GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO E RECURSOS HUMANOS

NORMA DE PROCEDIMENTO = SRH N° 031

Tema: Concessao de Férias-Prémio

Emitente: | Secretaria de Estado de Gestao e Recursos Humanos — Seger

Sistema de Administragdo de Recursos
Humanos

Versao: 02 | Aprovacéao: Portaria n.° 015-R/2025 | Vigéncia: 11/04/2025

Sistema: Cdédigo: SRH

1. OBJETIVOS

1.1 Estabelecer os procedimentos minimos para a concessao de férias-prémio ao
servidor ocupante de cargo de provimento efetivo.

2. ABRANGENCIA

2.1 Orgdos da administracdo direta, autarquica e fundacional do Poder Executivo
Estadual.

3. FUNDAMENTACAO LEGAL

3.1 Lei Estadual Complementar n° 46, de 31/01/1994, e suas alteracdes — Institui o
Regime Juridico Unico dos servidores publicos civis da administracéo direta, das
autarquias e das fundacdes publicas do Estado do Espirito Santo, de qualquer
dos seus Poderes;

3.2 Lei Complementar n° 173, de 04/01/2000, altera dispositivos da Lei
Complementar N° 46/94, que dispde sobre disponibilidade e da outras
providéncias;

3.3 Lei Complementar n° 191, de 13/11/2000, d& nova redacgéo ao §2° do art. 16 da
Lei Complementar N° 46/94 (apresentacdo de documentos obrigatdrios para
posse);

3.4 Lei Complementar n® 1.112, de 1°/04/2025, altera dispositivos da Lei
Complementar n° 46, de 31 de janeiro de 1994, e da outras providéncias.

4. DEFINICOES

4.1Chefia Imediata — Gestor (a) responsavel pelo controle e fiscalizacdo de
frequéncia do setor, conforme artigo 27 da LC n° 46/1994:

“Art. 27 - Compete ao chefe imediato do servidor publico o controle e a
fiscalizacdo de sua frequéncia, sob pena de responsabilidade funcional e
perda de confianga, passivel de exoneragéo ou dispensa.

Paragrafo unico - A falta de registro de frequéncia ou a pratica de a¢des que
visem a sua burla, pelo servidor publico, implicardo adocédo obrigatéria, pela
chefia imediata, as providéncias necessarias a aplicagcao da pena disciplinar
cabivel.”
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4.2e-Docs — Sistema de Gestao de Documentos Arquivisticos Eletrdnicos;

4.3Siarhes - Sistema Integrado de Administracdo de Recursos Humanos do Espirito
Santo;

4.4 Unidade de recursos humanos (RH) - Setor(es) centralizado(s)/
descentralizado(s) do 6rgdo que exerce(m) acompanhamento e registro das
férias-prémio.

5 UNIDADES FUNCIONAIS ENVOLVIDAS

5.1Subgeréncia de Vantagens e Beneficios — Suvan/Seger (Administracéo direta);

5.2 Unidade de recursos humanos dos 6érgaos citados no item 2.1.

6 PROCEDIMENTOS

Concessao de Férias-Prémio

O direito ao gozo Concessdo de Férias-Prémio ocorrera ap0s cada decénio

ininterrupto de efetivo exercicio prestado na administracdo direta, autarquica e

fundacional do Estado do Espirito Santo.

As unidades funcionais envolvidas no processo e as atividades se diferenciam
conforme classificacdo do 6érgdo em administracéo direta e indireta.

Destaca-se que se aplica os procedimentos da administracdo direta aos servidores
providos nas carreiras da area-meio geridos pela Seger e distribuidos nas entidades
da administracao indireta.

A concessao e gozo de férias-prémio dar-se-a de duas formas, e deverdo ser
executadas as seguintes atividades:

Administracdo direta

TO1 — Verificar servidores aptos

A Suvan/Seger devera realizar os procedimentos para verificacdo dos servidores
aptos ao gozo de férias-prémio e analisar a possibilidade de concesséo do direito,
conforme as prerrogativas da LC n° 46/1994 alterada pela LC n°® 1.112/2025.

OBS: O servidor podera solicitar a avaliagcado de Férias-Prémio no Portal do Servidor
- area restrita “Licencas e Afastamentos - Férias-Prémio”:
https://sistemas.es.gov.br/seger/eservidor/login.aspx.

O mesmo poderd acompanhar a solicitacdo por meio do protocolo gerado ao enviar o
pedido.

Em caso de requerimento, se o servidor nao tiver o direito, segue T02. Caso possua
o direito, segue T03.
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TO2 — Informar o indeferimento ao servidor

A Suvan/Seger devera encaminhar o documento para ciéncia do servidor quanto ao
indeferimento.

