CAMARA MUNICIPAL DE JOAO NEIVA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Unidade de Controle Interno
Instrugdao Normativa n° 010/2016

Versio: 02 — Acrescenta o item “9 - Abonos” ao
Capitulo V — Dos Procedimentos.

Disciplina o Sistema de Recursos Humanos do
Poder Legislativo do Municipio de Jodo Neiva —
ES.

| — DAS FINALIDADES

O Setor de Recursos Humanos tem por finalidade o suprimento, avaliagéo,
promogdo e desenvolvimento das politicas de recursos humanos, bem como
controlar as atividades relativas ao cadastro e registro da vida funcional do servidor,
preparando a folha de pagamento e incentivar a valorizagao do servidor publico, por
meio de acdes permanentes de capacitacéo e disciplinar os procedimentos relativos
aos atos de administracdo de pessoal, com o objetivo de padronizar as rotinas do
Sistema de Recursos Humanos da Cadmara Municipal de Jodo Neiva.

Il - DA ABRANGENCIA

Abrange todas as unidades da estrutura organizacional da Camara Municipal, que
dao origem aos procedimentos da administragéo de pessoal, em especial a Segao
de Contabilidade/Recursos Humanos.

lll - DOS CONCEITOS

Para fins desta Instrugdo Normativa, considera-se:

1. Administragdo de Pessoal — trata das rotinas de pessoal, tendo sob sua
responsabilidade a administragdo dos eventos burocraticos decorrentes dos
vinculos de trabalhos;

2. Admissio — é o ingresso do servidor nos quadros da administragéo publica.
A admiss&o para o cargo publico compreende a nomeagao, a posse e o
exercicio;
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3. Exoneragio/Demissdao — é o ato administrativo constitutivo que tem por
escopo a extingao da relagéo juridico-funcional entre o servidor e a Camara
Municipal. A exoneragéo pode ser motivada a pedido, por iniciativa do préprio
servidor, ou ex officio pela Administragdo Publica.

A demissao é o ato administrativo que determina a quebra do vinculo entre o
poder publico e o servidor, possui carater punitivo, quando do cometimento da
falta funcional pelo servidor, podendo inclusive desdobrar-se em demissao
(pura e simples) e demissao a bem do servigo publico.

4. Transferéncia — é o deslocamento do servidor para desempenhar as fungées
em outra unidade administrativa, podendo caracterizar alteragdo de
subordinagdo e/ou dotagdo orgamentaria, observada a regra do Regime
Juridico Unico dos Servidores Publicos do Municipio de Jodo Neiva.

5. 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 Constituicdo Federal e as leis complementares aplicaveis a
matéria;

6. Horas Extraordinarias — sd@o horas trabalhadas excedentes ao periodo
normal definido por legislagéo;

7. Cargos Publicos — sdo as mais simples e indivisiveis unidades de
competéncia a serem expressadas por um agente, previstas em numero
certo, com denominagdo propria retribuidas por pessoas juridicas de direito
publico e criadas por lei. Os cargos publicos sdo acessiveis aos brasileiros
que preencham os requisitos estabelecidos em lei, assim como aos
estrangeiros, na forma da Constituicdo Federal, em seu art. 37, | e Il, com a
redacéo dada pela Emenda Constitucional n® 19/1998;

8. Cargo em Comissio — é aquele cujo provimento da-se, independentemente
de aprovagdo em concurso publico e destina-se unicamente as atribuices de
diregdo, chefia e assessoramento, caracterizando-se pela transitoriedade da
investidura, na forma do art. 37, |l, parte final da Constituicéo Federal.

9. Fungdo de Confianga — é de livre nomeagao e exoneragédo da autoridade
competente, representa um acréscimo salarial — geralmente na forma de
“gratificacdo” — paga ao servidor efetivo que exerce atribuicéo de chefia,
direcdo ou assessoramento. A fungéo de confianga também € chamada de
“funcéo gratificada” e deve ser instituida quando n&o se justificar a criagao de
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cargo comissionado. A designagdo de fungdo de confianga n&o constitui
situacdo permanente e sim vantagem transitéria pelo efetivo exercicio da
funcao;

10.Concurso Publico — é o meio utilizado pela Administragdo Publica para
selecionar, impessoal ou igualitariamente, candidatos a cargos de provimento
efetivo. O concurso publico sera de provas ou de provas e titulos, de acordo
com a natureza e complexidade do cargo, na forma prevista na Constituicao
Federal, conforme disposto no art. 37, Il, com a redagéo dada pela Emenda
Constitucional n° 19/1998, observados os principios constitucionais que
regem o tema;

11.Convocagido — é o ato por meio do qual a Administragdo convoca o
candidato aprovado em concurso publico, para comparecer ao local por ela
designado e satisfazer as exigéncias previstas em edital;

12.Provimento — é a forma de acesso para o cargo publico com a designagao e
seu titular;

13.Exercicio — é o efetivo desempenho das atribuigdes do cargo;

14.Nomeacgdo — é o ato formal de provimento em cargo publico em carater
efetivou em comisséo realizado pela Mesa Diretora;

15.Posse — é o ato de investidura em cargo publico, por meio de ato solene, em
que a autoridade competente e o nomeado assinam o respectivo termo de
posse, do qual constam as atribuicdes, os deveres, as responsabilidades e
os direitos inerentes ao cargo ocupado, devendo ser observados os
requisitos do Regime Juridico Unico dos Servidores Publicos do Municipio de
Jodo Neiva.

