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Unidade Responsavel: Gerencia de Recursos Humanos

Dispbe sobre atendimento as rotinas
trabalhistas na contratagao de pessoal efetivo

para o servigo publico.
|. FINALIDADE:

1 Estabelecer 0s procedimentos para a manutengdo do cadastro de pessoal, e 0 controle
sobre vantagens, promogdes € adicionais, e demais fatos advindos de situagdes

relacionadas a contratagéo de pessoal.
Il.  ABRANGENCIA:

1 Apresente instrucao abrange todas as unidades da estrutura organizacional da Camara
Municipal de ltapemirim - ES, que dao origem aos procedimentos da administragédo de

pessoal.
lll. CONCEITOS:
1 Para os fins desta Instrugao Normativa adotam-se os seguintes conceitos:

1.4 Administracao de Pessoal: Trata das rotinas de pessoal, tendo sob sua
responsabilidade a administracao dos eventos burocraticos decorrentes dos vinculos

trabalhistas.

1.2 Admissdo: E o ingresso de servidor nos quadros da Administragao Publica. A

admissao para cargo publico compreende a nomeagao, a posse € O exercicio.

1.3 Nomeagao: E o ato formal de provimento em cargo publico em carater efetivo ou em

N

U

comissao, realizado pela autoridade competente.
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1.4 Posse: E o0 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

atribuicoes, os deveres, as responsabilidades e os direitos inerentes ao cargo ocupado.
1.5 Exercicio: E o efetivo desempenho das atribuicées do cargo.

1.6 Provimento: E o ato pelo qual o servidor publico é investido no exercicio do cargo ou

emprego publico.

1.7 Vacancia: E a abertura de um cargo ou emprego publico por motivo de exoneracao,
demissao, transferéncia, aposentadoria, falecimento, declaragéo de perda da fungéao

publica ou investidura em outro cargo inacumulavel.

1.8 Exoneragao/Demissdo: E o ato administrativo constitutivo que tem por escopo a
extingdo da relagéo juridico-funcional entre o servidor e a Camara Municipal de
Itapemirim. A exoneragéo pode ser motivada a pedido, por iniciativa do proprio servidor,
ou ex officio pela Administragdo Publica, sem o carater punitivo. A demissdo é o ato
administrativo que determina a quebra do vinculo entre o Poder Publico e o servidor,
possui carater punitivo, quando do cometimento de falta funcional pelo servidor,
podendo inclusive desdobrar-se em demissao (pura e simples), e demissdo a bem do
servico publico.

1.9 Concursos Publicos: E o meio utilizado pela Administracdo para selecionar,
impessoal e igualitariamente, candidatos a cargos de provimento efetivo. O concurso
publico sera de provas ou de provas e titulos, de acordo com a natureza e a
complexidade do cargo, na forma prevista na Constituicdo Federal, conforme disposto
no art. 37, Il, com a redacédo dada pela Emenda Constitucional n°® 19/98. Observados

0s principios constitucionais que regem o tema.

1.10 Cargos Publicos: Sao as mais simples e indivisiveis unidades de competéncia a
serem expressadas por um agente, previstas em numero certo, com denominacao
propria, retribuidas por pessoas juridicas de Dir?flt‘q_ Publico e criadas por lei. Os cargos

publicos sdo acessiveis aos brasileiros que. preencham os requisitos estabelecidos em
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Lei, assim como aos estrangeiros, na forma da Constituicdo Federal, art. 37, | e Il, com

a redacao dada pela Emenda Constitucional n® 19/98.

1.11 Cargo em Comisséo: E aquele cujo provimento da-se independentemente de
aprovagado em concurso publico e destina-se unicamente as atribuicoes de diregéo,
chefia e assessoramento, caracterizando-se pela transitoriedade da investidura, na
forma do art. 37, II, parte final, da Constituicao Federal. Pode ser preenchido por pessoa
que nao seja servidor de carreira, observado o percentual minimo reservado pela lei ao

servidor efetivo.

1.12 Funcio de Confianga: E de livre nomeagéo e exoneracéo da autoridade competente,
representa um acréscimo salarial — geralmente na forma de “gratificagéo” — paga ao
servidor efetivo que exerce atribuicdo de chefia, dire¢cdo ou assessoramento. A fungao
de confianga também & chamada de “funcao gratificada” e deve ser instituida quando
nao se justificar a criagdo de cargo comissionado. A designacao de fungao de confianga
nao constitui situagao permanente e sim vantagem transitoria pelo efetivo exercicio da
fungao.

1.13 Convocagao: E o ato por meio do qual a Administragdo convoca o candidato aprovado
em concurso publico, para comparecerem ao local por ela designado e satisfazer

exigéncias previstas em edital;

1.14 Servidor Publico: E a pessoa legalmente investida em cargo publico remunerada pelo
Erario.

1.15 Estagio Probatério: E o periodo de 03 (trés) anos pelo qual um servidor publico
concursado, nomeado para cargo de provimento efetivo, passa por um processo de

avaliagao no cargo, a fim de conduzi-lo a garantia da estabilidade.

