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INSTRUCAO NORMATIVA SMED N° 003/2022

DISPOE SOBRE PROCEDIMENTOS PARA
ORGANIZACAO E POSSIVEL CONCESSAO DE
LICENCA-PREMIO AOS SERVIDORES EFETIVOS DAS
UNIDADES ESCOLARES MUNICIPAIS PARA O
EXERCICIO DE 2023.

A SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAC}AO DE RIBEIRAO DAS NEVES, no uso de suas
atribuicbes, com fundamento na Lei Complementar 039/2006 e suas alteragdes,
considerando a necessidade de estabelecer procedimentos para a organizacdo e possivel
concessao de Licenca-Prémio aos servidores efetivos, das Unidades Escolares Municipais
no exercicio de 2023, e NORMATIZA:

Art. 1° A possivel concessdo de Licenga-Prémio aos servidores efetivos das Unidades
Escolares Municipais, para o exercicio do ano de 2023, nos moldes da Lei Complementar n®
39/2006, seguird os procedimentos dispostos nesta Instrucdo Normativa, para que o
beneficio seja concedido de forma gradativa aos servidores que dele fazem jus,
resguardando a manutencao das atividades escolares e o cumprimento do calendario letivo,
uma vez que o gozo da Licenca Prémio ndo acarretara substituicdo do servidor.

Art. 2° O Servidor tera a concessao de gozo de 01 (um) més de Licenca-Prémio,
independente do periodo aquisitivo a que fizer jus por vez.

PARAGRAFO UNICO: Entende-se por um més o periodo correspondente a 30 (trinta) dias,
corridos. O inicio do periodo de gozo da Licenca-Prémio se dara obrigatoriamente no
primeiro dia de cada més.

Art. 3° Os Servidores Efetivos das Unidades Escolares deverdo manifestar a Direcédo Escolar
0 interesse no gozo da Licenga-Prémio.

Art. 4° O Diretor devera encaminhar a Secretaria Municipal de Educacéo, Setor de Gestao
de Pessoas, 0 nome de todos os Servidores com interesse no gozo da Licenga-Prémio, em
formulario préprio (Anexo 1), devidamente preenchido e assinado pelo Servidor e Diretor da
Unidade Escolar, até dia 16 de novembro de 2022.

Art. 5° A Secretaria Municipal de Educacao, por meio do Setor de Gestdo de Pessoas,
classificara os Servidores que fizerem jus ao gozo da Licenca-Prémio, por Unidade Escolar
por cargo e por turno, conforme 0s seguintes critérios e na seguinte ordem:

|. Maior niumero de Licencas-Prémios acumuladas;
[I. Maior tempo de exercicio na Rede Municipal,
[ll. Maior idade.

81° A listagem de classificagdo sera devolvida a Unidade Escolar, pelo Setor de Gestéo de
Pessoas, até dia 30 de novembro de 2022, para a definicdo do cronograma de gozo da
Licenca-Prémio, que podera ser gozada nos meses de fevereiro a novembro de 2023. (Anexo

).
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| — Quando da definicdo do cronograma de gozo, pela Unidade Escolar, devera ser
limitada a concessao a um servidor em gozo de férias prémio, por cargo, por turno,
por més.

82° ApoOs a definicdo do cronograma de gozo, pela Unidade Escolar, o Diretor devera
encaminhar o formulario proprio (Anexo Ill), para Setor de Gestédo de Pessoas, até as 12:00
horas, do dia 05 de dezembro de 2022.

§ 3° Os servidores, que intencionam gozar de Licenga-Prémio, nos meses de fevereiro e
marco de 2023, deverao entregar o Formulario de Licenca-Prémio (Anexo 1V), nos dias 06 e
07 de dezembro, de 08:00 as 12:00 e de 13:00 as 17:00 horas, no Setor de Gestédo de
Pessoas, da Secretaria Municipal de Educacao, para validacdo da Secretaria Municipal de
Educacao.

| - Nos dias 8 e 9 de dezembro de 2022, o servidor deveré realizar a retirada do
Requerimento (Anexo V), junto ao Setor de Gestéo de Pessoas, com a validagao da
Secretaria Municipal de Educacéo e realizar protocolo junto ao setor competente na
Prefeitura Municipal.

§ 4° E de inteira responsabilidade do Servidor, dentro do prazo estabelecido no artigo 130,
da Lei Complementar n° 039/2006, protocolar no setor competente da Prefeitura o
Requerimento de Licenca-Prémio, bem como acompanhar a analise e resultado do processo,
devendo entregar na Unidade Escolar, copia do deferimento da Licenca-Prémio.

Art. 130 - O requerimento do servidor a licenca-prémio devera ser
protocolado no setor competente da Prefeitura 02 (dois) meses antes
de iniciar o seu periodo aquisitivo.

Art. 6° Caso o servidor mude sua lotagdo, ou seja, remanejado por qualquer outro motivo,
perderda o direito ao gozo estipulado de Licenca-Prémio.

PARAGRAFO UNICO: Nos casos previstos no caput deste artigo, o servidor podera solicitar,
junto a direcdo da nova Unidade Escolar, a andlise da inclusdo do gozo da Licenca-Prémio,
dentro da organizacdo ja previamente estabelecida pela Unidade Escolar, caso ainda haja
possibilidade.