16.Servidor Publico — é a pessoa legalmente investida em cargo publico
remunerado pelo erario;

17.Cumulagéao de Cargos — é 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 da
saude, com profissdes regulamentadas;

18.Estagio Probatério — é o periodo de 03 (trés) anos pelo qual um servidor
publico concursado, nomeado para o cargo de provimento efetivo, passa por
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um processo de avaliagdo no cargo, a fim de conduzi-lo a 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 fungdes atribuidas ao servidor. A estabilidade n&o € automatica, ja
que o servidor publico a adquire depois de decorrido o prazo de 03 (trés)
anos de efetivo exercicio, a teor do que estabelece o art. 41 da CRFB/1988 e
legislagado municipal,

20.Vacancia — é a ndo ocupacéo de um cargo publico por servidor, nos termos
do Regime Juridico Unico dos Servidores Publicos do Municipio de Joao
Neiva;

21.Vencimento ou vencimento base - retribuigdo pecuniaria pelo exercicio do
cargo publico, com valor fixado em lei, sendo vedada a sua vinculagéo ou
equiparagao;

22.Carreira - um agrupamento de cargos, dispostos hierarquicamente, de
acordo com o grau de dificuldades das atribuicbes e nivel das
responsabilidades;

23.Classe - a designagdo literal correspondente a cada carreira onde se
enquadra o cargo, constituindo a linha natural de promogéo do servidor;

24.Progressdao Horizontal - a passagem do ocupante do cargo a classe
imediatamente superior da mesma carreira a que pertence;

25.Remuneragio — é o montante composto pelo vencimento do cargo acrescido
dos adicionais e gratificagdes aos quais o servidor publico faz jus;

26.Subsidio — é a retribuicdo pecuniaria exclusiva, fixada em parcela Unica,
vedado o acréscimo de qualquer gratificagéo, adicional, abono, prémio, verba
de representagdo ou outra espécie remuneratoria.

IV — DA BASE LEGAL E REGULAMENTAR
A presente Instrugdo Normativa tem como base legal:
1. Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988

2. Lei Federal 4.320/1964;
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Lei Complementar 101/2000 (LRF);

Lei Municipal n°® 770/1997 (Regime Juridico Unico dos Servidores do
Municipio de Joao Neiva), com suas alteragdes;

Lei Municipal n® 1.128/2001 (Estrutura Administrativa da Camara Municipal de
Joao Neiva);

Lei Municipal n° 2.654/2014 (Estatuto dos Servidores do Poder Legislativo
Municipio de Jodo Neiva);

Lei Municipal n° Lei Municipal 2.790, de 16 de setembro de 2.015.

Demais legislagées pertinentes ao assunto.

IV — DAS ATRIBUIGOES, RESPONSABILIDADES E COMPETENCIAS

Sao atribuicdes do responsavel pela Segéo de Contabilidade/ Recursos Humanos:

1.

colaborar na promogdo da divulgagéo da Instrugéo Normativa, mantendo-a
atualizada: orientar os setores executores e supervisionar sua aplicagao;

. promover discussdes técnicas com os setores executores e com a

Coordenadoria de Controle Interno da Cémara Municipal para definir as
rotinas de trabalho e os respectivos procedimentos de controle que devem ser
objeto de alteragdo, atualizagdo e expansao;

fixar no quadro de aviso desta Casa de Leis, mensalmente, os servidores em
gozo de férias;

compete a Segdo de Contabilidade/ Recursos Humanos encaminhar a
Contabilidade todo dia 30 de cada més os seguintes documentos:

4.1 Valor bruto da folha — é o valor especifico de cada item que evolve a
folha, como por exemplo, provisionamento das férias, provisionamento do
13° salario, salarios a pagar, férias a pagar, etc., devidamente atestado
pelo responsavel do setor. A folha deve ser encaminhada por centro de
custo. Ex: folha de servidores efetivos; comissionados; etc;

4.2 Provisionamento das férias — a cada més sera registrada uma despesa
referente a 1/12 avos, que é o valor das férias a que o servidor tem direito
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a cada més trabalhado. Observar que as férias correspondem ao valor da
remuneragdo mensal mais 1/3. O servidor responsavel pelo setor de
recursos humanos devera encaminhar relatério mensal com as provisoes
mensais de férias e encargos sociais & Contabilidade até o dia 30 de cada
meés;

4.3 Provisionamento do 13° Salario — a cada més sera registrada 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 ao servidor
responsavel pelo setor de Recursos Humanos encaminhar mapa com as
provisdes do 13° salario a Contabilidade até o dia 30 de cada més;

4.4 Provisionamento do INSS Patronal — o reconhecimento da despesa
ocorrera no Gltimo dia do més, que é quando se conclui o fato gerador.
Ressaltando o dever de fazer o langamento por consequéncia do INSS
Patronal sobre férias e 13° salario, além da folha mensal, cabendo ao
servidor responsavel pelo setor de Recursos Humanos a elaboracgdo do
Resumo de INSS Patronal e envia-lo a Secéo de Contabilidade todo dia
30 de cada més;

4.5 Provisionamento do IPSJON Patronal — o reconhecimento da despesa
ocorrera no Gltimo dia do més, ocasido em que se conclui o fato gerador.
Lembrando que se deve fazer o langamento por competéncia do IPSJON
Patronal sobre férias e 13° salario, além da folha mensal. Da mesma
forma, sera encaminhado & Segdo de Contabilidade resumo da
contribuigdo previdenciaria patronal todo dia 30 de cada més;

4.6 Liquidacdo da Folha de Pagamento e Obrigagdes Patronais — o
servidor responséavel pelo setor de Recursos Humanos devera atestar a
despesa relacionada a folha de pagamento dos servidores e obrigagbes
patronais que sera enviada para a contabilidade, com base no livro de
ponto ou outro meio de comprovagéo da frequéncia de trabalho. As
informagdes que envolvem a despesa com folha de pagamento do
servidor devem ser enviadas para a Secgdo de Contabilidade,
tempestivamente, para registro no sistema contabil;

4.7 As contribuicdes Sociais Patronais referente a férias e 13° salario —
serdo provisionadas mensalmente, através de relatérios produzidos pelo
servidor responsavel pelo setor de Recursos Humanos e enviados a
Secao de Contabilidade até o dia 30 de cada més.
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5. Compete ao servidor responsavel pelo setor de Recursos Humanos enviar,
imediatamente, ao servidor responsavel pelo setor de patriménio:

5.1 Relagdo dos servidores exonerados — ato necessario para garantir a
identificacdo e a recuperagdo dos bens patrimoniais que porventura
estiverem sob a responsabilidade de servidor exonerado, primando pela
protecéo do patriménio publico;

5.2 Relagdo dos servidores exonerados e nomeados para outra funcao -
ato necessario para garantir a atualizagdo do termo de posse de bens
conferidos ao servidor.

Sao de responsabilidade dos demais servidores da Camara Municipal:

1. atender imediatamente as solicitagdes do servidor responsavel pelo setor De
Recursos Humanos de informagdes sobre servidores, participando do
processo de atualizagéo cadastral,

Sao de responsabilidade da Coordenadoria de Controle Interno da Camara
Municipal:

1. prestar apoio técnico por ocasido das atualizagbes da presente instrugao
normativa, em especial no que tange a identificagéo e avaliagdo dos pontos
de controle e respectivos procedimentos de controle, a cargo do servidor
responsavel pelo setor de recursos humanos;

2. através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos
controle inerentes a atos de administragdo de pessoal, propondo alteragdes
na instrugdo normativa para aprimoramento dos controles.

3. elaborar o planejamento de férias, o qual devera informar, o cronograma de
férias ao servidor responsavel pelo setor de recursos humanos até o dia 20 de
dezembro de cada ano, ressalvado o disposto no Regime Juridico Unico dos
Servidores do Municipio de Jodo Neiva (Lei Municipal n® 770/1997) quanto ao
tema, que dara ciéncia a Presidéncia, para a devida autorizagao.

V — DOS PROCEDIMENTOS
o

C.
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1. Da admissao

O Presidente da Camara recebera a documentagéo referente ao ingresso de
servidor em cargo de provimento em comisséo ou efetivo, juntamente com a
solicitagdo de admissdo (protocolada). Em seguida, encaminha-la-a ao
servidor responsavel pelo setor de Recursos Humanos. Apos a conferéncia
feita pelo setor de Recursos Humanos sobre a documentagéo e requisitos, o
Presidente da Camara emitirda o ato de nomeagéo, encaminhando-o para
homologagéo pela Mesa Diretora, que realizara a publicagdao com posterior
registro do servidor.

Todos os servidores serdo cadastrados em sistema informatizado contendo
todos os documentos necessarios para atender a geragédo e informes de
tabelas, e também devera ser mantido por meio documental em pastas
individuais de registro funcional contendo os documentos conforme relacéo
mais abaixo. Os dados cadastrais deverdo estar sempre atualizados,
registrando-se as alteragdes funcionais que por acaso existirem.

O servidor responsavel pelo sistema de recursos humanos devera emitir a
minuta do Ato de Nomeagao seguindo a ordem cronolégica e arquivadas no
setor de Recursos Humanos e uma cépia na pasta do servidor. As Portarias
deverao ser regularmente publicadas no prazo maximo de 03 (trés) dias,
ressaltando-se que o ato passa a viger a partir da data de sua publicagao.