TO3 — Publicar ato administrativo

A Suvan/Seger devera realizar os procedimentos para publicacdo no Diario Oficial da
relacéo por 6rgéo e entidade, dos servidores com decénios completos e aptos ao gozo
de férias-prémio.

TO4 - Registrar o decénio publicado

A Suvan/Seger devera registrar no sistema Siarhes o decénio de direito do servidor.
TO5 — Encaminhar ato administrativo

A Suvan/Seger devera encaminhar a unidade de RH do érgdo de localizacdo do
servidor a publicacdo da relacdo por 6rgédo dos servidores aptos ao gozo de férias-
prémio.

T06 — Entranhar ato administrativo ao processo

A unidade de RH do 6rgao de localizacédo do servidor devera entranhar a publicacéo
da andlise do decénio no processo referente a vida funcional do servidor de férias-
prémio. O entranhamento deverd ser feito no processo da vida funcional na forma da
Portaria SEGER N° 09 -R, de 03 de fevereiro de 2023

TO7 — Agendar férias-prémio

Apés a publicacao no Diario Oficial do decénio de direito o servidor devera, juntamente
com sua chefia imediata, definir o periodo e a forma em que usufruird das férias
prémio, conforme disposi¢des do artigo 118 da Lei Complementar n® 46/1994 e artigo
3° da Lei Complementar n°1.112/2025. Ficam resguardados aqueles decénios
previstos no artigo 4° da Lei Complementar n°1.112/2025.

T08 — Comunicar agendamento/reagendamento

Apo6s agendamento/reagendamento realizado, a chefia imediata do servidor devera
informar a unidade de RH do 6rgéo de localizacao do servidor o periodo agendado.

T09 - Registrar o periodo agendado para gozo das férias-prémio

A unidade de RH do 6rgéo de localizacdo do servidor devera registrar no sistema
Siarhes o periodo agendado/reagendado pelo servidor e entranhar comprovante ao
processo funcional.

Caso seja agendamento, segue T10. Caso seja reagendamento, segue T11.

T10 — Acompanhar o gozo das férias-prémio
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A unidade de RH do ¢6rgdo de localizacdo do servidor devera realizar o0s
procedimentos para acompanhamento do afastamento dos servidores em gozo das
férias-prémio.

T11 - Informar o novo periodo de agendamento

O servidor informara o novo periodo de agendamento das férias-prémio a sua chefia
imediata, observando o art. 3°, da Lei Complementar 1.112/2025.

A informacao do novo agendamento devera ser submetida a apreciacao da autoridade
méxima do 6rgdo ou entidade publica, a quem competira a decisao.
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Administracdo indireta

TO1 - Verificar servidores aptos

A unidade de RH deveré realizar os procedimentos para verificagdo dos servidores
aptos ao gozo de férias-prémio e analisar a possibilidade de concesséo do direito,
conforme as prerrogativas da Lei Complementar n® 46/1994 e pela Lei Complementar
n° 1.112/2025.

OBS: O servidor podera solicitar a avaliagdo de Férias-Prémio no Portal do Servidor
- area restrita “Licencas e Afastamentos - Férias-Prémio”:
https://sistemas.es.gov.br/seger/eservidor/login.aspx.

O mesmo poderd acompanhar a solicitagdo por meio do protocolo gerado ao enviar 0
pedido.

Em caso de requerimento, se o servidor néo tiver o direito, segue T02. Caso possua
o direito, segue TO3.

TO2 — Informar o indeferimento ao servidor

A unidade de RH devera encaminhar o documento para ciéncia do servidor quanto ao
indeferimento.

TO3 — Publicar ato administrativo

A unidade de RH devera realizar os procedimentos para publicacdo em diario oficial
da relacao dos servidores com decénios completos e aptos ao gozo de férias-prémio.

TO4 - Registrar o decénio publicado
A unidade de RH devera registrar no sistema Siarhes o decénio de direito do servidor.
TO5 — Entranhar ato administrativo ao processo

A unidade de RH devera entranhar a publicacdo da analise do decénio no processo
referente a vida funcional do servidor de férias prémio.

OBS: o entranhamento devera ser feito no processo da vida funcional na forma da
Portaria SEGER N° 09 -R, de 03 de fevereiro de 2023.

T06 — Agendar férias-prémio

Apos a publicagéo no Diario Oficial do decénio de direito o servidor devera, juntamente
com sua chefia imediata, definir o periodo e a forma em que usufruird das férias
prémio, conforme disposi¢cdes do artigo 118 da Lei Complementar n® 46/1994 e artigo
3° da Lei Complementar n°1.112/2025.

OBS: ficam resguardados aqueles decénios previstos no artigo 4° da Lei
Complementar n°1.112/2025.
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TO7 — Comunicar agendamento/reagendamento

Apos agendamento/reagendamento realizado, a chefia imediata do servidor devera
informar a unidade de RH o periodo agendado/reagendado.

