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INSTRUCAO NORMATIVA SRH 001/2016

DispBe sobre os procedimentos de
Gestdo de Recursos Humanos da
Céamara Municipal de Vila Velha.

Versao: 01.

Aprovagao em: 24 de junho de 2016.

Ato de aprovacdo: Ato n°. 022/2016 da Mesa Diretora da CMVV.
Unidade Responsavel: Departamento de Recursos Humanos.

| - FINALIDADE

A presente Instrucdo Normativa tem por finalidade orientar, disciplinar e normatizar os
procedimentos para desenvolvimento das Politicas de Recursos Humanos, bem como para
controlar as atividades relativas ao cadastro e registro da vida funcional do servidor e
preparagdo da folha de pagamento com o objetivo de padronizar as rotinas do Sistema de
Recursos Humanos da Camara Municipal de Vila Velha.

Il - ABRANGENCIA

Abrange o Departamento de Recursos Humanos, e demais unidades que integram a estrutura
organizacional no &mbito do Poder Legislativo Municipal, que d&o origem aos procedimentos
de admissdo de pessoal.

I11 - CONCEITOS

1. Autoridade Administrativa

Chefe do Poder Legislativo Municipal.

2. SRH.

Sistema de Procedimento de Recursos Humanos.
3. DPRH:

Departamento de Recursos Humanos.

4. Administragdo de Pessoal:

Trata das rotinas de pessoal, tendo sob sua responsabilidade a administracdo dos eventos
burocraticos decorrentes dos vinculos de trabalho.

5. Admissao:

E o ingresso de servidor aos quadros da Administracio Publica. A admissdo compreende a
nomeacao, a posse € 0 exercicio.
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6. Nomeagao:
E ato formal de provimento em cargo plblico em carater efetivo ou em cargo em comisséo,
realizado por Portaria exarada Chefe do Poder Legislativo Municipal.

7. Exoneracao:

E o ato administrativo constitutivo que tem por escopo a extingdo da relagdo juridico-
funcional entre o servidor e a Camara Municipal de Vila Velha. A exoneracdo pode ser
motivada a pedido, por iniciativa do prdprio servidor, ou ex officio pela Administracdo
Publica.

8. Demissao:

E o ato administrativo que determina a quebra do vinculo funcional entre o Poder Publico e o
servidor, possui carater punitivo, quando do cometimento de falta funcional pelo servidor,
podendo inclusive desdobrar-se em demissédo (pura e simples) e demissédo a bem do servigo
publico.

9. Afastamento:

Caracteriza-se como a dispensa temporaria do exercicio integral das atividades inerentes ao
cargo.

10. Transferéncia:

E o deslocamento do servidor para desempenhar as funcdes em outra Unidade Administrativa,
podendo caracterizar alteracdo de subordinagdo e/ou dotacdo orgamentéria, observada a regra
do Estatuto do Servidor Publico Municipal de Vila Velha.

11. Horas Extraordinarias:

Sdo horas trabalhadas excedentes ao periodo normal definido pela legislacéo vigente.

12. Servidor Publico:

E a pessoa legalmente investida em cargo publico remunerada pelo Erario.

13. Cargos Publicos:

E o conjunto de atribuicBes e responsabilidades previstas na estrutura organizacional da
Camara Municipal de Vila Velha, previstas em numero certo, com denominagdo propria e
vencimentos pagos pelos cofres publicos, criados por lei. Os cargos publicos sdo acessiveis
aos brasileiros que preencham os requisitos estabelecidos em lei, assim como aos
estrangeiros, na forma do artigo 37, I, da Constituicdo Federal, com a redacdo dada pela
Emenda Constitucional n® 19/98.

14. Funcéo de confianca:

E de livre nomeagcéo e exoneragio da autoridade competente, representa um acréscimo salarial
- geralmente na forma de “gratificacdo” - paga ao servidor efetivo. A designacdo de funcdo de
confianga ndo constitui situacdo permanente e sim vantagem pelo exercicio da funcéo.
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15. Cargo Comissionado:

E de livre nomeacao e exoneracio podendo ser exercido por qualquer pessoa, mesmo que néo
seja servidor publico de qualquer Poder ou esfera da Federacdo. A mesma autoridade
competente para nomear € competente para, a seu critério, exonerar o servidor ocupante de
cargo comissionado.