1.1 Nomeacgao de cargo efetivo

A Administragao Publica convocara, respeitando a ordem de classificagao
e numero de vagas previstas na lei, obedecendo as normas de
publicidade do ato (jornal local, estadual, diario oficial e meio eletronico).

O candidato convocado se apresentara no setor de Recursos Humanos
portando a documentag@o necessaria, conforme edital do concurso, para
que seja efetivada a posse.

Atendendo ao que é hoje exigido pela Lei da Ficha Limpa, o setor de
Recursos Humanos devera consultar a certiddo negativa de contas
julgadas irregulares. Basta entrar no portal do Tribunal de Contas do
Estado, acessar o link “Certiddo Negativa’, na opgdo acesso rapido —
informar o CPF e digitar o codigo de seguranga. O documento considera
os Ultimos oito anos, atendendo o que é preconizado pela Lei da Ficha
Limpa.
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O servidor responsavel pelo 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 seguintes documentos:

Cédula de Identidade;

Cartao do CPF;

Quitagdo com o Servigo Militar (se homem);

Certidao de quitagao eleitoral,

Certidao de nascimento ou casamento;

Certidao de nascimento dos filhos;

Coépia da Carteira de Trabalho (pagina inicial e verso);

Cartao do PIS/PASEP;

Comprovante de enderego atualizado (dos ultimos trés meses);

Foto 3X4 recente (duas);

Documento comprobatério dos requisitos do cargo de opgéo, de acordo
com o edital do concurso, como Carteira de Habilitagdo, cursos
especificos, etc);

Diploma do curso correspondente devidamente registrado;

Registo do Conselho Regional (no caso de profissdes
regulamentadas);

Atestado médico de saude ocupacional (original);
Declaragao de nao acumulo de cargo;

Declaracao de nao exercicio de atividade incompativel com a atividade
funcional;

Declaragao de bens e valores que constituem seu patriménio e de seus
dependentes;

Declaragédo de que nao tenha sido demitido a bem do servigo publico
ou por justa causa em decorréncia de processo administrativo ou
criminal;

~
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e Certiddao negativa de antecedentes criminais dos ultimos 05 (cinco)
anos;

e Cartdo da crianca - deve ser apresentado o cartdo de vacinagédo dos
filhos com idade entre 01 e 07 anos;

e Em caso de penséo alimenticia, copia do acordo ou sentenga do juiz.

Os cadastros deverdo ser mantidos sempre atualizados, registrando as
alteragées funcionais verificadas. O setor de Recursos Humanos deve
emitir ato de nomeacéo para que seja devidamente assinado pela Mesa
Diretora do Poder Legislativo, para publicagdo e posteriormente registro.
Apo6s emitir Termo de Posse, que sera assinado pelo Chefe do Poder
Legislativo e pelo servidor nomeado, sera emitido atestado de inicio de
exercicio pela Chefia imediata.

Todo processo de admissdo devera ser encaminhado ao Tribunal de
Contas do Estado do Espirito Santo. Destaque para a observancia das
disposicées contidas na Lei Federal n° 9.504, de 30/09/1997, para
nomeagdes em periodo eleitoral.

1.2 Nomeagdes de Cargo Comissionado

A nomeacdo para cargos em comissdo, cujas caracteristicas sao o
desempenho de funcdes relativas a Diregdo, Chefia e Assessoramento
devera obedecer as disposigdes desta instrugdo normativa.

A documentagdo exigida para ocupar os cargos de Diregédo, Chefia e
Assessoramento devera ser encaminhada ao setor de Recursos
Humanos, através de Oficio da Presidéncia devidamente protocolada.

Atendendo ao que é exigido hoje pela Lei da Ficha Limpa, o setor de
Recursos Humanos devera consultar a certiddo negativa de contas
julgadas irregulares. Basta entrar no portal do Tribunal de Contas do
Estado, acessar o link “Certiddo Negativa”, na opgédo acesso rapido —
informar o CPF e digitar o codigo de seguranga. O documento considera
os Ultimos oito anos, atendendo o que é preconizado pela Lei da Ficha
Limpa.

O servidor responsavel pelo setor de Recursos Humanos cadastrara em
sistema informatizado de folha de pagamento, mantendo por meio
documental, as fichas individuais de assentamento funcional.
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Os cadastros deverdo ser mantidos sempre atualizados, registrando as
alteragdes funcionais verificadas.

2. Do estagio probatério

O servidor aprovado em concurso publico, convocado para assumir o
respectivo cargo, além de ser nomeado por ato do Poder Legislativo, firmara o
respectivo Termo de Posse.

Ao tomar posse no cargo de provimento efetivo, o servidor entrara em estagio
probatério, devendo o setor de Recursos Humanos supervisionar e orientar a
Comissao Especial de Avaliagdo, provendo a avaliagdo do estagio, conforme
disposigcdes estabelecidas no Plano de Carreira dos servidores da Camara
Municipal de Jodo Neiva (Lei Municipal n° 2.654/2014) e demais leis
municipais pertinentes ao tema.

