Camara Municipal de Ibiracu

Estado do Espirito Santo —agT
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CAMARA MUNICIPAL DE IBIRAGU
Publicadu no quadro de aviso conforme
artigo 75 da Lei Organica Municipal. : = »
Em Ao JCOU /AR “Dispde sobre alteragdes na Resolugao
Ass. i owaaf o CMI n° 006/2015, que aprovou a Instrugdo
3 \ Normativa ‘Sistema de Recursos Humanos

-SRH n.°001/2015™.

RESOLUGAO CMI N.° 001/2018.

O Presidente da Camara Municipal de Ibiragu, Estado do Espirito Santo,
no uso de suas atribuicdes legais;

Faco saber que o Plendrio aprovou e €u promulgo a seguinte
Resolucdo:

— At. 1° A dlinea "b", do item “6", do Tépico "VI", da InstrugGo
Normativa Sistema de Recursos Humanos — SRH n.° 001/2015, aprovada pela Resolugcdo CMI
n.° 006, de 16 de setembro de 2015, passa a vigorar com a seguinte redagao:

b) O servidor submetido a estdgio probatdrio somente fard jus ao
recebimento do primeiro adicional por tempo de servi¢o, em parcela Unica de 3% (trés por
cento) do vencimento do seu cargo efetivo, com a aprovagdo em avaliagdo especial de
desempenho.

Art. 2°. Esta Resolucdio deverd ser observada pelos setores que
integram a estrutura organizacional da Camara Municipal de Ibiragu.

Ar. 3°. Caberd a Unidade Central de Controle Interno prestar
esclarecimentos e orientfacdes a respeito da aplicagdo desta Resolugao.

Art. 4°. Esta Resolucdio entra em vigor na data de sua pu blicagcdo.

< Plendrio Jorge Pignaton, em 09 de abril de 2018.
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“— MAXSUEL DI O/LLVEKRA/}EM =
o Presidente

Registrada nesta Secretaria, em 09 de abril de 2018.

‘*ﬁjf"yuwx, ().
ISABELLA GOMES BOTTAN LOMBARDI
Técnico Legislativo
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INSTRUCAO NORMATIVA SISTEMA DE RECURSOS HUMANOS SRH N.° 001/2018

Versao: 02

Aprovag@o em: 09 de abril de 2018

Ato de aprovagdo: Resolugdo CMIn.°001/2018
Unidade Responsdvel: Diretoria Geral da Camara

| - DAS FINALIDADES

O setor de Recursos Humanos tem por finalidade o suprimento, avaliagdo, promogao €
desenvolvimento das Politicas de Recursos Humanos, bem como confrolar as atividades
relativas ao cadastro e registro da vida funcional do servidor, preparacGo da folha de
pagamento e incentivar a valorizagdo do servidor publico, por meio de agdes
permanentes de capacitagdo e disciplinar os procedimentos relativos aos afos de
administracdo de pessoal, com objetivo de padronizar as rotinas do Sistema de Recursos
Humanos da Cadmara Municipal de Ibiragu. '

Il - DA ABRANGENCIA

A presente instrucdo abrange todas as unidades da estrutura organizacional da Camara
Municipal de Ibiracu, que d&o origem aos procedimentos da administracdo de pessoal.

lll - DOS CONCEITOS

1. Administrag@o de Pessoal
Trata das rotinas de pessoal, tendo sob sua responsabilidade a adminisiracGo dos eventos
burocrdticos decorrentes dos vinculos de frabalho.

2. AdmissGo
E o ingresso de servidor nos quadros da AdminisiragcGo PUblica. A admissGo para cargo
publico compreende a nomeagdo, a posse € 0 exercicio.

3. Exoneragcdo/Demissdo .
£ o ato administrativo constitutivo que tem por escopo a extingGo da relacdo juridico- |

funcional entre o servidor e a Camara Municipal de Ibiragu. A exoneracdo pode ser \A

motivada a pedido, por iniciativa do proprio servidor, ou ex officio pela Administragdo
Publica. '

A demissdo é o ato administrativo que determina a quebra do vinculo enire o Poder
PUblico e o servidor, possui cardter punitivo, quando do cometimento de falta funcional
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pelo servidor, podendo inclusive desdobrar-se em demissdo (pura e simples), e demissGo o

bem do servicc publico.

4. Transferéncia

£ o deslocamento do servidor para desempenhar as fungdes em outra Unidade
Administrativa, podendo caracterizar alteragdo de subordinacdo e/ou dofogdo
orcamentdria. observada a regra do Estatuto do Servidor PUblico Municipal de ibiragu.

5. Afastamento

Caracteriza-se como afastamento a dispensa tempordria do servidor, do exercicio integral
das atividades inerentes ao seu cargo. Em caso de afastamento para disputar eleicdes o
servidor. deve observar fielmente a Constituicdo Federal, e as leis complementares
aplicavels & matéria.

&. Horas Extraordindrios
S&o horas trabalhadas excedente ao periodo normal definido por legislagdo.

7. Cargos Piblicos

SGo as mais simples e indivisiveis unidades de competéncia a serem expressadas por um
agente, previstas em numero certo, com denominacdo propria, retribuidas por pessoas
juridicas de Direito Publico e criadas por lei. Os cargos publicos sG@o acessiveis aos brasileiros
que preencham os requisitos estabelecidos em Lei, assim como aos estrangeires, na forma
da ConstituicGo Federal, em art. 37, | e il. com a redagGo dada pela Emenda
Constitucional n® 19/98.

8. Cargo em Comissdo

£ aquele cujo provimento ddé-se independentemente de aprovagGo em concurso publico
e destina-se unicamente ds atribuicbes de direcdo. chefio e assessoramento,
caracterizando-se pela transitoriedade da investidura, na forma do art. 37, Il, parte final, da
Constituicdo Federal. Pode ser preenchido por pessoa que ndo seja servidor de carreira,
observado o percentual minimo reservado pela lei ao servidor efefivo.