1.16 Estabilidade: A estabilidade consiste em atributo inerente aos cargos publicos de
provimento efetivo. A estabilidade permite o desempenho legal e moral das fungoes

atribuidas ao servidor. A estabilidade ndo & automatica, ja que o servidor publico a

adquire apos decorrido o prazo de trés anos de efetivo exercicio, a teor do que
estabelece o art. 41 da CRFB/1988.
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Cumulagdo de Cargos: E o exercicio concomitante e licito de dois cargos publicos
pelo mesmo servidor, desde que haja compatibilidade de horarios, e se trate de dois
cargos de professor, ou de um cargo de professor com outro técnico ou cientifico, ou
ainda de dois cargos privativos de profissionais de salde, com profissdes

regulamentadas.

Transferéncia: E o deslocamento do servidor para desempenhar as fungées em outra
Unidade Administrativa, podendo caracterizar alteragéo de subordinagao e/ou dotagao
orcamentaria, observada a regra do Estatuto do Servidor Publico Municipal de

Itapemirim.

Afastamento: Caracteriza-se como afastamento a dispensa temporaria do servidor, do
exercicio integral das atividades inerentes ao seu cargo. Em caso de afastamento para
disputar eleicdes o servidor, deve observar fielmente a Constituicao Federal, e as leis

complementares aplicaveis a matéria.

Classe: E o conjunto de cargos correlacionados a partir de sua natureza, objetivos,
legislagé@o, atribuicdes, relacionamentos e demais especificidades que justificam

tratamento diferenciado no &mbito da Administragao.

Carreira: E o conjunto de classes da mesma profissdo ou atividade escalonadas
segundo a hierarquia do servigo, para acesso privativo dos titulares dos cargos que a
integram, mediante provimento originario. O conjunto de carreiras e de cargos isolados
constitui o quadro permanente do servico da Camara Municipal. As carreiras iniciam e

terminam nos respectivos quadros.

Quadro: E o conjunto de carreiras, cargos isolados e fungdes gratificadas da Camara

Municipal. O quadro pode ser permanente ou provisério, mas sempre estanque, ndo
admitindo promogéao ou acesso de um para outro.

p
Cargo de Carreira: E o que se escalona em classes, para ‘ace.‘ssp priva\ ivo de seus

titulares, até o cargo da mais alta hierarquia profissional.

Promogao: E o movimento ascendente dentro da carreira.
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1.25 Vencimento: E a retribuicao pecuniaria pelo exercicio de cargo publico, com valor

fixado em lei.

1.26 Remuneragdo: E o montante composto pelo vencimento do cargo acrescido dos

adicionais e gratificagdes aos quais o servidor publico faz jus.

1.27 Subsidio: E a retribuicdo pecuniaria exclusiva, fixada em parcela Unica, vedado o
acréscimo de qualquer gratificagao, adicional, abono, prémio, verba de representacao

ou outra espécie remuneratéria.

1.28 Provento: E a retribuigao pecuniaria paga ao exercente de cargo publico quando passa
da atividade para a inatividade.

1.29 Pensio: E a retribuicao pecuniaria paga as pessoas a quem a lei atribui a condicao de
beneficiarias do servidor publico falecido.

IV. BASE LEGAL:

1 As orientagées e os procedimentos contidos nesta Instrucdo Normativa obedecem aos

dispositivos estabelecidos nas seguintes legislagoes:

o Constituicao Federal de 1988;

* Lein®2.879, de 09 de julho de 2015 (Estrutura Administrativa da Camara Municipal de
[tapemirim)

e Lein®2442 de 12 de julho de 2011 (Plano de carreira dos servidores publicos da
Camara Municipal de Itapemirim)

e Lein®1.482, de 30 de dezembro de 1997 (Pagamento de 13° Salario) A~
e Lein° 1.673, de 31 de dezembro de 2001 (Criagdo do Instituto de Previdéncia dos
Servidores Publicos do Municipio de Itapemirim - IPREVITA)

e Lein®2.539, de 30 de dezembro de 2011 (Reestrutura o RPPS) [ \\

e Lein®2.918, de 21 de dezembro de 2015 (Concesséo de Auxilio Alimentagao)
» LeiFederal 4.320, de 17 de marco de 1964 (Lei de Direito Financeiro):;
e Lei Complementar n® 101, de 04 de maio de 2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal):

—_— o
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Lei Complementar Municipal n® 153, de 16 de maio de 2013 (Lei da Ficha Limpa)

Lei Complementar n°® 135, de 04 de junho de 2010 (Lei da Ficha Limpa)

Lein® 1.079, de 28 de fevereiro de 1990 (Estatuto do Servidor Publico Municipal)
Decreto-Lei n.° 5.452 de 1° de maio de 1943 (CLT);

Instrucdo Normativa n® 31, de 02 de setembro de 2014 — do Tribunal de Contas do
Estado do Espirito Santo;

Legislacao do Imposto de Renda e Previdéncia;

Demais legislagbes pertinentes ao assunto.
RESPONSABILIDADES, ATRIBUIGOES E COMPETENCIAS:
Do Controle Interno Legislativo

Prestar apoio técnico por ocasiao das atualizagées da Instrucao Normativa, em especial
no que tange a identificagdo e avaliagdo dos pontos de controle e respectivos

procedimentos de controle, a cargo do setor de Recursos Humanos;

Através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos de
controle inerentes a Atos de Administracdo de Pessoal, propondo alteragdées na

Instrugdo Normativa para aprimoramento dos controles.