A Avaliacdao Especial de Desempenho dos servidores admitidos mediante
concurso publico submetidos a estagio probatério sera realizada por
Comiss&o Especial de Avaliagéo, designada pelo Chefe do Poder Legislativo.
Esta Comissdo devera ser composta de, no minimo, 03 (irés) servidores
efetivos e estaveis.

O servidor sera avaliado com base nos seguintes requisitos: assiduidade,
disciplina, capacidade de iniciativa, produtividade e responsabilidade.

A avaliagéo do servidor em estagio probatério envolve duas etapas:

| — avaliacdo parcial, com periodicidade de um ano, onde os resultados do
processo de acompanhamento, verificagédo do desempenho e de mudanga
comportamental do servidor, serdo registrados, conforme o caso, de acordo
com o Formulario de Acompanhamento Laboral.

Il — avaliagao final, baseada nos relatérios das avaliagdes parciais. Ao término
do periodo, os resultados serdo registrados em instrumento especifico, os
quais expressam o nivel de desempenho obtido pelo servidor durante o
estagio. Sua confirmagéo no cargo dependera de parecer fundamentado da
Comissao Especial de Avaliagao.

O formulario de acompanhamento laboral utilizado nas avaliagbes parciais
devera ser preenchido e assinado pela Comissdo Especial de Avaliagado de
Desempenho Funcional, @ medida que forem sendo realizadas.

@
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O periodo de estagio probatério sera cumprido, obrigatoriamente, no efetivo
exercicio das atribuicdes préprias do cargo para o qual o servidor foi
nomeado, salvo as excegdes previstas em lei.

Ao final de 03 (trés) anos de estagio probatorio o servidor que for considerado
apto para o exercicio do cargo, obtera sua estabilidade funcional.

O servidor que ndo atingir a pontuagdo minima exigivel sera considerado
ineficiente para o servigo publico e sera exonerado do cargo assegurando o
exercicio da ampla defesa e do contraditério em processo administrativo.

O servidor que atingir nota igual ou superior a minima estabelecida tera
apostilada junto ao seu ato de nomeagéo a condi¢éo de servidor estavel para
todos os efeitos legais.

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

A Comissado devera informar ao servidor avaliado os resultados de sua
avaliacdo devendo disponibilizar os relatérios conclusivos do processo
avaliativo contendo as fichas de avaliagdo e analises de seus resultados.

Todas as decisées e deliberagbes da Comissdo Especial de Avaliagdo de
estagio deverdo ser registradas em ata ou impressas, numeradas por ordem
sequencial de data e assinadas pelos membros integrantes da comisséao.

3. Da rescisao

O setor de Recursos Humanos recebera as solicitagdes de exoneragéo, 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 servidor responsavel pelo setor de Recursos Humanos
deve emitir ato de exoneragdo para que seja devidamente assinado pela
Mesa Diretora do Poder Legislativo.

O servidor responsavel pelo setor de Recursos Humanos comunica ao setor
de Patriménio o desligamento do servidor a fim de que se identifique e
recupere bens patrimoniais porventura sob a guarda do servidor exonerado,
nos termos desta Instrugdo. Caso os bens ndo sejam localizados devera o
processo ser remetido para a Presidéncia da Casa para que adote as

medidas cabiveis.
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O servidor responsavel pelo setor de Recursos Humanos realizara no sistema
informatizado de folha de pagamento o processo rescisério, encaminha para
empenho, liquidagdo e pagamento, emite o Termo de Rescisao e recolhe
assinaturas, dando quitagéo as verbas rescisorias, finalizando o processo.

Todo processo de rescisio de pessoal efetivo devera ser comunicado ao
Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo.

4. Da jornada de trabalho

De acordo com o Plano de Carreira dos Servidores da Camara Municipal de
Jodo Neiva, a carga horaria diaria dos servidores da Camara Municipal sera
de 40 horas semanais, podendo ser alterada mediante a necessidade do
servico e interesse publico, sem prejuizo da remuneragao dos servidores,
respeitada a carga horaria especial para cargos especificos.

5. Do controle da frequéncia

E obrigatoria a marcagéo diaria de ponto eletronico ou assinatura em livro a
todos os servidores do Poder Legislativo. E de responsabilidade do setor de
Recursos Humanos o controle da assiduidade e pontualidade dos seus
servidores, devendo ser comunicado ao Chefe do Poder Legislativo qualquer
irregularidade.

As faltas ndo justificadas serdo descontadas em folha de pagamento,
conforme Plano de Carreira dos Servidores Publicos do Poder Legislativo.

Os servidores que necessitarem se ausentar do trabalho deveréo solicitar
mediante requerimento redigido diretamente ao Chefe do Poder Legislativo ou
a chefia imediata onde estiver lotado, justificando o motivo da auséncia. Em
caso de doenca, o atestado médico inferior ou igual a 15 (quinze) dias devera
ser entregue ao chefe imediato para que este encaminhe ao setor de
Recursos Humanos. Em caso de afastamento superior a 15 (quinze) dias o
servidor devera protocolar o seu pedido, observando a regra do item 7, letra
“b”, desta instrugdo normativa.

