PREFEITURA MUNICIPAL DE LARANJA DA TERRA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

DECRETO N° 0686/2014:

O Prefeito Municipal de Laranja da Terra, Estado do Espirito Santo, no uso de suas
atribuicoes legais conferidas pelo art. 68 da Lei Organica do Municipal 43/90 e, de acordo
com a Lei Municipal n°. 0642/2012, que dispde sobre o Sistema de Controle Interno do
Municipio de Laranja da Terra/ES,

DECRETA:

Art. 19, Fica aprovada a Instrucdo Normativa SRH N° 001/2014, de responsabilidade da

Unidade Central de Controle Interno, que dispde sobre disciplinar e regulamentar os
procedimentos a serem cumpridos pelos servidores publicos municipais de Laranja da Terra,

para solicitacao de falta injustificadas.

Art. 20, Cabera a unidade responsavel a divulgacao da Instrucdo Normativa ora aprovada.

Art. 30, Este Decreto entrara em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as disposigoes

em contrario.

Registre-se. Publique-se e Cumpra-se.

Laranja da Terra/ES, 30 de dezembro de 2014.

JOADIR LOURENCO MARQUES
Prefeito Municipal

Registrado e Publicado na Secretaria Municipal de Administracdao desta Prefeitura.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE LARANJA DA TERRA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

INSTRUCAO NORMATIVA SRH N2 001/2014

VERSAO: 001

DATA: 30/12/2014

ATO APROVAGAO: Decreto n2 0686, de 30 de dezembro de 2014

UNIDADE RESPONSAVEL: Secretaria Municipal de Administracdo — Setor de Recursos
Humanos

INSTRUGAO NORMATIVA SRH N2 001/2014

CAPITULO I
DA FINALIDADE
Art. 12 A presente instrucdo normativa regulamenta os procedimentos a serem cumpridos
pelos servidores publicos municipais de Laranja da Terra, para solicitacdo de falta

injustificadas.

CAPITULOII
DA ABRANGENCIA
Art. 22 Abrange as todas as Unidades Executoras do Poder Executivo Municipal de Laranja da

Terra.

CAPITULO IlI

DA BASE LEGAL
Art. 32 O fundamento juridico encontra-se respaldado:
| — ARTIGO 57, xvI DA LEI N2 184, DE 02 DE ABRIL DE 1997, QUE DISPOE SOBRE O ESTATUTO
DOS SERVIDORES PUBLICOS MUNICIPAIS DE LARANJA DA TERRA E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS;
Il - LEI N2 397, DE 01 DE JULHO DE 2005;
[l - IN N2001/2012 (NORMAS DAS NORMAS).
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PREFEITURA MUNICIPAL DE LARANJA DA TERRA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

CAPITULO IV
DOS CONCEITOS
Art. 42 Falta injustificada - E a auséncia do servidor ao trabalho sem que tenha ocorrido um

motivo legitimo.

CAPITULO IV

DAS DISPOSICOES GERAIS
Art. 52 conforme previsdao no art. 57, xviI da Lei n2 184, de 02 de abril de 1997, poderd o
servidor terd direito a faltar ao servico até o maximo de 05 (cinco) dias, mais 1 dia
correspondente ao dia do aniversario do servidor (conforme disposto na LEI N2 397, DE 01
DE JULHO DE 2005), durante o ano, mediante comunicacdo ao superior hierarquico.
Art. 62 Somente terd direito a solicitacdo de faltas injustificadas os servidores que possuirem
vinculo com o Poder Executivo por periodo acima de 60 (sessenta dias).
Art. 72 As faltas ndo sdo cumulativas, e devem ser gozadas necessariamente durante o ano.

Art. 82 Somente podera ser requerida 01 (uma) falta no mesmo més.

CAPITULO V
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 92. O servidor deve realizar o requerimento com documentos pessoais (RG e CPF) e
formulario de solicitagao de falta, conforme anexo |, no prazo maximo de 15 (quinze) dias
antes da data escolhida pelo servidor, junto a chefia imediata a que o Requerente/Servidor
esta vinculado.

§ 19, Serd desconsiderado o prazo de 15 (quinze) dias em casos excepcionais.

Art. 10. De posse do requerimento o Chefe Imediato decidira pela conveniéncia e
oportunidade da autorizacdo da falta de forma que ndo prejudique o bom andamento do
servico publico.

Art. 11. Uma vez, autorizada a falta no dia que o servidor requerer, este deverd

necessariamente faltar, sob pena de perder o direito a falta requerida.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE LARANJA DA TERRA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
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Art. 12. Ndo autorizada a falta pelo Chefe Imediato no dia requerido pelo servidor, este
podera requerer a substituicdo por nova data, através de requerimento nos préprios autos.
Art. 13. O Respectivo Chefe Imediato, de posse do requerimento de nova data para falta,
analisard novamente e decidira pela conveniéncia e oportunidade da autorizacdo da falta na
nova data requerida.

§22 O servidor s6 gozard da falta no periodo agendado, no entanto serd computado como
falta qualquer auséncia do servidor no servico antes desse periodo.

Art.14. Concedida ou ndo a falta ao servidor, o processo deve ser encaminhado ao Setor de
Recursos Humanos para o devido arquivo na ficha pessoal (registros) do respectivo Servidor.
§12 O encaminhamento acima mencionado deverd ser realizado ao final de cada més,

juntamente com os demais requerimentos de outros servidores.

CAPITULO VI
DAS CONSIDERAGOES FINAIS
Art. 15. Esta Instrucdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores organizacionais,
legais ou técnicos assim o exigirem, a fim de verificar a sua adequagdo aos requisitos do
Manual de elaboragdo das Normas (Instru¢do Normativa SCI n2001/2012), bem como de
manter o processo de melhoria continua.

Art. 16 Esta Instrucdo Normativa entra em vigor a partir de 12 de janeiro de 2015.

Laranja da Terra/ES, 30 de dezembro de 2014.

SIMONE KALKE

Responsavel pela Unidade Executora

LUCAS MILKE

Responsavel pela UCCI
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ANEXO |
REQUERIMENTO
R , servidor publico
municipal, regime: ( )Efetivo, ( )Comissionado ( )contratado, cargo de
....................................................................... , venho através este requerer autorizacdo para me
ausentar de minhas atividades no dia .........c.......... (0 = (0

por motivos pessoais, justificando minha auséncia conforme prevé o Estatuto dos Servidores Publlcos
Municipais, Lei n°184/97, Art.57, Inciso XVI .

() Marque aqui caso a auséncia seja em razao de auséncia através da LEI N° 397, DE 01 DE
JULHO DE 2005 (aniversario)

Laranjada Terra ,....ccccceeeeeeeeen.. (0 [ de..ccoovevnrenn,
Assinatura
AUTORIZACAO
Secretaria Municipal de .........ccccooeeiiiiiinninnn.
L TR , Secretaria(o) Municipal de ............. ,

( ) autorizo ( ) ndo autorizo, o requerente acima a se ausentar de suas atividades no dia acima citado.

Justificativa:( Cas0 N0 AULOIIZE) .........uuueiiieieeiiiiiie et e s e e e e e e e e e e e e s aans

CIENCIA:

Declaro, estar ciente da autorizacdo acima requerida.

Laranja da Terra........... (o = de...............

Assinatura
Controle de abono:

( )1° abono ( )2° abono ( )3° abono ( )4° abono( )5° abono ( )Aniversario
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