TO8 - Registrar o periodo agendado para gozo das férias-prémio

A unidade de RH devera registrar no sistema Siarhes o periodo agendado/reagendado
pelo servidor e entranhar comprovante ao processo funcional.

Caso seja agendamento, segue T09. Caso seja reagendamento, segue T10.
T0O9 — Acompanhar o gozo das férias-prémio

A unidade de RH do 6rgéo de lotacédo do servidor deverd realizar os procedimentos
para acompanhamento do afastamento dos servidores em gozo das férias-prémio.

T10 - Informar o novo periodo de agendamento

O servidor informara o novo periodo de agendamento das férias-prémio a sua chefia
imediata, observando o art. 3°, da Lei Complementar 1.112/2025.

Ainformacao do novo agendamento devera ser submetida a apreciagao da autoridade
maxima do 6rgao ou entidade publica, a quem competira a deciséo.

Unidade RH

Chefia imediata
|
A

Ato emviado | Ato publicado

7 INFORMACOES ADICIONAIS

7.1Completado o decénio de aquisicdo das férias-prémio, o servidor tera 2 (dois) anos
para informar a data de sua preferéncia para o gozo, dentro do periodo maximo de
4 (quatro) anos estabelecido no 8§ 1°, do artigo 118 da LC 1.112/2025;

7.20 servidor podera optar em usufruir o gozo de forma integral ou fracionada, na
forma da legislacéo vigente. O chefe imediato do servidor devera acompanhar com
monitoramento da unidade de RH do 6rgéo de lotacdo os prazos de concesséao e
a opcao de gozo de suas férias-prémio (fracionada ou integral);
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7.3No caso de ndo observancia dos prazos legais, a unidade de RH do 6rgéo de
lotacdo do servidor agendara de oficio o periodo que usufruira as férias-prémio,
conforme disposigdes da LC n° 46/94, alterada pela LC 1.112/2025;

7.4E vedada a interrupcao das férias-prémio durante o periodo em que for concedida
conforme art. 121 da LC n°® 46/94;

7.5Compete a unidade de RH do 6rgao de lotacdo o acompanhamento dos prazos a
serem cumpridos para concessao do gozo de férias-prémio;

7.6Em caso de fracionamento, previsto no inciso Il do § 3° do artigo 119, o servidor
devera indicar os 2 (dois) periodos de 45 (quarenta e cinco) dias.

8 ANEXOS
N&o aplicavel.

9 ASSINATURAS

EQUIPE DE REVISAO — SRH N° 031 — Vers&o 02:

Heyde dos Santos Lemos Roseane Nascimento
Subsecretaria de Administracao e Gerente de Mobilidade na Carreira,
Desenvolvimento de Pessoas Vantagens e Beneficios Funcionais

Katiane Nobre Nascimento
Subgerente de Direitos e Vantagens do Revisada em 10/04/2025
Servidor

APROVACAO:

Marcelo Calmon Dias
Secretério de Estado de Gestao e Aprovada na data da assinatura
Recursos Humanos

Controle de revisdao — SRH 031

Versao: 02

Item Pagina Alteracao
3 1 Incluséo e alteracdo na “Fundamentacéo Legal”
4 1 Incluséo e alteracdo nas “Definicdes”
5 2 Incluséo e alteracdo nas “Unidades Funcionais Envolvidas”
6 2 Administracéo direta - TO1 — alteracéo
6 3 Administracdo direta - TO2 — alteracdo
6 3 Administracéo direta - TO3 — alteracao
6 3 Administracdo direta - TO4 — alteracdo
6 3 Administracéo direta - TO5 — alteracao
6 3 Administracdo direta - TO6 — alteracdo
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6 3 Administracdo direta - TO7 — alteracdo
6 3 Administracdo direta - TO8 — alteracdo
6 3 Administracéo direta - TO9 — alteracéo
6 3 Administracdo direta - T10 — alteracdo
6 3 Administracdo direta - T11 — alteracdo
6 4 Administracdo indireta - TO1 — alteracao
6 5 Administracdo indireta - TO2 — alteracao
6 5 Administracdo indireta - TO3 — alteracao
6 5 Administracdo indireta - TO4 — alteracao
6 5 Administracdo indireta - TO5 — alteracao
6 5 Administracdo indireta - TO6 — alteracao
6 5 Administracdo indireta - TO7 — alteracao
6 5 Administracdo indireta - TO8 — alteracao
6 5 Administracdo indireta - TO9 — alteracao
6 5 Administracdo indireta - T10 — alteracao
7 6 e 7 | Inclusédo de informacdes adicionais

9 7 Inclusdo e alteracdo da equipe de revisédo
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