	A: ____ / ____ / ______

	Observações:

	


	Visto (Área de RH):
	Servidor:

	São Luís, ____ / ____ / ______
	São Luís, ____ / ____ / ______

	
	
	
	
	
	

	
	


	Chefia Imediata:

	São Luís, ____ / ____ / ______

	
	
	

	


Instrução de Preenchimento do Anexo II
1. Nome do Impresso

Aviso de Férias.

2. Finalidade

Informar oficialmente ao servidor o período de férias a que tem direito, tanto em relação ao período aquisitivo, bem como em cumprimento à programação de férias definida pelo respectivo setor de lotação.

3. Âmbito de Aplicação

Em todos os Órgãos Municipais (Administração Direta, Administração Indireta, Autarquia e Fundação), que compõem a estrutura orgânica da Prefeitura de São Luís.

4. Emitente

Coordenação de Administração Interna – COADI do Órgão Municipal de lotação do servidor.

5. Processo de Emissão

Eletrônico.  

6. Frequência 

Mensal.

7. N° e Distribuição de Vias 

Emitido em 3 (três) vias, as quais são encaminhadas ao servidor, para assinatura de ciência. 

Obs.: Em se tratando de servidor lotado na SEMAD, o formulário deverá ser emitido em 2 (duas) vias.

8. Preenchimento

8.1. Nº

Alocar o número de controle do documento, seguido do ano em exercício.

8.2. Nome

Registrar o nome completo do servidor que gozará as férias.

8.3. Matrícula nº

Registrar o número da matrícula funcional do servidor.

8.4. Órgão Municipal

Informar o nome e a sigla do Órgão Municipal onde o servidor presta os seus serviços.

8.5. Unidade Administrativa
Indicar, conforme a estrutura organizacional do Órgão Municipal onde o servidor presta serviço, o nome e a sigla do setor onde está lotado.

8.6. Cargo

Registrar o título do Cargo a que o servidor foi nomeado.

8.7. Classe

Registrar o grau do cargo público, hierarquizado na carreira em que o servidor se encontra.

8.8. Padrão

Preencher com o código correspondente ao padrão do servidor, contido na Lei 4.616 de 19/06/2006 – PCCV – plano de cargos, carreiras e vencimento. Obedece ao regime estatuário e estrutura-se em um quadro permanente, com os respectivos cargos públicos, e um quadro suplementar, com os correspondentes cargos públicos em extinção, ambos constantes nos anexos que integram a presente lei.tempo de serviço. Ex: A – quando o servidor inicia na Prefeitura.

8.9. Nível
Registrar o nível do Cargo, de acordo com o Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos do Município de São Luís – MA, em que o servidor está enquadrado.

8.10. Função
Registrar o nome da Função que o servidor exerce.

8.11. Data Nomeação

Informar o dia, mês e o ano em que o servidor foi nomeado no serviço público municipal de São Luís.

8.12. Férias Relativas ao Período Aquisitivo

8.12.1. De:


Informar o dia, mês e o ano da data de inicio do período aquisitivo a que o servidor tem direito às férias.

8.12.2. A:

Informar o dia, mês e o ano da data do término do período aquisitivo a que o servidor tem direito às férias.

8.13. Período de Gozo das Férias

8.13.1. De:


Informar o dia, mês e o ano da data de início do período de gozo das férias a que o servidor tem direito.

8.13.2. A:

Informar o dia, mês e o ano da data do término do período de gozo a que o servidor tem direito.

8.14. Observações

Campo destinado para qualquer informação adicional que se fizer necessária.

8.15. Visto (Área de RH)
Campo destinado para a assinatura do responsável pela área de Recursos Humanos, e a respectiva data.

8.16. Servidor

Campo destinado para a data e assinatura do servidor que gozará as férias, afirmando ter tomado ciência.

8.17. Chefia Imediata

Campo destinado para a data de ciência e assinatura do Chefe Imediato do servidor que irá gozar as férias.
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