9. Fun¢do de Confianga _

E de livie nomeacdo e exoneracdo da autoridade competente, representa um acréscimo
salarial — geralmente na forma de “gratificagdo” — paga co servidor efefivo que exerce
atribuicdo de chefio, diregGo ou assessoramento. A funcdo de confianga também é
chamada de “funcéo gratificada" e deve ser instituido quando ndo se justificar a criagdo
de cargo comissionado. A designagcGo de fun¢do de confiangca n&o constitui situaggo
permanente e sim vantagem transitdria pelo efetivo exercicio da funcdo.
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10. Concursos Piblicos

£ o meio uliizado pela Administracdo para selecionar, impessoal e igudlitariamente,
candidatos a cargos de provimento efefivo. O concurso publico serd de provas ou de
provas e titulos, de acordo com a natureza e @ complexidade do cargo, na forma prevista
na ConstifuicGo Federal, conforme disposto no art. 37, Il. com a redacdo dada pela
Emenda Constitucional n.619/98. Observados os principios constitucionais que regem ©
tema.

11. Convocagdo

£ o ato por meio do gual a Adminisirag@o convoca o candidato aprovado em concurso
publico, para comparecer ao local por ela designado e satisfazer as exigéncias previstas
em edital;

12. Provimento
E o forma de acesso para cargo publico com a designagcdo de seu fitular

13. Exercicio
E o efetivo desempenho das atribuicdes do cargo.

14. Nomeagdo
£ o ato formal de provimento em cargo publico em cardter efetivo ou em comisso,
realizado pela Mesa Diretora.

15. Posse

£ o ato de investidura em cargo publico, por meio de ato solene, em que a autoridade
competente e o nomeado assinam o respectivo termo do qual constam as atribuigcdes. 0s
deveres, as responsabilidades e os direitos inerentes ac cargo ocupado. Devendo ser, no
caso da Camara Municipal de Ibiracu. observados os requisitos do Estafuto dos Servidores
PUblicos do Poder Legisiativo do Municipio de Ibiragu.

16. Servidor Piblico /
£ o pessoa legalmente investida em cargo publico remunerada pelo Ercirio. X

17. Cumvulagdo de Cargos

£ o exercicio concomitante e licito de dois cargos publicos pelo mesmo servidor, desde J’§
que hajo compatibilidade de horarios, e se trate de dois cargos de professor, ou de um
cargo de professor com outro técnico ov cientifico, ou ainda de dois cargos privativos de
profissionais de saude, com profisses regulamentadas.

18. Estdgio Probatério
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£ o periodo de 03 (trés) anos pelo qual um servidor publico concursado, nomeado para
cargo de provimento efetivo, passa por um pProcesso de avaliogcdo no cargo, o fim de

conduzi-lo & garantia da estabilidade.

19. Estabilidade

A estabilidade consiste em atributo inerente aos cargos publicos de provimento efetivo. A
estabilidade permite o desempenho legal e moral das funcdes atibuidas ao servidor,

A estabilidade ndo é automdtica, j& que o servidor publico a adquire opés decorrido ©
prozo de (03] trés anos de efetivo exercicio. o teor do gue estabelece o arl. 41 da
CRFB/1988.

20. Vacancia
£ o ndo ocupacdo de um cargo publico por servidor, nos termos do Estatuto dos Servidores

PUblicos do Poder Legislativo.

21. Classe
E o conjunto de cargos correlacionados a partir de sua natureza, objetivos. legislagdo,
atribuicdes, relacionamentos e demais especificidades que jusfificam fratamento

diferenciado no édmbito da Administragado.

22. Carreira

E o conjunto de classes da mesma profissGo ou atividade escalonadas segundo a
hierarquia do servico, para acesso privativo dos fituiares dos cargos que a integram,
mediante provimento origindrio. O conjunto de carreiras e de cargos isolados constitui ©
guadro permanente do servico da Cadmara Municipal. As carreiras iniciom e terminam nos

respectivos quadros.

23. Quadro

£ o conjunto de carreiras, Cargos isolados e funcées gratificadas da Camara Municipal. O
quadro pode ser permanente oOu provisério, mas sempre estanque, nao admitindo
promog3o ou acesso de um para outro.

24. Corgo de Carreira
E o que se escalona em classes, para acesso privativo de seus titulares, até o cargo da ( .
; ol

oy

mais alta hierarquia profissional. 3l o7
25. Promogdo A
E 0 movimento ascendente dentro da carreira. /‘%

24. Vencimenio
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E a retribuic@o pecunidria pelo exercicio de cargo publico, com valor fixado em lel, sendo
vedada sua vinculagdo.

27. Remuneragdo
E o montante composto pelo vencimento do cargo acrescido dos adicionais e
gratificagdes cos quais o servidor publico faz jus.

28. Subsidio

Ea retribuic@o pecunidria exclusiva, fixada em parcela Unica, vedado o acréscimo de
qualguer gratificagdo, adicional, abono, prémio, verba de representacdo ou outra
espécie remuneratdria.

29. Provento
£ o refribuicGo pecunidria paga ao exercente de cargo publico quando passa da
atividode para a inatividade.

30. Pensdo
£ a refribuicGo pecunidric paga as pessoas a quem a lei atibui & condicdo de
beneficidrias do servidor publico falecido.

IV - DA BASE LEGAL E REGULAMENTAR

1. Lei Municipal n.° 2.642/2005 (Estrutura Administrativa Organizacional da CML.)

2. Constituic@o Federal de 1988;

3. Lei Federal 4.320/64;

4, Lei Compiementar n.® 101/2000:

5. Lei Complementar n.® 135/2010 (Lei da Ficha Limpa)

6. Lei Municipal n.® 2.641/2005 (Estatuto dos Servidores Publicos do Poder Legislativo)
7. Legislagdo do Imposto de Renda e Previdéncia;

8. Demais legisiacdes pertinentes ao assuntfo.

V - DAS ATRIBUIG OES, RESPONSABILIDADES E COMPETENCIAS.