Ao Responsavel pelo Setor de Recursos Humanos compete:
Promover a divulgagao da Instrugdo Normativa, mantendo-a atualizada;
Orientar os setores executores e supervisionar sua aplicacao;

a
Promover discusses técnicas com os setores executores e com o setor responsavel

pelo Controle Interno, para definir as rotinas de trabalho e os réspectivos procedimentos

de controle que devem ser objeto de alteragao, atualizagao ou‘"“gx ansao. 'i
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d) Promover a publicagdo no Diario Oficial Eletrébnico do Legislativo Municipal,

mensalmente, os servidores em gozo de férias.

e) Promover a publicagdo mensalmente, no Portal da Transparéncia, o valor dos

subsidios dos agentes politicos e a remuneracao dos cargos e empregos publicos.

f) Manter arquivo préprio de toda a legislacdo e documentos pertinentes ao Setor de
Recursos Humanos, tais como, Estatuto dos Servidores, Leis Municipais do 6rgéo, Leis
de reajuste e revisdo geral, pareceres juridicos, Constituicdo Federal, Constituicao

Estadual e Lei Orgénica Municipal.
g) Atualizar anualmente ou quando sofrer alteragdes as tabelas do IRRF e Previdéncia.
3 Compete ao Setor de Recursos Humanos:
3.1 Encaminhar a Contabilidade até o dia 26 de cada més os seguintes documentos:

a) O valor bruto da folha
- E o valor especifico de cada item que envolve a folha, como por exemplo, provisao das férias,

provisdo do 13° salario, salarios a pagar, férias pagas, etc., devidamente atestado pelo

responsavel do setor.

- A folha deve ser encaminhada por regime. Ex: Folha de Servidores Efetivos; Folha de
Servidores Comissionados; etc.

b) A provisao das Férias
- A cada més sera registrado uma despesa referente a 1/12 avos que € o valor das férias que
o funcionario tem de direito a cada més trabalhado. Observar que as férias correspondem ao
valor da remuneragao mais 1/2. O Setor de Recursos Humanos devera encaminhar relatério

mensal com as provisdes mensais de férias e encargos sociais a Contabilidade até o dia 26
de cada més. '

|
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c) A provisao do 13° Salario
- A cada més sera registrado uma despesa referente a 1/12 avos que é o valor do décimo

terceiro salario que o funcionario tem de direito a cada més trabalhado. Cabe o Setor de

Recursos Humanos encaminhar mapa com as provisdes de 13° Salario a Contabilidade até o

dia 26 de cada més, ou dia util seguinte.

d) A provisao do IPREVITA Patronal
- O reconhecimento da despesa ocorrera no Ultimo dia do més, que é quando se conclui o fato
gerador. Lembrando que deve-se fazer o langamento por competéncia do IPREVITA Patronal
sobre Ferias e 13° Salario, além da Folha Mensal. Da mesma forma, sera encaminhado a

contabilidade resumo da contribuicéo Previdenciaria Patronal todo dia 26 de cada més.

e) Liquidacao da Folha de Pagamento e Obrigagées Patronais
- A pessoa responsavel pelo Setor de Recursos Humanos devera atestar a despesa
relacionada a folha de pagamento dos servidores e obrigagdes patronais que sera enviada
para a contabilidade, tendo como base o livro de pontos, ou outro meio de comprovagao da
frequéncia de trabalho, devidamente atestado pelo Chefe Imediato. As informacdes que
envolvem a despesa com folha de pagamento do servidor devem ser enviadas para

contabilidade tempestivamente para registro no sistema contabil.

f) As Contribuigcdes Sociais Patronais referente a Férias e 13° Salario
- Serao realizadas as provisdes mensalmente através de relatorios produzidos pelo Setor de

Recursos Humanos e enviados a contabilidade até o dia 26 de cada més. ou dia util seguinte.
3.2 Enviar, imediatamente, ao Setor de Patrimdnio:

a) Relacao dos servidores exonerados
- Ato necessario para garantir a identificacdo e a recuperagao dos bens patrimoniais que

porventura estiverem sob responsabilidade de servidor exonerado, primando p"ella protégéo do

{
N

patriménio publico. )
W
b) Relacao dos servidores exonerados e nomeados em outra fungao "\ \ me\
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- Ato necessario para garantir a atualizagao do termo de posse de bens conferidos ao servidor.
4 Compete as demais Unidades da Camara Municipal:

a) Atender imediatamente as solicitagdes do setor de Recursos Humanos de informacdes

sobre servidores, participando do processo de atualizagao cadastral;

b) Encaminhar o planejamento de férias, o qual devera informar, via comunicagéo interna,
o cronograma de férias ao setor de Recursos Humanos até o dia 15 de novembro de
cada ano, ressalvado o disposto no Estatuto dos Servidores quanto ao tema, que dara

ciéncia a Diregao Geral e ao Controle Interno, informando ainda o periodo de gozo;
VI. PROCEDIMENTOS:

1 Da admissao

- O Setor de Recursos Humanos recebera a documentagao, anexando-a juntamente com a
comunicagao escrita da Presidéncia (protocolada), e apds feita a conferéncia de toda a
documentacgéao referente a ingresso de servidor em cargo de provimento efetivo, emitira o ato
de nomeagado encaminhando-o para homologagdo pelo Presidente, apds promove a
publicagao com posterior registro do servidor.