6. Da folha de pagamento M/
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CAMARA MUNICIPAL DE JOAO NEIVA

ESTADO DO ESPIiRITO SANTO

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:

a)

b)

d)

e)

Vencimento
Valor fixado pela lei para cada cargo
Adicional de Tempo de Servigo (ATS)

O Adicional por Tempo de Servico sera concedido ao servidor por
quinquénio de efetivo exercicio prestado exclusivamente a Administragao
Municipal, ndo sendo computado para efeito o tempo de servigo publico
federal e estadual, assim como o da iniciativa privada.

O calculo do adicional sera feito sobre o vencimento do cargo efetivo e
contara para cada quinquénio cinco por cento, limitado a trinta e cinco por
cento.

O adicional sera devido e pago a partir do dia imediato aquele em que o
servidor completar o quinquénio.

Férias

Todo servidor, inclusive o ocupante de cargo em comisséo, tera direito,
ap6s 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 legislagao federal.

Por ocasido das férias ser-lhe-a4 devido um adicional de um terco da
remuneragéo do més em que iniciar o periodo de fruigéo.

O adicional de férias sera devido apenas uma vez a cada exercicio.
Gratificagao Natalina

O setor de Recursos Humanos devera processar o pagamento da
gratificagdo natalina (13° salario), com base na remuneragéo integral que
tiver percebendo.

Corresponde a um doze avos por més de efetivo exercicio e sera pago no
més de aniversario do servidor.

Licenga Prémio e
e 14
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CAMARA MUNICIPAL DE JOAO NEIVA

g)

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Sera concedida licenga prémio de quarenta e cinco dias, com todos os
direitos e vantagens do cargo, ao servidor em atividade, apd6s cada
decénio de efetivo exercicio em servico publico municipal, a titulo de
prémio por assiduidade.

A requerimento do servidor a licenga-prémio podera ser convertida no
pagamento em espécie, com todos os direitos e vantagens do cargo.

Deve-se se observar quando do pedido da licenga pelo servidor, as
hipoteses da ndo concesséo, de acordo com a legislagdo municipal.

Das Progressées por Antiguidade e Merecimento

As progressées por antiguidade e merecimento ocorrerao em anos
alternados, obedecido o intersticio de dois anos para cada espécie de
progressao.

Da Promocgéo por Escolaridade

E o instituto pelo qual o servidor estavel, da ativa, apds concluir mais um
grau de escolaridade superior ao necessario para o exercicio do cargo, ou
daquele que possuia a época da admisséo no servigo publico, desde que
tenha sido aprovado na avaliagdo de desempenho, e atendidos os demais
requisitos desta lei, sera elevado de nivel de vencimento por graduagao.

A concessao da progressao por escolaridade sera objeto de requerimento
do servidor, devidamente instruido, protocolado no setor de Recursos
Humanos da Camara Municipal. Observar os requisitos da Lei Municipal n°
2654/2014 (Plano de Carreira dos Servidores do Poder Legislativo do
Municipio de Joao Neiva).

7. Beneficios

Os beneficios serdo concedidos ao servidor pelo Instituto de Previdéncia dos
Servidores Publicos do Municipio de Jodo Neiva (ISPJON), quando se tratar
de servidor efetivo e pelo Regime de Previdéncia Geral (INSS) quando se
tratar de outros servidores:

a)

Aposentadoria
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CAMARA MUNICIPAL DE JOAO NEIVA

b)

d)

ESTADO DO ESPIiRITO SANTO

Por invalidez ou compulsoriamente - o encaminhamento é feito pelo
IPSJON e comunicagdo ao setor de Recursos Humanos para que seja
feita a quitacdo rescisoria e emissao de portaria de afastamento.

Voluntariamente — por solicitagdo do servidor diretamente ao IPSJON para
avaliagdo e concessdo. Apds, encaminha-se ao setor de Recursos
Humanos para os procedimentos citados acima.

Ocorrendo situagédo de solicitagdo de aposentadoria pelo Regime Oficial, o
setor de Recursos Humanos procedera a quitacdo resciséria apés a
confirmagdo do INSS sobre a concesséao do beneficio.

Auxilio Doenca

O setor de Recursos Humanos enviara os atestados médicos superiores a
15 dias de afastamento para o IPSJON ou INSS. O setor de Recursos
Humanos efetuara os procedimentos de afastamento e retorno no sistema
informatizado de folha, observada a regra item 5 desta instrugéo
normativa.

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.

Auxilio Maternidade/Paternidade/Adotante

O setor de Recursos Humanos recebera a notificagdo de afastamento e
registrard a licenga no sistema informatizado da folha de pagamento e
abatera o valor nas guias de recolhimentos. Servidor efetivo — IPSJON,
demais servidores — INSS.

Controle de Repasses

O setor de Recursos Humanos mantera registro individual dos repasses
mensais a titulo de auxilios feitos pelo IPSJON, através de relatérios e
guias de recolhimentos emitidos pela prépria instituicao (IPSJON).