1. Ao Responsdvel pelo setor de Recursos Humanos compete:
a) Promover a divulgacdo da Instrugdo Normativa, mantendo-a atualizada; Crientar os [ '
sefores executores e supervisionar sua aplicagdo: '

b) Promover discussées técnicas com os setores executores e com o setor responsdvel

£i
pela Unidade Central de Controle Interno, para definir as rotinas de trabatho e os /%

s
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respectivos procedimentos de controle que devem ser objeto de alteracdo, atualizacdo
ou expansdo.

¢} Fixar no quadro de aviso desta Caso de Leis, mensalmente, os servidores em gozo de
férias.

1.1. Compete ao sefor de RH encaminhar a Contabilidade todo dia 30 de cada més os
segvuintes documentos:

a) O valor bruto da folha

E o valor especifico de cada item que envolve a folha, como por exemplo, apropriacGo
das férias, apropriagGo do 13° saldrio, saldrios a pagar, férias pagas, efc., devidamente
atestado pelo responsavel do setor.

A folha deve ser encaminhada por centro de cusfo. Ex: Folha de Servidores Efetivos;
Comissionados; efc.

b) A apropriagdo das Férias

A cada més sera registrado uma despesa referente a 1/12 avos que é o valor das férias
que o funciondrio tem de direito o cada més trabalhado. Observar que as férigs
correspondem ao valor da remuneracdo mais 1/3. A DivisGo de Recursos Humanos deverd
encaminhar relatério mensal com as apropriagdes mensais de férias e encargos sociais ¢
Contabilidade até o dia 30 de cada més.

c) Aapropriagdo do 13° Saldrio

A cada més sera registrado umao despesa referente a 1/12 avos que é o valor do décimo
terceiro saldrio que o funciondrio tem de direito ¢ cada més trabalhado. Cabe a Divisdo
de Recursos Humanos encaminhor mapa com qas apropriocdes de 13° Saldrio &
Contabilidade até o dia 30 de cada més.

d) A apropriagdo do INSS Patronal

O reconhecimento da despesa ocorrerd no Ultimo dic do més, que é quando se conclui o
foto gerador. Ressaltando o dever de fazer o lancamento por competéncia do INSS
Patronal sobre Férias e 13° Saldrio. além da Folha Mensal, cabendo a DivisGo de Recursos

Humanos a elaboragdo do Resumo de INSS Patronal e envid-lo & contabilidade todo dia,” .

A

30 de cada més. \

e) A apropriagdo do IPRESI Patronal

O reconhecimento da despesa ocorrerd no Ultimo dia do més, que é quando se conclui o
fato gerador. Lembrando que deve-se fazer o langamento por competéncia do IPRESI
Pafronal sobre Férias e 13° Saldrio, além da Folha Mensal. Da mesma forma, serd

S

T |

\J/
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encaminhado & contabillidade resumo da contribuicdo previdenciaria patronal todo dia
30 de cada més,

f) Liquidagdo da Folha de Pagamento e Obrigagées Patronais

A pessoa responsavel pela DivisGo de Recursos Humanos deverd atestar o despesa
relacionada a folha de pagamento dos servidores e obrigacdes patronais que serd
enviada para o contabilidode, com base no livio de pontos, ou oufro meio de
comprovagdo da frequéncia de trabalho. As informagoes que envolvem a despesa com
folha de pagaomento do servidor devem ser enviadas parg contabilicdade
tempestivamente para registro no sistema contdbil.

g) As Conftribuigdes Sociais Patronais referente a Férias e 13° Saldrio
SerGo apropriadas mensalmente através de relatérios produzidos pela DivisGo de Recursos
Humanos e enviados & contabilidode até o dia 30 de cada més.

1.2.Compete ao R.H enviar, imediatamente, ao Setor de Patriménio:

a) Relago dos servidores exonerados

Ato necessdrio para garantir a identificagc@o e a recuperacdo dos bens patrimoniais que
porventura estiverem sob responsabilidade de servidor exonerado, primando pela
protec¢éo do patriménio piblice.

b} Relagdo dos servidores exonerados e nomeados em outra funcdo
Ato necessdrio para garantir a atualizagdo do termo de posse de bens conferidos ao

servidor.
2. Compete as demais Unidades da Camara Municipal:

a) Atender imediatamente as solicitacdes do setor de Recursos Humanos de informacdes
sobre servidores, participando do processo de atualizacdo cadastral;

b) Encaminhar o planejomento de ferias, o qual deverd informar, via comunicagdo interna
(C.1]. o cronograma de férias ao sefor de Recursos Humanos até o dia 20 de dezembro de
cada ano, ressalvado o disposto no Estatuto dos Servidores quanto ao tema, que dard

ciéncia ¢ Dire¢cGo Geral e & Unidade Central de Controle interno, inforrmando ainda c{_:/-' T

#
b

periodo de gozo: \ 1/
A
c) Compete ao Gabinete do Parlamentar, representado pelo Vereador titulor, a indicagdo  _jj}

expressa dos servidores que ccupargo os cargos de sev gabinete, mediante comunicagdo

— e
G
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interna {C.1.), direcionado aco setor de Recursos Humanos, sendo vedada a indicagdo
verbal de servidores.

