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INSTRUQAO NORMATIVA SRH N° 004/2016

Ementa: Dispoe sobre 0 procedimento de
manutengao de cadastro de pessoal e controle
sobre vantagens, promogoes e adicionais, no
ambito do Municipio de Alfredo Chaves-ES.

Versao: 001
Aprovagao em: 15/09/2016
Ato de aprovagao: Decreto Normativo n° 1044-N/2016
Unidade Responsavel: Secretaria Municipal de Administragao e Setor de Recursos
Humanos.

CAPlTULOl
DA FINALIDADE

Art. 1°. Esta lnstrugao Normativa tem por finalidade disciplinar normas
procedimentais, para padronizar a rotina interna de controle eacompanhamento
sobreo procedimento de manutengao de cadastro depessoal e controle sobre
vantagens, promogoes e adicionais, no émbito dos Poderes Executivo e Legislativo
Municipal de Alfredo Chaves.

CAPlTULQ ||
DA ABRANGENCIA

Art. 2°. Esta lnstrugao Normativa abrange a Secretaria de Administragao e Setor de
Recursos Humanos.

cAPiTu|_o |||
DA BASE LEGAL

Art. 3°. A presente lnstrugao Normativa tem como base legal. as seguintes
legislagoesz Constituigao Federal, Lei Organica do Municipio, Lei Federal4320, Lei
Federal 8.429/92, Lei Complementar 101/2000, Lei Federal n° 6.496/1977, Lei
Federal 8.666/93, lnstrugao Normativa do TCE/ES n° 227/2011, alterada pela IN n°
257/2013.

CAPlTULO IV
DOS CONCEITOS

Art. 4°. Para os finsdesta lnstrugao Normativa entende-se vantagem pecuniarias
pagas ao servidor, atitulo de indenizagoes, gratificagoes ouadicionais e nao serao
computadas, nem acumuladas, para efeito de concessao de quaisquer outros
acréscimos pecuniarios. @
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CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5°. Sao responsabilidades do Setor de Recursos Humanos:
I. Receber a demanda dos servidores;
II. Alimentaras alteracoes de informagoes de vantagens, promocoes e adicionais no
sistema;
Ill. Analisar os documentos comprobatorios;
IV. lnstruir copias dos documentos de alteracoes, na pasta individual do sen/idor.
V. Preparar e conferir a folha de pagamento e o controle dos encargos sociais;
VI. lmpressao e distribuicao de contracheques; ‘
VII. Atender os servidores nos assuntos inerentes a folha de pagamento;
VIII. Enviar SEFIP, RAIS e DIRF;
IX. Outras funcoes que lhe forem conferidas pela chefia imediata.
X. Providenciar a elaboracao de Ato de Nomeacao, Ato de Exoneracao, colher
assinatura e dar publicidade;
XI. Receberdos servidores nomeados para ocupar cargo efetivo, em comissao ou
contratados os documentos exigidos na legislagao;
XII. Providenciar o cadastro dos sen/idores no Sistema;
XIII. Providenciar a elaboracao de Atos de Posse;
XIV. lnformar a lotagao do servidor, no ato de sua posse;
XV. Planejar, organizar e coordenar acoes relativas a integracao para os novos
servidores;
XVI. Providenciar as alteracoes elou atualizacoes cadastrais dos servidores.

Art. 6°. Sao responsabilidades da Unidade Central de Controle lnterno:
I. Prestar apoio técnico na fase de elaboracao das lnstrucoes Normativas e em suas
atualizacoes, em especialno que tange a identificacao e avaliacao dos pontos de
controle e respectivos procedimentos de controle;
ll. Através de atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos de
controle inerentes a cada sistema administrativo, propondo alteracoes nas
lnstrugoes Normativas para aprimoramento dos controles ou mesmo a formacao de
novas lnstrucoes Normativas;
Ill. Organizar e manter atualizado 0 manual de procedimento, em meio documental
elou em base de dados, de forma que contenha sempre a versao vigente de cada
lnstrucao Normativa.

Art. 7°. Sao responsabilidades da Procuradoria Geral do Municipio a analise da
legalidade e emissao de parecerjuridico.

CAPlTULO VI
DOS PROCEDIMENTOS '4
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Segao l
Da Manutengéo do Cadastro de Pessoal

Art. 8°. O procedimento de manutencao do cadastro de pessoal e controlesobre
vantagens, promocoes e adicionais iniciar-se-a com a solicitacao do Servidor.
Parégrafo unico: O servidor deve encaminhar a solicitacao, instruida com os
documentos comprobatorios Setor de Recursos Humanos.

Art. 9°. Os cadastros deverao ser mantidos sempre atualizados registrando-se as
alteracoes funcionais verificadas. Deverao ser registradas, dentre outras, as
seguintes informacoesi
I. Gozo de férias anuais;
II. Gozo de licenca para tratamento de saude, proprlo ou de pessoa da familia;
Ill. Gozo de licenca de gestante, adotante e paternidade;
IV. Gozo de licenga para 0 trato de assuntos particulares;
V. Gozo de licenga para atividade politica;
VI. Gozo de licenca para 0 desempenho de mandato classista ou associativo;
VII. Faltas justificadas e injustificadas;
VIII. Afastamentos (casamentos, falecimento de familiar, doacao de sangue,
afastamento para servir a outro ou entidade, afastamento para exercicio de mandato
eletivo, para aperfeicoamento ou especializacoes, etc.);
IX. Penalidade de adverténcia, suspensao ou demissao;
X. Promocoes (por antiguidade ou merecimento);
XI. Adicional por tempo de sen/ico;
XII. Licenca-prémio;
XIII. Controle de freqtiéncia do sen/idor;
XIV. Gratificacoes.

Secao II
Do Controle sobre as Vantagens, Promocées e Adicionais

Art. 10. O servidor apresenta solicitacao e documentacao no protocolo geral.

Art. 11. O Protocolo Geral encaminha ao Setor de Recursos Humanos, que devera
no prazo maximo de 08 dias, analisar 0 pedido e olevantamento da vida funcional do
sen/idor, colhendo parecer da Procuradoria Geral do Municipio.
§ 1° Nao havendo alteragao juridica de vantagens, promocoes e adicionais, no prazo
de 10 dias informara o sen/idor, colhera a sua assinatura no parecer, arquivando-se
os autos.
§ 2° O Setor de Recursos Humanos ao realizar o checklist dos documentos
comprobatorios e havendo alteracao juridicade vantagens, promocoes e adicionais
do servidor, alimentara 0 sistema com as informacoes, no prazo de 10 (dez) dias.
§ 3° Realizada a alteracao do cadastro, deve-se anexar as copias dos documentos,
na pasta individual do sen/idor, no prazo méximo de 15 (quinze) dias. Lg
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. 2. Havendo inconformidade nos documentos apresentados para alterar o
cadastro de vantagens, promocoes e adicionais, deve-se solicitar ao servidor elou a
unidade responsavel para sanar o vicio no prazo maximo de 15 dias.

CAPlTUl:O v||
CONSIDERAQOES FINAIS

Art. 13. Compete a Unidade Central de Controle lnterno do Municipio dirimir
quaisquer duvidas ou interpretacoes desta lnstrugao Normativa.

Art. 14. Os anexos I, ll constituem parte integrante desta lnstrucao Normativa.

Art. 15. Esta lnstrucao Normativa devera ser atualizada sempre que fatores
organizacionais, legais ou técnicos assim o exigirem, a fim de verificar a sua
adequacao aos requisitos elaborados na lnstrugao Normativa SCI n° 001/2013, bem
como de manter 0 processo de melhoria continua.

Art. 16. Esta lnstrucao Normativa entrara em vigor na data de sua publicacao

Alfredo Chaves, 15 de setembro de 2016.
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CONTROLADORA GERAL

ROBE \rFORTUNATO FIORIN
PREFEITO

lnstrucéo Normativa n° 004/2016
4/4 1"



AN EXO I

W SRH—D4 MANUTENQAO DO CADASTRO DE PESSOAL E CONTROLE SOBRE VANTAGENS, PROMOQOES E ADICIONAIS
SETOR DE RECURSOS HUMANOS

\

Recebe a demanda dos servidores e encaminha para assessoria juridica emitir parecer

_ 4 Ha alteragaojuridica? _

Prazo: 08 dias

Dé ciéncia e colhe assinatura dos servidores no parecer. Arquiva 0 processo.

Prazo: 10 dias

Repassa as alteragoes para o sistema.

Prazo: 15 dias

Verifica se a documentagao comprobatéria especifica foi apresentada (caso necessario)

Prazo: O2 dias

@



ANEXO ll

SRH- O4 MANTEQAO DO CADASTRO DE PESSOAL E CONTROLE SOBRE VANTAGENS, PROMOQDES E ADICIONAIS

,2

SETOR DE RECURSOS HUMANOS

I CD"
 ' K A documentagfio comprobatéria especifica foi \ ‘ -——_“

-5 I — apresentada? _, ——* ’

~~>

Solicita ao servidor ou unidade responsével a apresentagéo dos documentos em_até 15 dias.

Prazo: 15 dias

Alteragao no sistema os devidos ajustes.

Prazo: 10\clias

Anexa copia das alteragoes na pasta de docum tagfio individual do servidor

Prazo: 15 dias

Observar

Salario

Tempo de servigo

Fénas

Dados pessoais (Casamento,
filhos, enderegos, formagao,

obito).

Recondugéio, Readaptagao,
Reversao, Reiteragzao,

Promogao, Aproveitamento,
Licenga, Aposentadoria,

Concessoes, Adverténcia,
Processo Disciplinar
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