8. Descontos

a)

Previdenciario ﬁﬁ"g&/
O
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CAMARA MUNICIPAL DE JOAO NEIVA

b)

d)

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Os descontos obedecem a tabela com percentuais de contribuicéo
definidas em leis especificas, sendo estas cadastradas em sistema
informatizado de folha de pagamento.

Tratando-se de servidor efetivo este sera ligado ao IPSJON e os demais
servidores ao Regime de Previdéncia Geral (INSS). E de responsabilidade
do setor de Recursos Humanos manter o arquivo da Guia de
Recolhimento ao FGTS e informagdes a Previdéncia Social (GFIP).

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.

Pensao Alimenticia

Mediante determinagéo da Justiga ou por autorizagdo do préprio servidor,
o setor de Recursos Humanos procedera ao langamento do valor a ser
descontado do servidor para ser repassado ao beneficiario, conforme
constante no mandado judicial.

Por falta sem justificativa

O servidor perdera a remuneragdo dos dias que faltar ao servico sem
justificativa. E de responsabilidade do setor de Recursos Humanos,
controlar a frequéncia do servidor, através de um Relatério onde constara
o nome do servidor e a quantidade de dias que o mesmo faltou ao trabalho
sem justificativa, para que seja efetivado o desconto correspondente para
processamento da folha de pagamento.

Outros

Mediante lei, convénio ou autorizagdo expressa do servidor poderao ser
efetivados outros descontos em folha de pagamento que nao incidam énus
ao erario. Esses recolhimentos serdo repassados as instituigbes que
deram origem ao procedimento. Ex.: empréstimo consignado.

9. Dos afastamentos

a)

Licengas M
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CAMARA MUNICIPAL DE JOAO NEIVA

b)

c)

ESTADO DO ESPIiRITO SANTO

O periodo de afastamento e licenga é aquele durante o qual cessam as
atividades ao servidor publico, podendo ser ensejadas pelas mais variadas
razdes, as quais devem, necessariamente, estar previstas no respectivo
Regime Juridico Unico dos Servidores Publicos do Municipio de Jo&o
Neiva (Lei 770/1997), que regulamenta o tema.

O setor de Recursos Humanos recebera a solicitagdo do servidor pelo
Chefe do Poder Legislativo. Apos verificagdo se ha ou nao algum
impedimento, emite o ato especificando o tipo de licenga e prazo.

As licengas serdo: para tratamento de saulde; gestante, adotante e
paternidade; para o servigo militar; para concorrer a cargo eletivo; para
desempenho de mandato classista; para tratar de interesse particular; por
motivo de doenca em pessoa da familia; por motivo de afastamento do
conjuge ou companheiro; licenga prémio e por acidente ocorrido em
servico ou doenga profissional.

O pedido de licenga, com excegao da licenga para tratamento de saude e
por acidente em servigo, devera ser requerido com antecedéncia de 30
(trinta) dias para que haja tempo habil para o Presidente deferir o pedido e
fazer a contratagdo ou remanejamento do substituto, caso haja
necessidade.

Quanto aos prazos e modalidades de licenga deverdo ser obedecidos o
Regime Juridico Unico dos Servidores Publicos do Municipio de Jo&o
Neiva (Lei 770/1997) e demais legislagao que trata o assunto.

Concessao

O setor de Recursos Humanos verificara, em prazo habil, a comprovagéao
da auséncia do servidor para que nao haja prejuizo da remuneragao nos
seguintes casos: para doagdo de sangue; alistamento eleitoral;
falecimento de parente; casamento.

Atestados

E de responsabilidade da Secretaria a protocolizagéo do atestado médico
e entrega ao setor de Recursos Humanos. O setor de Recursos Humanos
recebera o atestado e verificara se o servidor & beneficiario da Previdéncia
Propria ou do Regime de Previdéncia Geral; verificara também se ha
atestados anteriores que possam vir a compor o0 prazo para envio a
previdéncia (IPSJON e INSS - 15 dias). O setor de Recursos Humanos

gg@ 18
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CAMARA MUNICIPAL DE JOAO NEIVA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

emitira a documentagéo necessaria aos encaminhamentos e registrara no
sistema informatizado da folha de pagamento, observadas as regras do
item 5 e item 7, “b” desta instrugdo normativa.

d) Abono (Lei Municipal 2.790, de 16 de setembro de 2.015)

Abono de 6 (seis) faltas, em cada ano civil, para tratar de assuntos de seu
interesse pessoal, desde que o mesmo ndo tenha no exercicio anterior
nenhuma falta injustificada. Os abonos ndo podem ser acumulados,
devendo ocorrer uma Unica vez a cada més. A comunicagéo devera ser
feita antecipadamente, salvo motivo relevante devidamente comprovado.

10.Das Penalidades

Aplicada a penalidade pela autoridade competente, o processo sera enviado
ao setor de Recursos Humanos para registro, arquivo e descontos ou
procedimentos de demisséao, se for o caso.