3. Da Unidade Responsdvel pela Unidade Ceniral do Controle Interno

a) Prestar apoio técnico por ocasiGo das atualizacbes da Instru¢cdo Normativa, em
especial no gue tange & identificagdo e avalicgdo dos pontos de confrole e respectivos
procedimentos de controle, & cargo do setor de Recursos Humanaos;

b) Através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficdcia dos procedimentos de
confrole inerenles a Atos de Adminisira¢cdo de Pessoal, propondo alteragdes na Instrugdo
Normativa para aprimoramento dos controles,

VI - DOS PROCEDIMENTOS
1. Da admissdo

O Diretor Geral receberd a documentag@o juntamente com a soficitaggo de admissGo
{protocolada) e apds feita a conferéncia de toda a documentaco referente a ingresso
de servidor em cargo de provimento em comiss@o ou efetivo, emitird o ato de nomeagdo
encaminhando-o para homologag¢ao pela Mesa Diretora e apds realiza a publicagdo com
posterior registro do servidor.

Todos os Servidores serGo cadastrados em sistema informatizado contendo fodos os
documentos necessdrios pora atender a geracdo e informes de tabelas. e fombém
deverd ser mantido por meio documental em pastas individuais de registro funcional

contendo 0s documentos conforme relacdo mais abaixo. Os codastros deverdo estor
sempre atualizados, registrando-se as alferacdes funcionais que por acaso existirem.

O setfor de Recursos Humanos deverd emitir @ minuta do Ato de Nomeagdo seguindo a
ordem cronolégica e arquivadas no RH e uma cépia na pasta do servidor. As Portarias
deverGo ser regulaormente publicadas no praze maximo de 03 (trés] dias. ressaltando-se
gue o ato passa a viger a parfir da data de sua publicagdo.

a) Nomeagdo de Cargo Efetivo

§
vagas previstas na Lei, obedecendo d&s normas de publicidade do ato f(jornal local *

F g

A Administracdo Publica convocard respeitando a ordem de classificagdo e numero de |

¥ i
4

%

estadvual, didrio oficial e meio eletrénico). ()

¥

’
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O candidato convocado se apresenta no setor de Recursos Humanos portando a
documentacdo necessdria, conforme edital do concurso, para que seja efetivada @

posse.

Atendendo o que é exigido hoje pela Lei da Ficha Limpa, o setor de Recursos Humanos
deverd consultar a CertidGo Negativa de contas julgadas iregulares. Basta entfrar no Portal
do Tribunal, acessar o link Certiddo Negativa, na opgdo acesso rapido - informar CPF e
digitar o cédigo de seguranca. O documento considera os Ultimos oito anos, atendendo o
que é preconizado pela Lei da Ficha Limpa.

O Setor de Registros Funcionais cadastra em sistema informatizado de folha de
pagamento, mantendo por meio documental, as fichas individuais de assenfamento
funcional contendo cépia dos seguintes documentos:

« Cedulo de Identidade;

e Cartéo do CPF;

»  Quitag@o com o Servigo Militar (homens);

« Cerfiddo de Quitaggo Eleitoral;

o CerfidGo de nascimento ou casamento;

e« Certiddo de nascimento dos filhos;

e Copia do Carteira de Trabalho (pdgina inicial e verso);

» Cartdo do PIS/PASEP;

+« Comprovante de endereco atualizado:

 [Folo 3x4 recente (duas);

» Documento comprobatdrio dos requisitos do cargo de opgdo, de acordo cam o editai
do concurso, exemplo carteira de motorista, cursos especificos, efc.;

« Diploma do curso correspondente devidamente registrado;

*» Registro do Conselho Regional (no caso de profissdes regulamentadas);

» Atestado Médico de Saude Ocupacional (original);

« Declarag¢Go de ndo acumulo de cargo;

« Declaracéo de ndo exercicio de atividade incompalivel com a atividade funcional;

« Decloragdo de bens e valores que constituem seu patrimdnio e de seus dependentes;
« Declaracdo de que ndo tenha sido demifido a bem do Servico Publico ou por justa
causa em decorréncia de processo administrativo ou criminal;

« Certiddo negativa de antecedentes criminais dos Ultimos 05 (cinco) anos;

« Cartéo da Crianga, deve ser apresentado o cartGo dos filhos com idade enfre 01 a 07
anos.

» Em caso de pensdo alimenticia, copia do acordo ou sentenca do juiz.
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0Os cadastros deverGo ser mantidos sempre afualizados, registrando as alteragdes
funcionais verificadas. O setor de Recursos Humanos deve emilir ato de nomeagdo para
que seja devidamente assinado pela Mesa Diretora do Poder Legislativo, posteriormente
para publicac@o e registro, apos emitir termo de Posse que serd assinado pelo Chefe do
Legislativo e pelo Servidor Nomeado, emissdo de atestado de inicio de exercicio emitido

pela chefia imediata.

Todo processo de admissdo deverd ser encaminhado ao Tribunal de Contas do Estado do
Espirito Santo. Destaque para a observancia das disposicées constantes da Lei Federal n.°
9 504, de 30/09/1997, para nomeagdes em periodo eleitoral.

b) Nomeagdes de Cargo Comissionado

A nomeacdo para cargos em Comissao, cujas caracleristicas sGo 0 desempenho de
funcoes relafivas a DiregcGo. Chefia, Assessoramento e os carges do Cabinete ae
Parlamentar, deverd obedecer as disposigdes desta instruc&o normativa.

A documentagdo exigida para ocupar 0s cargos de Direc@io, Chefia e Assessoramento,
deverd ser encaminhada ao setor de Recursos Humanos afravés de comunicacdo interna
da Presidéncia devidamente protocolada.

A documentacdo exigida para ocupar 0s cargos de Gabinete de Parlamentar, deverad ser
encaminhada aco setor de Recursos Humanos através de comunicacdo interna do
Vereador, devidamente protocolado.

Atendendo ao que é exigido hoje pela Lei da Ficha Limpa, o sefor de Recursos Humanos
deverd consultar a Certidao Negativa de contas julgadas iregulares. Basta entrar no Portal
do Tribunal, acessar o link Certiddo Negativa, no opgdo acesso répido - informar CPF e
digitor o cédigo de seguranga. O doc umento considera os Ultimos oito anos, atendendo ©
que é preconizado pela Lei da ficha Limpa.

O sefor de Recursos Humanos cadastra em sistema informatizado de folha de pagamenio,
mantendo por meio documental, as fichas individuais de assentamento funcional.

Os cadastros deverdo ser mantidos sempre atualizodos, registrando as alteragdes
funcionais verificadas.

2. Do estdgio probatdrio
O servidor aprovado em concurso publico convocado para assumir o respectivo cargo,
além de ser nomeadc por ato do Poder Legislativo, firmard o respectivo Termo de posse.

& A
i ‘\
\
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O servidor que atingir nota igual ou syperior a minima estabelecida, terd apostilado junto
qo seu ato de nomeagdo a condigdo de servidor estavel para todos os efeitos legais.

O servidor que ndo atingir @ pontua¢do minima exigivel nas avaliagoes, conforme Lei
Municipal n.° 2.642/2005, serd considerado inapto para o cargo, sendo exonerado.

A comissdo deverd informar ao servidor avdliado os resultados de sua avaliaggo. devendo
disponibilizar os relalorios conclusivos do processo avaliativo contendo as fichas de
avaliagdo e andlises de seus resultados, conforme art. 39 da Lei Municipal n.° 2.642/2005.

Todas as decisdes e deliberagdes da comiss@o de avaliagdo de estagio deverdo ser
regisfradas em ata ou impressas, numeradas por ordem sequencial de data e assinadas
pelos membros integrantes da comissGo.

3. Da Rescis@o

O setor de Recursos Humanos receberd as solicitacdes de exoneragdo, seja por iniciativa
do servidor ou por iniciativa da Camara Municipal, devidamente deferidas pelo superior
hierarquico e Chefe do Poder Legislativo, no caso de servidores efetivos. O Sefor de
Recursos Humanos deve emitir ato de exoneragGo para que seja devidamente assinado
pela Mesa Diretora do Poder Legislativo.

O sefor de Recursos Humanos comunica ao Sefor de Patrimonio o desligamento do servidor
a fim de que se identfifique e recupere bens patrimoniais porventura sob guarda do servidor

exonerado. nos termos desta Instrugdo. Caso os bens naGo sejam localizados deverd o
processo ser remetido a diretoria dessa Casa de Leis para que adote as medidas cabivels.

O sefor de Recursos Humanos realiza no sistema informatizado de folha de pagamento o
processo rescisorio, encaminha para empenho, liquidacdo e pagamento, emite © termo

de rescisGo e recolhe assinaturas, dando quitagcdo as verbas rescisorias, finalizando o
processo.

Todo processo de rescisGo de pessoal efetivo devera ser comunicado co Trbunal de
Contas do Estado do Espirito Santo.

4. Da Jornada de Trabalho.
De acordo com o Estatuto dos Servidores PUblicos do Poder Legislativo e com o Plano de
Cargos, Carreiras e Vencimenios da Camara Municipal de Ibiragu, a carga hordria didria

dos funciondrios da Camara Municipal de Ibiragu, sera de seis horas ininterruptas ou oifo :
horas intercaladas, salvo quando Afo do presidente do Poder Legislativo estabelecer

i .

A

S
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nordrio de expediente diverso, respeitadas a carga hordria especial para Cargos

especificos, conforme Leis respeclivas.

5. Do Controle de Frequéncia.

£ obrigatéria o marcacao didria de ponto elefronico ou assinatura em livio, @ todos 0s
servidores do Poder Legislativo. E de responsabilidade da Secretaria da Cémara, © controle
da assiduidade e pontuclidade dos seus servidores, devendo comunicar ao Chefe do
Legislativo qualquer iregularidade.

As faltas ndo justificadas ser@o descontadas em folha de pagamento, conforme Estatuto
dos Servidores Publicos do Poder Legislativo.

Os servidores que necessifarem se ausentar do trabalho deverdo solicitar mediante
requerimento redigido diretamente ao Presidente ou chefia imediata onde estiver lotado,
justificando © motivo aa auséncia, em caso de doenga o atestado médico inferior ou igual
a 15 [quinze] dias devera ser entregue co chefe imediato para que este encaminhe Qo
Sefor de Recursos Humanos. Em caso de afastamento superior a 15 dias 0 servidor deverd
protocolar o seu pedido, observada a regra do inciso Vi, item 7. letra "b". desta Instru¢Go

normativa.

é. Da Folha de Pagamento
No elaboracdo da folha de pagamento dos servidores o setor de Recursos Humanos
deverd promover o controle individualizodo de todas as verbas remuneraténias e

desconios legalmente previstos, referentes a:

a) Vencimento
valor fixado pela lei para cada cargo.

b) Adicionais Por Tempo de Servigo (ATS)

O servidor submetido a estagio probatério somente fard jus co recebimento do primeiro
adicional por tempo de servigo, em parcela tnica de 3% (trés por cento) do vencimento
do seu cargo efetivo, com @ aprovagdo em avaliac@o especial de desempenhao.