- Todos os Servidores serdo cadastrados em sistema informatizado contendo todos os
documentos necessarios para atender a geragao e informes de tabelas, e também devera ser
mantido por meio documental em pastas individuais de registro funcional. Os cadastros

deverdo estar sempre atualizados, registrando-se as alteragdes funcionais que por acaso
existirem.

- O Setor de Recursos Humanos devera emitir a minuta do Ato de Nomeacéao seguindo a
ordem cronolégica e arquivadas no proprio setor e uma copia na ‘pasta do servidor. As
Portarias deverao ser publicadas, tornando-se sem efeito o ato ndo publicado ou afixado.

Ressaltado que o ato passa a viger a partir da data de sua publicacéo. T‘J% e \)
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1.1 Nomeacao de Cargo Efetivo

- A Administragéao Publica convocara respeitando a ordem de classificagao e numero de vagas
previstas na lei, obedecendo as normas de publicidade do Edital (jornal local, estadual, diario

oficial e/ou meio eletrénico).

- O candidato convocado se apresentara ao Setor de Recursos Humanos portando a

documentagéo necessaria, conforme edital do concurso, para que seja efetivada a posse.

- O Setor de Recursos Humanos cadastrara em sistema informatizado de folha de pagamento,
mantendo por meio documental, as fichas individuais de assentamento funcional contendo

copia dos documentos solicitados no anexo |.

- Os cadastros deverao ser mantidos sempre atualizados, registrando as alteragées funcionais
verificadas. O Setor de Recursos Humanos devera emitir ato de nomeacéo para que seja
devidamente assinado pelo Presidente do Poder Legislativo, posteriormente para publicagao
e registro, apds emitir termo de Posse que sera assinado pelo Chefe do Legislativo e pelo

Servidor Nomeado, emisséo de atestado de inicio de exercicio emitido pela chefia imediata.

- Todo processo de admissao devera ser encaminhado ao Tribunal de Contas do Estado do
Espirito Santo. Destaque para a observancia das disposi¢cdes constantes da Lei Federal n°

9.504, de 30/09/1997, para nomeagbes em periodo eleitoral.

- Para fins de possibilitar a fiscalizagdo, a autoridade administrativa responsavel pela
admissao de servidores ou empregados publicos comunicara anualmente ao Tribunal de
Contas do Estado do Espirito Santo, por oficio, até o dia 31 do més de margo, os atos de |
homologagao de concurso publico bem como a realizagdo de todos e quaisquer ;\afos |

relacionados a admisséo de servidor ocorridos durante o exercicio anterior. )z' J

- Os processos de que trata esta Secdo serdo remetidos ao Tribunal de Contas: a) no praz

de até 90 dias, contados da data da publicagdo da homologagao do resultado final, em se
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tratando do processo principal de concurso publico; b) no prazo de até 30 dias, contados da

entrada em exercicio do servidor, no caso de processo individual de admissao.

- Expirado o prazo de validade do concurso, o processo principal, sera novamente remetido
ao Tribunal de Contas, no prazo de 30 dias, para apreciagdo e decisao final sobre o

procedimento, ouvindo-se neste caso o Ministério Publico junto ao Tribunal de Contas.
2 Do Estagio Probatoério

- Ao tomar posse no cargo de provimento efetivo, o servidor entrara em estagio probatorio,

conforme Instrugao Normativa prépria.

- O periodo de estagio probatério sera cumprido, obrigatoriamente no efetivo exercicio das
atribuicdes proprias do cargo para qual o servidor foi nomeado, salvo as exceg¢des previstas

em lei.

- Ao final de 03 (trés) anos de estagio probatorio, o servidor que for considerado pelas

avaliagdes apto para o exercicio do cargo, obtera sua estabilidade funcional.
- O servidor que nao atingir a pontuagao minima exigivel sera considerado ineficiente para o

servico publico e sera exonerado do cargo assegurando o exercicio da ampla defesa e ao
contraditério.

- O servidor que atingir nota igual ou superior a minima estabelecida, tera apostilado junto ao

seu ato de nomeagéo a condigao de servidor estavel para todos os efeitos legais.

- O servidor que nao atingir a pontuagdo minima exigivel sera considerado inapto para o cargo,
sendo exonerado.

3 Da Rescisao )
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- O Setor de Recursos Humanos recebera as solicitagdes de exoneragéo, seja por iniciativa
do servidor ou por iniciativa da Camara Municipal, e informard a possibilidade da
desvinculagéo do servidor para que seja devidamente deferida pelo superior hierarquico e
Chefe do Poder Legislativo, no caso de servidores efetivos. O Setor de Recursos Humanos
devera receber o ato de exoneragcdo devidamente assinado pelo Presidente do Poder

Legislativo.

- O Setor de Recursos Humanos comunicard ao Setor de Patriménio o desligamento do
servidor a fim de que se identifique e recupere bens patrimoniais porventura sob guarda do
servidor exonerado, nos termos desta Instrugdo. Caso os bens nao sejam localizados devera

0 processo ser remetido a diretoria dessa Casa de Leis para que adote as medidas cabiveis.