11.Do encaminhamento de documento ao TCEES

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

12.Informagdes Anuais

E de responsabilidade do setor de Recursos Humanos, observando a
previséo legal e o prazo para remessa, o processamento das informagdes
anuais para a previdéncia social e a receita federal, bem como a guarda dos
resumos e protocolos de envio.

13.Da capacitagao dos servidores

O setor de Recursos Humanos devera realizar levantamento anual das
necessidades de capacitacdo de servidores dentro de suas respectivas areas.
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Os cursos de capacitagdo poderado ser presenciais e a distancia, treinamentos
em servigo, grupos formais de estudos, palestras, seminarios, congressos,
desde que contribuam para a atualizagao profissional e o desenvolvimento do
servidor e que se coadunem com as necessidades institucionais do 6rgéo.

Os programas de capacitagao deverao contemplar prioritariamente servidores
de carreira e onde houver necessidade, os demais servidores.

O servidor devera comprovar ao setor de Recursos Humanos registro das
participacbes em programas de capacitagdo em sua ficha funcional, bem
como colocar em pratica o aprendizado.

14.Das responsabilidades do setor de Recursos Humanos

Como medida de seguranca, o setor de Recursos Humanos devera
providenciar e manter copia em registro magnético ou eletrénico (banco de
dados) de todos os movimentos cadastrais dos servidores da Camara em
lugar seguro.

Solicitar avaliagdo de desempenho funcional dos servidores municipais,
segundo critérios estabelecidos na legislagdo vigente, arquivando os
relatérios individuais nas respectivas pastas funcionais dos servidores.

Esclarecer todas as davidas sobre as legislagdes vigentes ao servidor publico
municipal, quando 0 mesmo necessitar.

Manter arquivo préprio de toda legislagdo e documentos pertinentes ao setor
de Recursos Humanos, tais como Regime Juridico Unico dos Servidores
Publicos do Municipio de Jodo Neiva, Estatuto dos Servidores do Poder
Legislativo do Municipio de Jodo Neiva, Estrutura Administrativa da Camara
Municipal de Jodo Neiva, leis de reajuste e revisdo geral anual, instru¢gdes do
INSS, pareceres juridicos, Constituicdo Federal, Constituicdo Estadual e Lei
Orgéanica Municipal.

Manter controle e arquivamento por ordem cronolégica de recolhimento das
contribuicdes previdenciarias dos servidores, fazendo constar nas GFIPS os
nomes dos servidores e prestadores de servicos que tiverem retengéo de
INSS sobre prestagao de servigos.
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CAMARA MUNICIPAL DE JOAO NEIVA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Manter controle e arquivamento por ordem cronologica de recolhimento das
contribuicdes previdenciarias IPSJON, relativas aos servidores do regime
préprio de previdéncia.

Manter relatério e controle por ordem cronolégica de recolhimento das
contribuigdes do IRRF dos servidores da Camara Municipal.

Informar anualmente a RAIS (Relagdo Anual de Informagdes Sociais) e DIRF
(Declaragao de Imposto de Renda Retido na Fonte) dentro dos prazos legais
estabelecidos, emitindo aos servidores Declaragéo de Rendimentos antes do
periodo de declaragdo do IRRF.

Informar mensalmente, através do sistema SEFIP (Sistema Empresa de
Recolhimento de Fundo de Garantia por Tempo de Servigo) os servidores
com desconto do INSS para previdéncia social e arquivar em ordem
cronolégica.

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

Verificar, mensalmente, a lista de presenga de Vereadores nas Sessbdes
Ordinarias. As faltas néo justificadas com atestado meédico deverdo ser
descontadas conforme dispée a lei que instituiu o subsidio, observadas
também as disposicdes do Regimento Interno, que tratam das faltas
injustificadas.

VI — CONSIDERAGCOES FINAIS

O setor de Recursos Humanos devera observar todas as recomendagdes contidas
nesta instrugdo normativa. O ndo cumprimento da mesma por todos, sujeitara as
penalidades previstas.

O setor de Recursos Humanos deve estar sempre em consonancia com a Sec¢éo de
Contabilidade para o fiel cumprimento de todos os procedimentos relativos aos atos
de pessoal. Os casos de duvidas e/ou omissdes geradas por esta instrucao
normativa deverdo ser solucionadas junto @ Coordenadoria de Controle Interno,
seguindo a legislagéo vigente.

O descumprimento do disposto nesta Instrugdo Normativa importara na aplicagéo de
penalidades ao responsavel, sem prejuizos de medidas legais.
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CAMARA MUNICIPAL DE JOAO NEIVA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Esta instrugdo entra em vigor a partir da data de sua publicagao, revogando a
Instrugdo Normativa 005/2014 — Versao 01, datada de 11/12/2014.

Unidade de Controle Interno da Camara Municipal de Jodo Neiva, 17 de

Maio de 2016.
Elizangela DelEngrdo de Souza
Coordenadora de Controle Interno

APROVO, PUBLIQUE-SE

Em /)
(i s
Elio Campagnaro

Presidente
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