¢) PorServigo Extraordindrio

servico prestado mediante determinacdo da autoridade competente, acrescida de no
minimo 50% da hora normal, podendo ser utilizado o sistema de compensagGo de hordario.
O exercicio de cargo em comissdo ou fungGo grafificada exclui @ remuneragGo por+

servico extraordingrio. Cada Sefor da Camara Municipal deverd informer ao setor de |

Recursos Humanos, atraveés de relatérios €/ou Controle de Frequéncia, o quantidade de
horo que devera ser paga a cada servidor. O controle da efetivacdo das horas

Av. Conde D'Eu, 486 - Centro - Ibiragu - ES - CEP 29.670-000 - CNPJ 27.450.683/0001-35
Tel.: (27) 3257-1417 - Telefax: (27) 3257-2453 - www.camaraibiracu.es.gov.br



Camara Municipal de Ibiracu
Estado do Espirito Santo

trabalhadas por cada servidor ¢ de competéncia dos setores/departamentos da Cadmaro
Municipal.

d) Noturno

As Unidades deverGo informar ao setor de Recursos Humanos, a relagdo de funcionarios
com as respectivas quantidades de horas noturnas trabalhadas. Entende-se por hora
noturna aguela executada entre as 22h de um dia e Gs 5h do dia seguinte.

e) De Férias

Todo servidor, inclusive o ocupante de cargo em comissGo, terd direfto, apds cada periodo
de 12 (doze) meses de exercicio, ao gozo de |1 (um) periodo de 30 (trinta) dias de férias
remuneradas, ressalvados os casos especificos disciplinados em legislacao federal.

Serd facultado ao servidor converter 1/3 fum terco] das férias em abono pecunidrio, desde
que o requeira com. pelo menos, 60 (sessenta) dias de antecedéncia.

Qutras informagdes sobre férias podem ser obtidas através da consulta ao Estatuto dos
Servidores Publicos do Poder Legislativo de Ibiragu.

f) Insalubridade e Periculosidade

E responsabilidade de cada sefor informar ao setor de Recursos Humanos os funciondrios
expostos a atividades insalubres ou periculosidade definidas no Laudo Tecnico de
Condicdes Ambientais do Trabalho (LTCAT), elaborado por profissional habilitado. O setor
de Recursos Humanos processe o valor devido relativo ao grau de risco, conforme
legislagdo.

g) Gratificagdo Natalina
O setor de Recursos Humanos deverd processar 0 pagamento no més de dezembro de
cada ano, proporcionadl gos meses trabalhados.

h) Fungdo Gratificada
Mediante nomeacdo do Chefe do Poder Legislativo, poderd ser concedido ao servidor
efetivo desempenho de fungdo gratificada.

i) Gralificagdo de Fungdo
Poderd ser concedida ao servidor efetivo gratificagcdo por exercicio de fungdo
desempenhada em condicbes especiais, em cardter tempordrio enquanio houver Lei

autorizative,

j) Prémio por Assiduidade
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A cada quinquénio ininterrupto de efetivo exercicio no servico publico municipal, a contar
da investidura em cargo de provimento efetivo, o servidor fard jus @ um prémio por
assiduidade de 60 (sessenta) dias de licenga, com a remuneragdo do cargo efetivo, ou, a
époco de sua posiulacdo, poderd optar pela conversGo em pecunia equivalente o
remunerac@o percebida pelo servidor no periodo do prémio, ndo sendo considerada
vantagem permanente e nem incorporada cos vencimentos para fins de outras
vantagens.

A auforidode nomeante deverd informar oo sefor de Recursos Humanos afravés de
comunica¢do interna. o servidor designado e a respectiva fungdo. O Recursos Humanos
emitird a portaria e inclui o adicional ao vencimento, no caso de Gratificagdo de Fungdo
e Funcdo Gratificada, devidamente assinada pela autoridade superior.

7. Beneficios

Os beneficios serdo concedidos ac servidor pelo Regime Previdencidrio Préprio (IPRESI)
quando se fratar de servidor efefivo e pelo Regime de Previdéncia Geral (INSS) quando se
tratar de outros servidores:

a) Aposentadoria:

Por invalidez ou compulsoriamente, o encaminhomento é feito pelo (IPRESI) e
comunicacd@o ao sefor de Recursos Humanos para que seja feito a quitagdo rescisoria e
emissGo de portaria do afastamento. Voluntariamente, por solicitagdo do servidor
diretamente co IPRESI, pora ovaliagdo e concessdo. Apos, encaminhado ao setor de
Recursos Humanos para os procedimentos citados acima. Ocorrendo situacdo de
solicitac@o de aposentadoria pelo Regime Oficial, o setor de Recursos Humanos procede &
quitacdo rescisoria apds confirmacde do INSS sobre a concessdo do beneficio.

b) Avuxilio Doenga:
O setor de Recursos Humanos envia os atestados médicos superiores a 15 dias de
afastamento para o IPRESI e INSS, conforme se trate de servideres efetivos e comissionados,
respectivamente. O setor de Recursos Humanos efetua os procedimentos de afastamento
e retorno no Sistema Informatizado de Folha, observada a regra do inciso VI, ifem 5. desta
Instrug@o normativa.

c) Saldrio Familia:
O setor de Recursos Humanos cadasira os dependentes que tenham direito ao beneficio

no Sistema Informatizado de Folha de Pagamento, que processard cs valores conforme :

tabela oficial.

d) Auxilio Maternidade:
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O setor de Recursos Humanos recebe a solicitagcdo do afastamento e registra a licenga no
sistema informatizado da folha de pagamento e abate o valor nas guias de recolhimentos,
Oservidor efetivo IPRES! e demais servidores INSS.

e) Confrole de Repasses:
O sefor de Recursos Humanos manterd registro individual dos repasses mensais a titulc de
auxilios feitos pelo IPRES, através de relatérios e guias de recolhimentos emilidos pela

propria instituicdo (IPRESI).

8. Desconfos

a) Previdencidrio:

Os descontos obedecem a tabelas com percentuais de contribui¢do definidas em Leis
especificas, sendo estas cadastradas em Sistema Informatizado de Folha de Pagamento.

Tratando-se de servidor efetivo, este serd ligado ao IPRESI e os demais servidores ao Regime
de Previdéncia Geral (INSS). E de responsabilidade do setor de RH manter o orquivo da
Guia de Recolhimento ao FGTS e Informagdes a Previdéncia Social (GFIP).

b) Imposto de Renda Retido na Fonte (IRRF):

Obedece a tabela com percentuais de descontos e incidéncias definidas em Lei
especifica da Receita Federal, sendo estas cadastradas em Sistema informatizado de
Folha de Pagamento.

c) PensGo Alimenticia:

Medianie determinacdo da justica ou por auforizagGo do proprio servidor, o setor de
Recursos Humanos procede ao langcamento do valor a ser descontado do servidor para ser
repassado ao beneficicrio conforme constante no mandado judicial.

d) Por falta sem justificativa:

O Servidor perderd a remuneracdo dos dias que faltar o servico sem justificativa. F de
responsabilidade de cada Unidade (chefia imediata) enviar relatério ao setor de Recursos )
Humanos, constando © nome do Servidor e quantidade de dias que o mesmo faltou ao »ﬁ
irabalho sem justificativa, para que seja efetivado o desconto correspondente. O nGo
envio do relatério até o final de cada més, ao setor de Recursos Humanos entendera que” 7 ey

& A

ndo ocorreu a falta, e processard a folha normalmente.

e) Ovtros:
Mediante Lei, convénio e/ou autorizacdo expressa do servidor poderGo ser efetivados

outros descontos em folha de pagamento, que ndo incidam Onus Qo erdrio. Esses

s
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recolhimentos serdo repassados as instituicdes que deram origem ao procedimento.
Exemplo: Empreéstimo Consignado.

9. Dos afasfamentos

+ Llicengos:

O periodo de afastamento e licenca € aquele durante o qual cessam as atividades do
servidor pUblico, podendo ser ensejadas pelas mais variadas razdes, as quais devem,
necessariamente, estar previstas no respectivo Estatutc dos Servidores Publicos do Poder
Legislativo que regulamenta o tema.

O sefor de Recursos Humanos recebe a solicitacdo do servidor deferida pelo Chefe do
Poder Legislativo. Apds verifica se hd ouv ndo remuneragdo durante o periodo e emite o
ato especificando o tipo da licenca e o prazo. Configuram licencas: para trafamento de
saude; gestante, adotante e patemidade; para o servico milifar; para concorer a cargo
eletivo;, pera desempenho de mandoto classista; para tratar de interesse particular; por
motivo de doenca em pessoa da familia; por motivo de afastamento do coénjuge ou
companheiro; prémio e por acidente em servico.

O pedido de licenca, com excecdo da liceng¢a para tratamento de saude e por acidente
em servico, deverd ser requerido com antecedéncia de 30 (trinta) dias para que haja
tempo habil para o Presidente deferir o pedido e fazer a contfrata¢do ou remanejamento
do substituto, caso haja necessidade.

Quanto qos prazos € modalidades de licenga deverdo ser obedecidos o Esfatuto dos
Servidores PUblicos e demcis legislagdes.

+« Concessdo:

O setor de Recursos Humanos recebe, em prazo habi, a comprovacdo da auséncia do
servidor para que ndo hagja prejuizo da remunera¢do nos seguintes casos: pora doagGo de
sangue; alistamento eleitoral; falecimento de parenfe; casamento.

» Alestados: /g;'f

E de responsabilidade do servidor a protocolizacdo do atestado médico e enitrega de

uma cépia & chefia imediata. O setor de Recursos Humanos recebe os atestados e verifica ¥
se o servidor € beneficidrio da Previdéncia Prépria ou Regime de Previdéncia Geral;
verifica também se hd atestados anteriores que pPossam vir @ COmpor O Prazo para envio & -
previdéncia (IPRESI e INSS -15 dias). O setor de Recursos Humanos emite a documentacao
necessdria aos encaminhamentos e registra no Sistema Informatizado., observadas as

regras do inciso VI, iftem §, e item 7, letra “b", desta instrugdo normativa.
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10. Das penalidades
Aplicado g penalidade pela autoridade competente, 0 processo € enviado ao sefor de
Recursos Humanos para registro, arquivo e descontos cu procedimentos de demissGo, se

for o caso,

1'l. Do encaminhamento de documento ao TCE

E de responscbilidade do setor de Recursos Humanos, observando a previsdo legal. © prazo
para remessa e 0s documentos exigidos para cada assunto, o envio das informagdes em
conformidade com as exigéncias do TCEES.

12. Informagdes anuais — RAIS E DIRF

£ de responsabilidade do setor de Recursos Humanos, observando a previsdo legal e o
prazo para remessa. processar as informagdes anuais para a Previdéncia Social e Receita
Federal, berm como, a guarda dos resumaos e protocolos de envio.

13. Da Capacitagdo de Servidores.
O setor de Recursos Humanos devera realizar levantamento anual das necessidades de

capacitacdo de servidores dentro de suas respectivas dreas.

Os cursos de capacitagdo poderdo ser presenciais e ¢ distdncia, freinamentos em servico,
grupos formais de estudos, palestras, seminarios, congressos, desde que contribuam para o
atualizacdo profissional e o desenvolvimentc do servidor e que se cogdunem com Js
necessidades institucionais do orgdo.

Os programas de capacitagdo deverdo contemplar prioritariamente servidores de carreira
e onde houver necessidade, os demais servidores.

O servidor deverd comprovar ao setor de Recursos Humanos registro das participagdes em
programas de capacitagcdo para em sua ficha funcional, bem como colocar em pratica o

aprendizado.

14. Das Responsabilidades do sefor de Recursos Humanos

Como medida de seguranca, o setor de Recursos Humanos deverd providenciar e manter /7 v,

copia em registro magnético ou eletrénico {banco de dados) de todos os movimentos
cadastrais dos servidores da Camara em lugar seguro.

Solicitar a avaliogdo de desempenho funcional dos servidores municipais, dentro dos
critérios estabelecidos na LegislacGo vigenfe, arquivando o0s relatdrios individuais nas
respectivas pastas funcionais dos servidores,

e
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Esclarecer fodas as duividas sobre as legislacbes vigentes ao servidor Publico Municipal,
quando o mesmo necessitar.

Manter arquivo proprio de toda o legislagdo e documentos pertinentes ao setor de
Recursos Humanos, tais como Estatuto dos Servidores, Leis Municipais do érgéo, Leis de
reqjuste e revisGo geral, instrugdes do INSS - Institufo Nacional de Seguridade Social,
pareceres juridicos, Constituicdo Federal, ConstituicGo Estadual e Lei Orgénica Municipal.

Manter confrole e arquivamento por ordem cronologica de recolhimento das

contribuigbes previdencidrias dos servidores, fazendo constar nas GFIPS (Guia de

Recolhimento do Fundo de Garantia por Tempo de Servico] os nomes dos servidores e
- prestadores de servicos que tiverem reten¢do de INSS sobre prestacdes de servicos.

Manter controle e arquivamento por ordem cronologica de recolhimento das
contribuicdes previdencidrias IPRESI (Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos do
Municipio de Ibiracu), relativas aos servidores do regime proprio de previdéncia.

Manter relatdrio e controle por ordem cronoldgica de recolhimento das contibuigcdes do
IRRF (Imposto de Renda Retido na Fonte] dos servidores da Camara Municipal,

Informar anualmente a RAIS {Rela¢cdo Anual de Informagbes Sociais) e DIRF (Declara¢do
de iImposto de Renda Retido na Fonte) dentro dos prozos legais estabelecidos, emitindo
aos servidores declaracdo de rendimentos antes do periodo de declaracdo do IRPF.

Informar mensalmente através do sistema SEFIP [Sistema Empresa de Recolhimento de
o, fundo de Garanfia por Tempe de Servico] os servidores com desconto do INSS para
previdéncia social e arquivar em ordem cronologica.

Atualizar anualmente ou quando sofrer alteracdes as tabelas do INSS e IRRF.

A

Verificar mensaimente a lista de presenca dos Vereadores nas Sessdes Legislativas. As falfas
ngo justificodas devem ser descontadas conforme dispOe o Lei que instituiv o subsidio, /-

.

observando também as disposicdes do Regimento Interno onde tratam das faltas
injustificadas.

-

VIl - CONSIDERAGOES FINAIS

O setor de Recursos Humanos deverd observar todas as recomendacdes contidas nesta
Instruc@o Normativa. O ndo cumprimento desta Instrucdo Normativa por todos, sujeitard as
penalidades previstas.

T . T— B -
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Integram-se o presente Instru¢do Normativa os seguinfes onexos:

¢ Anexc |- Relacdo de documentos para nomeagao e posse,
» Anexo Il - Comunicagdo interna do Agente Politico para Presidéncia.

O setor de Recursos Humanos deve estar sempre em consondncia com as unidades de
Planejamento e Confabilidade para o fiel cumprimento de fodos os procedimenfos
relativos aos Afos de Pessoal. Os casos de duvidas e/ou omissdes geradas por esta

Normativa Inferna deverdo ser solucionadas junto ao Confrole Interno, seguindo @
legisiagGo vigente.

Esta Instrucdo Normativa entra em vigor a partir de sua aprovagGo.

Ibiracu. em 09 de abril de 2018. < E—

Y .. »

Wﬁ @A&ﬂé&%’s&uﬂ,w 7 o O

FINE .Pres?denie-/-,dd camara Municipal de Ibiragu

AuAéﬂfk FRAGA

Diretor Geral
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ANEXO |

RELACAO DE DOCUMENTOS PARA CONTRATACAO

Camara Municipal de Ibiragu

T
ftem | Documentos

ok |

01| Cédula de Identidade (RG) |
02 Cartdo do CPF
03 Comprovante de Quitacdo do Servico Militar (hcmens)
04 CertidGo de guitacdo eleitoral
035 Certid&o de nascimento ou casamento
06 Certiddo de nascimento dos filhos menores |
iy 07 Carteiro de Trabalho (frenteeverso) | ]
08 Cuartdo do PIS/PASEFP
09 Comprovante de endereco atualizado
10 Foto 3x4 recente (2)
11 Certiddo negativa de antecedentes criminais dos Ultimos 5 anos
12 Cartdo do Crianga ou Carteira de Vacinagdo
13 Diploma ou certificado de conclusdo de curso
14 Registro no Conselho Regional (profis. regulamentadas)
15 Atestado Médico de Saude Ocupacional (ASO)
6 Declaragdo de Ndo Acumulo de Cargo
£ Declaracdo de nGo exercicio de atividade incompaiivel com ¢
atividade funcional
18 Declaracdo de néo ter sido demitido a bem do servico publico
2 ouU por justa causa em decorréncia de proc. Adm. ou crimingl
]9 Declaracdo de bens e valores i)
20 Declaracdo de ndo possuir parentesco com agentes publicos. |
Data do recebimento: / /
Assinatura:
Diretor Geral

’l
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Camara Municipal de Ibiracu
Estado do Espirito Santo

AN i
COMUNICACAQ INTERNA

(MODELO)

Ibiracu / /

Do: Gabinete do Vereador
Para: Gabinete da Presidéncia

Exmo. Presidente,

Em atencdo ao disposto na Insfrugcdo Normativa do Sistema de Recursos Humanos
n.°. venho por meio deste encaminhar o rof de documentos obrigatorios ¢
nomeagdo do Servidor [nome completo) conforme consta no
Anexo Il da respectiva Instru¢do Normafiva.

Vvenho ainda informar que o Sr. {a) ocupard o carge comissionado na fungdo
{nome do cargo) _ conforme Lei n.®

Sem mais no momento, despego-me.

Atenciosamente.

Vereador
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