- O Setor de Recursos Humanos realizara no sistema informatizado de folha de pagamento o
processo rescisorio, encaminhara para empenho, liquidagao e pagamento, emitira o termo de
rescisao e recolhera assinaturas, dando quitacdo as verbas rescisoérias, finalizando o

processo.

- Todo processo de rescisao de pessoal efetivo devera ser comunicado ao Tribunal de Contas

do Estado do Espirito Santo.

4 Da Progressao
- O desenvolvimento do servidor na carreira dar-se-a por progresséo, que é a passagem do
servidor de seu padréao de vencimento para outro, imediatamente superior, dentro do nivel de

vencimentos da classe de cargos a que pertence.

- As progressdes se processarao 01 (uma) vez por ano, no més de outubro.

- Aprogressao far-se-a horizontalmente por merecimento, através de avaliagao d
desempenho do servidor, observadas as demais normas estabelecidas na Lei n® 2.442/2011

e os critérios proprios para a sua concessao fixados em Instrugdo Normativa propria.
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- O merecimento € adquirido perante avaliagdo de desempenho realizada durante a

permanéncia do servidor em um mesmo padrao de vencimento.

- Somente podera concorrer a progressao o servidor que estiver no efetivo exercicio de seu

cargo.

- Para fazer jus a progresséo, o servidor devera, cumulativamente: ter cumprido o estagio
probatdrio; ter cumprido o intersticio minimo de 02 (dois) anos de efetivo exercicio no padrao
de vencimento em que se encontre, apos o cumprimento do requisito anterior; ter obtido, pelo
menos, o grau minimo na avaliagdo de desempenho apurada pela Comissao de Avaliagao de

Desempenho (CAD) e de acordo com as normas previstas em regulamento especifico.

- Em caso de promogéo, a informagéo é encaminhada ao setor de Recursos Humanos para

que se proceda o langamento no sistema informatizado.

- O Setor de Recursos Humanos arquivara os relatérios individuais nas respectivas pastas

funcionais dos servidores.
5 Da Jornada de Trabalho

- Conforme o art. 122 da Lei n® 2.879/2015, que dispde sobre a Estrutura Administrativa da
Camara Municipal de Itapemirim, a carga horaria dos funcionarios da Camara Municipal, sera
de seis horas diarias ininterruptas, salvo quando Ato do Presidente do Poder Legislativo
estabelecer horario de expediente diverso.

- O servidor, mediante determinagao da autoridade competente, que ultrapassar sua jornada
de trabalho, devera receber horas extras acrescida de no minimo 50% da hora normal,
podendo ser utilizado o sistema de compensacao de horario, exceto os servidores em cargos
de comissao que deverao estar a disposicdo do Chefe do Poder Legislativo, sempre que forem

convocados.

6 Da Folha de Pagamento
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- Na elaboragéo da folha de pagamento dos servidores o Setor de Recursos Humanos devera

promover o controle individualizado de todas as verbas remuneratérias e descontos

legalmente previstos, referentes a:

6.1 Vencimento

- Valor fixado pela lei para cada cargo.

6.2 Adicionais Por Tempo de Servigo
- Sera concedido ao servidor a cada 05 (cinco) anos de efetivo exercicio, prestado
exclusivamente a Administragdo Municipal, respeitando o dispositivo na Lei Municipal n°
1.079/1990 (Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Itapemirim). O calculo do
adicional sera feito sobre o vencimento do cargo efetivo, e contara para cada quinquénio 5%
(cinco por cento). A apuragao do quinquénio seré feita em dias, e o total, convertido em anos,
considerados estes sempre como 365 (trezentos e sessenta e cinco) dias, e tendo como marco
inicial a data da assinatura do termo de posse pelo Servidor nomeado, que sera devido e pago

a partir do dia imediato que completar o quinquénio.

6.3 Noturno
- As Unidades deverao informar ao setor de Recursos Humano, a relagéo de funcionarios com
as respectivas quantidades de horas noturnas trabalhadas. Entende-se por hora noturna

aquela executada entre as 22 horas de um dia e as 5 do dia seguinte.

6.4 De Férias
- O planejamento de férias é feito pela chefia de cada Unidade da Camara Municipal, a qual
devera informar, através de comunicagéo interna, o cronograma de férias ao Setor de
Recursos Humanos até o dia 15 de novembro de cada ano, que dara ciéncia a Direcao
Administrativa, informando ainda o periodo de gozo, que podera ser fracionada no maximo

em dois periodos, desde que assim requeridas pelo servidor, e no interesse da administracao
publica.

-
S
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- As férias devidas aos servidores serdo concedidas nos doze meses subsequentes ao

periodo aquisitivo, conforme escala de férias previamente elaborada.

- O Setor de Recursos Humanos recebe a solicitagéo, verifica se o servidor tem o direito
adquirido, confirmando o direito de gozo de férias, a remuneragao do servidor sera acrescida

de cinquenta por cento da remuneragéo integral, Art. 187, X, da Lei Organica Municipal.