Art. 7° Uma vez elaborado o cronograma da Unidade Escolar, ndo sendo possivel que todos
servidores com direito ao gozo da Licenca-Prémio sejam contemplados durante o ano de
2023, sera realizada nova elaboracdo de cronograma para o exercicio de 2024, seguindo a
ordem de classificacdo estabelecida pelo artigo 5° desta Instru¢cdo Normativa.

Art. 8° Depois de finalizado o cumprimento do cronograma de gozo da Licenca-Prémio da
Unidade Escolar dos servidores que fazem jus, podera este, seguindo 0s critérios
estabelecidos nesta Instru¢gdo Normativa, pleitear novo periodo de gozo.

Art. 9° O servidor contemplado para o gozo de Licenca-Prémio que por algum motivo desistir,
devera protocolar no setor competente da Prefeitura pedido de desisténcia, com prazo
minimo de 30(trinta) dias antes do inicio do gozo, devendo comprovar junto a Unidade
Escolar o deferimento/indeferimento do pedido de cancelamento, para garantir a organizagao
do cronograma de gozo.
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81° Caso haja desisténcia, o periodo reservado para o servidor desistente, sera ofertado a
outro servidor classificado, seguindo a ordem da lista de classificacdo final, priorizando
agueles que nao tiverem sido contemplados dentro do cronograma para o ano de 2023.

Art. 10 O servidor em extensdo de jornada, contemplado com Licenca-Prémio, tera sua
extensdo cancelada.

Art. 11 Casos excepcionais, ndo previstos nesta Instru¢do Normativa, serdo avaliados pela
Secretaria Municipal de Educagao.

Art. 12 Fazem parte desta Instrucdo Normativa os Anexos |, II, lll e IV.

Art. 13 Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagao
Ribeirdo das Neves, 09 de novembro de 2022.

atlos_—_

Dolores Kicila Alves Carlos
Secretaria Municipal de Educacéo
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ANEXO |
LEVANTAMENTO DE INTERESSE EM GOZO DE LICENGA-PREMIO
ESCOLA MUNICIPAL:

PERIODOS DE DATA DE
NOME COMPLETO MATRICULA cARGO | TURNO LICENCAS-PREMIO NASCIMENTO ASSINATURA
ACUMULADOS
ASSINATURA/CARIMBO DO DIRIGENTE ESCOLAR RIBEIRAO DAS NEVES DE NOVEMBRO DE 2022.

OBS.: O ANEXO DEVERA SER ENVIADO POR EMAIL DEVIDAMENTE PREENCHIDO (WORD) E COPIA DEVIDAMENTE ASSINADA, ENTREGUE
AO SETOR DE GESTAO DE PESSOAS (POR CARGO).

e O CAMPO PERIODO DE LICENGCAS-PREMIO ACUMULADAS SERA PREENCHIDO PELO SETOR DE GESTAO DE PESSOAS.
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ANEXO Il

CLASSIFICACAO DE SERVIDORES QUE FAZEM JUS A LICENCA-PREMIO
UNIDADE ESCOLAR:

CLASSIF. NOME COMPLETO MATRICULA CARGO TURNO

RIBEIRAO DAS NEVES DE NOVEMBRO DE 2022.
ASSINATURA/CARIMBO DO DIRIGENTE ESCOLAR

OBS.: POR ORDEM DE CLASSIFICACAO, O SERVIDOR DECIDIRA O MES/PERIODO DE GOZO. O ANEXO lIl DEVERA SER ENVIADO POR EMAIL
DEVIDAMENTE PREENCHIDO (WORD/POR CARGO), E COPIA DEVIDAMENTE ASSINADA ENTREGUE AO SETOR DE GESTAO DE PESSOAS.
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ANEXO 1l
CRONOGRAMA DE GOZO DA LICENCA-PREMIO
UNIDADE ESCOLAR:

CLASSIF.

NOME COMPLETO MATRICULA CARGO

TURNO

MES DE GOZO DA
LICENCA-PREMIO

ASSINATURA/CARIMBO DO DIRIGENTE ESCOLAR

RIBEIRAO DAS NEVES

DE NOVEMBRO DE 2022.

OBS.: POR ORDEM DE CLASSIFICACAO, O SERVIDOR DECIDIRA O MES/PERIODO DE GOZO. O ANEXO lIl DEVERA SER ENVIADO POR EMAIL
DEVIDAMENTE PREENCHIDO (WORD/POR CARGO), E COPIA DEVIDAMENTE ASSINADA ENTREGUE AO SETOR DE GESTAO DE PESSOAS.
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ANEXO IV
FORMULARIO PARA REQUERIMENTO DE LICENGA-PREMIO
ADMINISTRACAO /2021-2024
REQUERIMENTO PARA ABERTURA DE PROCESSO

DADOS DO REQUERENTE

Nome:
CPF: Identidade:
Endereco N°

Bairro: CEP:
Cidade: Telefones:

Lotado na Secretaria Municipal
Ocupante do cargo Matricula:
Admitido em / / Exonerado em / /

REQUERIMENTO DE LICENCA-PREMIO

( ) Licenca Prémio em Gozo.
Obs. (é necessario a assinatura e o carimbo da chefia imediata)

A partir o dia / / Até o dia / /

Assinatura da Chefia Imediata Assinatura do(a) Secretério(a)

Assinatura do Requerente

Data: / /

Deferido () Indeferido () Data: / /

Responsavel pelo deferimento:

Informacbes Complementares:




