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PORTARIA GABINETE

PORTARIA 272/25 DE 02 DE JUNHO DE 2025.
A Prefeita Municipal de Miracema, Estado do Rio de Janeiro,
no uso das atribui¢cdes legais que Ihe sdo conferidas pelos
incisos Ill, V, VIl e VIl do Artigo 81, da Lei Orgénica Municipal
e com amparo no § 5° do art. 29 do Decreto n°® 57.654, de 20
de Janeiro de 1966.
RESOLVE:
Art. 1°- EXONERAR, FERNANDO ELIAS DE LIMA,
Matricula: 1778-7, do cargo em provimento de comissao de
RESPONSAVEL PELA SUPERVISAO E FISCALIZAGAO
DOS SERVICOS DE VARRICAO E LOGRADOUROS
PUBLICOS, cessando a percepgdo da importancia CC-2.
Art. 2° - NOMEAR, WELLITON DE OLIVEIRA BARRETO,
Matricula: 5296-5, para exercer o cargo em provimento
de comissdo de RESPONSAVEL PELA SUPERVISAO
E FISCALIZACAO DOS SERVICOS DE VARRIGCAO E
LOGRADOUROS PUBLICOS, fazendo jus a percepgéo da
importancia correspondente ao simbolo de vencimentos CC-
2.
Art. 3°- Esta Portaria entraréd em vigor nesta data de sua
publicacao, retroagindo seus efeitos a 30/05/2025.
Publique-se, Registre-se e Cumpra-se.
Prefeitura Municipal de Miracema, 02 de Junho de 2025.
Maria Alessandra Leite Freire
Prefeita Municipal de Miracema

PORTARIA 273/25, DE 03 DE JUNHO DE 2025

O Prefeito Municipal de Miracema, no uso das atribuigcbes
legais que lhe sédo conferidas pelos incisos lll, V, VIl e VIII do
Artigo 81, da Lei Organica Municipal,

RESOLVE:

Art. 1° — Art. 1° — EXONERAR, a pedido, o (a) servidor
(@) municipal HERICLES ALVES DAMASCENO,
Matricula:7313-0, do cargo publico de Engenheiro de
Seguranga do Trabalho, n&o integrando mais o Quadro
Permanente de Servidores deste Municipio, de acordo com
Processo Administrativo n°® 2025.19347-6 de 02/06/2025.

Art. 2° — Esta Portaria entra em vigor nesta data, retroagindo
seus efeitos a 02/06/2025.

PUBLIQUE-SE.

Prefeitura Municipal de Miracema, 03 de Junho de 2025.
Maria Alessandra Leite Freire

Prefeita Municipal de Miracema

PORTARIA 274/25, DE 03 DE JUNHO DE 2025.
A Prefeita Municipal de Miracema, no uso das atribui¢cdes

legais que Ihe sado conferidas pelos incisos Ill, V, VIl e VIII do
Artigo 81, da Lei Organica Municipal;

RESOLVE:

Art. 1° - EXONERAR, a pedido, o servidor municipal
RODOLFO POEYS FERREIRA, Mat: 2601-8, do cargo
em provimento de comissdo de CHEFE DE SEGAO DE
CADASTRO, CONTROLE E FISCALIZAGAO, cessando
a percepgao da importancia correspondente ao simbolo de
vencimentos CC-3, de acordo com Processo Administrativo
n°® 2025.19261-7.

Art. 2° - Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacao,
retroagindo seus efeitos a 01/06/2025.

PUBLIQUE-SE.

Prefeitura Municipal de Miracema, 03 de Junho de 2025.
Maria Alessandra Leite Freire

Prefeita Municipal de Miracema

SEC. ADMINISTRACAO

INSTRUGAO NORMATIVA SMA N° 002/2025
Miracema, 02 de junho de 2025

EMENTA: Regulamenta o fluxo
processual para requerimento,
analise e concesséo de férias dos
servidores publicos municipais, em
consonancia com as diretrizes da
Procuradoria-Geral do Municipio e
detalha os procedimentos previstos
no Decreto n® 004/2022 (Processo
Administrativo n°® 2025.18089-5).

A SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO DE

MIRACEMA, no uso das atribuicdes que Ihe sdo conferidas

pela legislagdo municipal, e

CONSIDERANDO a necessidade de disciplinar e tornar

mais eficiente o procedimento para concesséo de férias aos

servidores publicos municipais;

CONSIDERANDO que a organizagao e o planejamento das

férias sdo indispensaveis para a continuidade dos servigos

publicos e para a preservagao do interesse publico;

CONSIDERANDO o Despacho da Procuradoria-Geral do

Municipio nos Autos n° 2025.18089-5, que sugere que o

detalhamento do procedimento de pedido de férias junto ao

departamento de recursos humanos pode ser caracterizado

como ato normativo interno a ser regulamentado via orientacao

ou instrugdo normativa;

CONSIDERANDO a necessidade de estabelecer um fluxo

claro e objetivo para o tramite dos processos de férias,

garantindo a observancia dos prazos e a correta instrucao

processual;

RESOLVE:

Art. 1° Esta Instrucdo Normativa estabelece o fluxo processual

para o requerimento, analise, concessdo e publicacdo de
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férias dos servidores publicos municipais, detalhando os
procedimentos internos a serem observados.

Art. 2° Do Requerimento pelo Servidor | — O servidor
publico municipal devera protocolar o requerimento de férias
no Protocolo Geral da Prefeitura até o dia 10 do més anterior
ao inicio do periodo pretendido.

Art. 3° Da Andlise pelo Departamento de Recursos
Humanos (Fase Iniciall — O requerimento protocolado
sera encaminhado ao Departamento de Recursos Humanos
para: a) analise da regularidade do pedido; b) verificagao do
periodo aquisitivo do servidor; ¢) conferéncia da conformidade
do pedido com a legislagao vigente.

Art. 4° Da Analise pela Secretaria de Lotagdo do Servidor
— Apds a analise preliminar, o Departamento de Recursos
Humanos, no prazo de até 02 (dois) dias uteis, devolvera o
processo a Secretaria de Lotagdo do servidor para: a) analise
da viabilidade do afastamento, considerando a necessidade
do servigo publico e o planejamento interno da pasta; b)
planejamento do periodo de férias, podendo ajustar, em
comum acordo com o servidor, a melhor data para o inicio
do gozo, respeitando os interesses da Administracdo e do
servidor.

I — A Secretaria de Lotagdo manifestara sua decisdo no
processo, podendo ser: a) pelo deferimento do pedido, caso
preenchidos todos os requisitos legais e administrativos e
verificada a viabilidade do afastamento; b) pelo indeferimento,
devidamente fundamentado, quando constatada a
impossibilidade de concessao das férias no periodo solicitado,
em razao de imperiosa necessidade do servigo ou outro
motivo relevante devidamente justificado.

lIl— Em caso de indeferimento do periodo originalmente
solicitado, a Secretaria de Lotagdo deverd, em conjunto com
o servidor, ajustar um novo periodo para o gozo das férias,
colhendo a ciéncia e assinatura do servidor no processo
quanto a nova data acordada.

Art. 5° Das Providéncias Finais do Departamento de
Recursos Humanos — Apds a manifestagcao da Secretaria
de Lotagéo, o processo sera remetido ao Departamento de
Recursos Humanos para as seguintes providéncias: a) Em
caso de deferimento: elaboragdo e encaminhamento para a
publicacdo da Portaria de Concessao de Férias no Boletim
Oficial do Municipio; b) Em caso de indeferimento (com ou
sem designacao de novo periodo): arquivamento do processo,
apos a ciéncia formal do servidor quanto a deciséo final.

Art. 6° As demais regras relativas ao direito, aquisigéo, gozo,
parcelamento, suspenséo e acumulagao de férias observarao
o disposto no artigo 91 da Lei n°® 796/99 e no Decreto Municipal
n° 004/2022.

Art. 7° Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de
sua publicagao.

Miracema/RJ, 02 de junho de 2025.

GLEICE VAZ FEIJO BARROS

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO
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