- Outras informagdes sobre férias podem ser obtidas através da consulta ao Estatuto dos

Servidores Publicos de Itapemirim.

6.5 Décimo Terceiro Salario
- Sera concedido, anualmente, a todo o servidor municipal, independentemente da

remuneracao a que fizer jus.

- O Setor de Recursos Humanos devera processar o pagamento no més do aniversario do
servidor efetivo.

- Caso o servidor deixe o servigo pUblico municipal, o décimo terceiro sera proporcional ao
numero de meses de exercicio no ano, com base no vencimento do més em que ocorrer a
exoneracgao.

6.6 Insalubridade e Periculosidade
- E responsabilidade de cada setor informar ao Setor de Recursos Humanos os funcionarios
expostos a atividades insalubres ou periculosidade definidas no Laudo Técnica de Condigées
Ambientais do Trabalho (LTCAT), elaborado por profissional habilitado. O Setor de Recursos

Humanos processa o valor devido relativo ao grau de risco, conforme legislago.

6.7 Abono Natalicio

- O Setor de Recursos Humanos devera processar o pagamento no- me§ Correspondente ao
aniversario do servidor, a base de 60% (sessenta por cento) de sua\ remuneragao base (Art.
120, Lei 2.879/2015). \
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6.8 Funcao Gratificada
- Sera concedida ao servidor efetivo gratificagéo por exercicio de fungéao desempenhada em

condigbes especiais, em carater temporario enquanto houver lei autorizativa.

- A autoridade nomeante devera informar ao Setor de Recursos Humanos através de
comunicagao interna, o servidor designado e a respectiva fungdo. O Recursos Humanos
recebera a portaria de nomeagéo e incluira o adicional ao vencimento, no caso de Gratificagao

de Funcao, devidamente assinada pela autoridade superior.

6.9 Gratificagcao de Assiduidade
- A cada 10 (dez) anos ininterruptos de servigo prestado a Camara Municipal de Itapemirim
ES, a contar da investidura em cargo de provimento efetivo, o servidor tera direito a gozar
ferias-prémio de (3) trés meses, podendo deixar de gozar as férias-prémio e optar pelo
percentual de 5% (cinco por cento) sobre sua remuneragéo base, respeitado o limite de 15%

(quinze por cento).
- Nao serao concedidas férias-prémio ao Servidor que:

¢ Houver sofrido pena de suspensao, dentro do decénio;

e Houver faltado ao servigo, injustificadamente, por mais de 20 (vinte) dias intercalados
ou nao, durante o decénio;

e Houver gozado licenca para tratamento de saude por prazo superior a 6 (seis) meses
ininterruptos ou nado, durante o decénio; para tratamento de doenga em pessoa da

familia por mais de 30 (trinta) dias consecutivos; para tratar de interesses particulares.

6.10 Auxilio Alimentacgao
- Sera concedido o auxilio alimentagédo aos servidores desta Casa de Leis, nos termos e
critérios estabelecidos na legislagéo vigente, sera feita em pecunia ou cartao magnético,
conforme opgao do servidor, firmada mediante preenchimento de formulario proprio, e tera
carater indenizatério. Os servidores possuirdo um cartdo magnético onde o valor sera
creditado todo més até o dia 20. Sendo o dia 20-do més fim de semana ou feriado, o valor

sera creditado no primeiro dia util anterior. O Setor de Recursos Humanos enviara o pedido
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de crédito a empresa responsavel através de planilha do Excel, com até 03 dias uteis de
antecedéncia ao dia do crédito. Os servidores que receberem por pectnia, o valor sera
creditado juntamente com o vencimento. Apos escolhida uma das formas de recebimento do
beneficio, o Servidor devera permanecer por no minimo 6 (seis) meses, sendo renovada

automaticamente a opgéo requerida caso nao haja manifestagéo para troca.

6.11 Abono de Permanéncia
- O servidor titular de cargo efetivo que tenha completado as exigéncias para aposentadoria
voluntaria estabelecida nos art. 29 e 45 da Lei 2.539/2011 e que opte por permanecer em
atividade fara jus a um abono de permanéncia equivalente ao valor da sua contribuicao
previdenciaria, até completar as exigéncias para aposentadoria compulséria contidas no art.
28 da mesma lei.

- O valor do abono de permanéncia sera equivalente ao valor da contribuicao efetivamente
descontada do servidor, ou recolhida por este, relativamente a cada competéncia, mediante

opgao expressa do servidor pela permanéncia em atividade.

- Cessara o direito ao pagamento do abono de permanéncia quando da concesséo do

beneficio de aposentadoria ao servidor titular de cargo efetivo.
7 Beneficios

7.1 Aposentadoria:
- Por invalidez ou compulsoriamente, o encaminhamento & feito pelo IPREVITA e
comunicagado ao Setor de Recursos Humanos encaminhado para que seja feito quitagéao
rescisérias e emissao de portaria do afastamento. Voluntariamente por solicitagdo do servidor
diretamente ao IPREVITA para avaliagdo e concessdo, apds, encaminhado ao Setor de

Recursos Humanos para procedimentos citados acima.

7.2 Auxilio Doenga: \\
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- Os servidores efetivos, apds doze meses consecutivos de licenga para tratamento de saude,
em consequéncia das doengas previstas no artigo 99, da Lei n°® 1079/1990, tera direito a um

més de vencimento a titulo de auxilio doenca.

7.3 Salario Familia:
- O Setor de Recursos Humanos cadastrara os dependentes que tenham direito ao beneficio
no Sistema Informatizado de Folha de Pagamento, que processara os valores conforme tabela

oficial.

7.4 Auxilio Maternidade:
- O Setor de Recursos Humanos recebera a solicitagao do afastamento e registrara a licenga

no sistema informatizado da folha de pagamento, efetuando normalmente o pagamento.

- Conceder-se-a a titulo de Auxilio-Natalidade ao Servidor Ativo ou Inativo, até 90 (noventa)
dias apos o nascimento de filho (a), mediante requerimento ao qual se junte a Certidao
correspondente. O auxilio natalidade correspondera a 50% (cinquenta por cento) do menor
vencimento base do Quadro de Servidores Efetivos, ndo sendo permitido mais de um
pagamento. Nao sera permitida a percepgao conjunta do auxilio natalidade quando pai e mae

forem servidores do municipio.

7.5 Controle de Repasses:
- O Setor de Recursos Humanos mantera registro individual dos repasses mensais a titulo de
auxilios feito pelo IPREVITA, através de relatorios e guias de recolhimentos emitidos pela
propria instituicao (IPREVITA).

8 Descontos

8.1 Previdenciario:

(

\

- Os descontos obedecem as tabelas com percentuais de contnbw a¢ deﬂmdas em leis

especificas, sendo estas cadastradas em Sistema Informatizado de F\?I aide P gamento.
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- Tratando-se de servidor efetivo, este sera ligado ao Regime Previdenciario Préprio
(IPREVITA). E de responsabilidade do Setor de RH manter o arquivo de informacdes a
Previdéncia Social (GFIP).

8.2 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.

8.3 Pensao Alimenticia:
- Mediante determinagdo da justica ou por autorizacdo do proprio servidor, o Setor de
Recursos Humanos procede ao langamento do valor a ser descontado do servidor para ser

repassado ao beneficiario conforme constante no mandado judicial.

8.4 Por falta sem justificativa:
- O Servidor perdera a remuneragao dos dias que faltar o servico sem justificativa. E de
responsabilidade de cada Unidade (chefia imediata) enviar relatério o Setor de Recursos
Humanos, constando o nome do Servidor e quantidade de dias que o mesmo faltou ao trabalho
sem justificativa, para que seja efetivado o desconto correspondente. O n&o envio do relatorio
até o final de cada més, o setor de Recursos Humanos entendera que ndo ocorreu a falta, e

processara a folha normalmente.

8.5 Outros:
- Mediante Lei, convénio e/ou autorizagéo expressa do servidor poderao ser efetivados outros
descontos em folha de pagamento, que nao incidam 6nus ao erario. Esses recolhimentos
serao repassados as instituicdbes que deram origem ao procedimento. Sdo exemplos:

Empréstimo Consignado, contribuigées sindicais, etc.

9% ! \
9 Dos afastamentos \

9.1 Licengas:
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- O periodo de afastamentos e licencas € 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 estatuto dos servidores publicos que

regulamenta o tema.

- O Setor de Recursos Humanos recebe a solicitagao do servidor deferida pelo Chefe do Poder
Legislativo. Apds verifica se ha ou ndao remuneragdo durante o periodo e emite o ato
especificando o tipo da licenga e o prazo. Configuram licengas: para tratamento de saude; por
motivo de acidente ocorrido em servigo ou doenga profissional; para repouso a gestante; por

motivo de doenca em pessoa da familia;, para servigo militar obrigatério; para trato de

interesses particulares; por motivo de afastamento do cénjuge, servidor civil ou militar; para

campanha eleitoral;

- O pedido de Licenga, com excegdo a licenga médica, devera ser requeridos com
antecedéncia de 30 (trinta) dias para que haja tempo habil para o Presidente deferir o pedido

e fazer a contratacao ou remanejamento do substituto, caso haja necessidade.

- Quanto aos prazos e modalidades de Licencas deverdo ser obedecidos o Estatuto dos

Servidores Publicos e demais legislagdes.

9.2 Concessao:
- O Setor de Recursos Humanos recebera, em até 03 (trés) dias Uteis, a comprovacgéo da
auséncia do servidor para que nao haja prejuizo da remuneragéo nos seguintes casos: para

doagao de sangue; alistamento eleitoral; falecimento de parente; casamento, e outros.

9.3 Atestados:
- E de responsabilidade do servidor a protocolizacao do atestado médico, contendo o CID
(Classificagao Internacional de Doencas), no prazo maximo de até 03 (trés) dias uteis. O setor
de Recursos Humanos recebe os atestados e verifica se o servidor & beneficiario da
Previdéncia Propria ou Regime de Previdéncia Geral; verifica te{mbém se ha atestados

anteriores que possam vir a compor 0 prazo para envio a previdé‘\i}cia geral (15 dias). O Setor

O
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de Recursos Humanos emite a documentagcao necessaria aos encaminhamentos, e registra

no Sistema Informatizado.

9.4 Folga de Aniversario:
- Sera concedida ao servidor, o direito de faltar servi¢co, no dia de seu aniversario. No caso da
data do aniversario, recair no sabado, domingo e feriados, o servidor gozara dessa folga, no
primeiro dia util a data de seu aniversario. O servidor devera protocolar a comunicagéo ao
Setor de Recursos Humanos, com 15 (quinze) dias de antecedéncia, encaminhando

documentagéao que prove o seu direito a folga.
10 Do Processo Administrativo

- O processo administrativo € um procedimento destinado a apurar responsabilidade de
servidor por infragéo praticada no exercicio de suas fungdes ou relacionada com as atribuigées

do seu cargo.

- O processo administrativo sera desenvolvido por comissdo designada pelo Chefe do
Legislativo, somente com servidores efetivos estaveis, assegurado aos envolvidos o

contraditorio e a ampla defesa.

- Os fatos apurados pela comissdo sera objeto de registro claro em relatorio e
encaminhamento para conhecimento ao Chefe do Legislativo, com indicagdo das medidas
adotadas, ou a adotar, para prevenir novas falhas, ou se for o caso, indicagdo das medidas

punitivas cabiveis aos responsaveis.

~

{
{

- O chefe do poder Legislativo decidira sobre a aplicagdo das penalidades fndicadas no

processo, conforme previsto no Estatuto dos Servidores Publicos de Itapemir'im’.x\ \

\ \
\ \
\\ \

11 Do encaminhamento de documento ao TCE
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- E de responsabilidade do Chefe de Setor de Recursos Humanos, observando a previsao
legal, o prazo para remessa e os documentos exigidos para cada assunto, o envio das

informagdes em conformidade com as exigéncias do TCEES.
12 Informagdes — RAIS, DIRF e GFIP

- E de responsabilidade do Setor de Recursos Humanos, observando a previsdo legal e o
prazo para remessa, processar as informagdes para a Previdéncia Social e Receita Federal,

bem como, a guarda dos resumos e protocolos de envio.

VI. CONSIDERAGOES FINAIS

- O Setor de Recursos Humanos devera observar todas as recomendacgdes contidas nesta
Instrugdo Normativa. O ndo cumprimento desta Instrugado Normativa por todos, sujeitara as

penalidades previstas.

- Integram-se a presente Instrugdo Normativa os seguintes anexos:

“ Anexo | - relagao de documentos para nomeagao e posse de servidores efetivos;

- O Setor de Recursos Humanos deve estar sempre em consonancia com as unidades de
Planejamento e Contabilidade para o fiel cumprimento de todos os procedimentos de Atos de
Pessoal. Os casos de duvidas e/ou omissées geradas por esta Instrugdo Normativa deveréo

ser solucionados junto ao Controle Interno, seguindo as legislagdes.

- Esta Instrugao Normativa entra em vigor a partir da data de sua publicagao. L\

N
- Itapemirim/é@ 043@ julho de 2016.
\\ \: \

Paulo Sergio de Toled

Presidente da Camara Municipal de Itapemirim

CAMARA MUNICIPAL CONTROLADORIA PRODUGAO LEGISLATIVA
www.camaraitapemirim.es.gov.br/ http://controladoria.camaraitapemirim.es.gov.br/portal/ www.splonline.com.br/camaraitapemirim/
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Gerente de Recursos Humanos
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CAMARA MUNICIPAL DE Bairro Serra Mar

Itapemirim-ES
CEP: 29.330-000
:(28) 3529-5108

E-mail: camara@camaraitapemirim.es.gov.br

Relagdao de Documentos para Nomeagao e Posse de Servidores Efetivos

Item | Documentos OK

01 Cédula de Identidade (RG)

02 Cartao do CPF

03 Comprovante de Quitagcao do Servigo Militar (homens)

04 Certidao de quitacao eleitoral

05 Certidao de nascimento ou casamento

06 Certidao de nascimento dos filhos menores

07 _Cartéo da Crianca (deve ser apresentado o cartdao dos filhos com
idade entre 01 a 07 anos).

08 Copia da Carteira de Trabalho (frente e verso)

09 Cartao do PIS/PASEP

10 Comprovante de enderec¢o atualizado

11 Foto 3x4 recente (2)
Documento comprobatorio dos requisitos do cargo de opgao, de

12 acordo com o edital do concurso, exemplo carteira de motorista,
cursos especificos, etc.

13 Diploma ou certificado de concluséo de curso

14 Registro no Conselho Regional (Profis. Regulamentadas)

15 Certidao negativa de antecedentes criminais dos ultimos 5 anos

16 Atestado Médico de Saude Ocupacional (Original)

17 Declaragédo de Nao Acumulo de Cargo

18 nglaragéo dg nao exercicio de atividade incompativel com a
atividade funcional

19 Declaragao de bens e valores

20 Dec'laragéo de néo ter sidoade.mitido abemdo servig;.o pL’Jinco ou
por justa causa em decorréncia de proc. Adm. ou criminal

21 _Em caso de pensao alimenticia, copia do acordo ou sentenga do
juiz

Data do recebimento: / i
Assinatura:

CAMARA MUNICIPAL
www.camaraitapemirim.es.gov.br/
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Gerente de Recursos Humanos

CONTROLADORIA
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