16. Concurso Publico:

E o meio utilizado pela Administracdo Publica Municipal, para selecionar, impessoal e
igualitariamente, candidatos a cargos de provimento efetivo. O concurso publico serd de
provas ou de provas e titulos, de acordo com a natureza e a complexidade do cargo, conforme
disposto no art. 37, I, da Constituicdo Federal, com redacdo dada pela Emenda Constitucional
n® 19/98.

17. Convocagao:

E o ato por meio do qual a Administracdo convoca candidato aprovado em concurso publico,
para comparecer ao local por ela designado e satisfazer exigéncias previstas no edital.

18. Provimento:

E a forma de acesso para cargo pUblico com a designacéo de seu titular.

19. Atestado de Exercicio:

E um documento onde o servidor(a) ficara lotado para exercer suas fungoes.

20. Exercicio:

E o efetivo desempenho das atribuicdes do cargo.

21. Atestado de Saude Ocupacional:

Define se o funcionario esté apto ou inapto a realizacdo de suas funcdes na Camara Municipal
de Vila Velha.

22. Pericia Médica:

Atribuicdo privativa de medico, podendo ser exercida pelo civil ou militar, desde que
investido em fungéo que assegure a competéncia legal e administrativa do ato profissional.

23. Termo de Posse e Compromisso:

E o ato pelo qual uma pessoa assume, efetivamente, o exercicio das funcdes para que foi
nomeada, designada ou eleita. Com o intuito de exercer as fungdes ou o oficio pelo qual foi
investido pela nomeacdo, 0 ato da posse determina a concordancia e a vontade do sujeito
respectivo em entrar no exercicio da incumbéncia ou missao, além de concomitantemente se
cumprir exigéncia regulamentar. Isto porque na posse séo atendidas formalidades como a do
compromisso a que se sujeita 0 nomeado.
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24. Posse:

E o ato de investidura em cargo publico, por meio de ato solene, em que a autoridade
competente e 0 nomeado assinam o respectivo termo do qual constam as atribuigdes, 0s
deveres, as responsabilidades e os direitos inerentes ao cargo ocupado.

25. Declaracao de Bens:

S&o os bens, direitos, valores e obrigacdes que integram o respectivo patrimonio, inclusive
das pessoas que vivam sob a sua dependéncia.

26. Cumulacéo de Cargos:

E o exercicio concomitante e licito de dois cargos plblicos pelo mesmo servidor, desde que
haja compatibilidade de horérios, 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 saude, com profissdes regulamentadas.

27. Declaracao de Acumulo de Cargo:

Estabelece como regra geral a vedacdo de acumulacdo de cargos, empregos e fungbes
publicas, estabelecendo algumas excecbes, desde que observada a compatibilidade de horério
e 0 teto remuneratdrio constitucional.

28. Estagio Probatorio:

E o periodo de 03 (trés) anos pelo qual um servidor pablico concursado, nomeado para cargo
de provimento efetivo, passa por um processo de avaliacdo no cargo, a fim de conduzi-lo a
garantia da estabilidade.

29. Estabilidade:

A estabilidade consiste em atributo inerente aos cargos publicos de provimento efetivo. A
estabilidade permite o desempenho legal e moral das funcbes atribuidas ao servidor. A
estabilidade ndo é automatica, ja que o servidor publico a adquire apds depois de decorrido o
prazo de trés anos de efetivo exercicio de estagio probatério, a teor do que estabelece o art. 41
da Constituicdo Federal.

30. Vacancia:

E a ndo ocupacdo de um cargo publico por servidor, nos termos do Estatuto do Servidor
Publico Municipal de Vila Velha.

31. Classe:

E o conjunto de cargos correlacionados a partir de sua natureza, objetivos, legislagéo,
atribuicoes, relacionamentos e demais especificidades que justificam tratamento diferenciado
no &mbito da Administracéo.

32. Vencimento:

E a retribuicio pecuniéria pelo exercicio de cargo puablico, com valor fixado em lei.
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33. 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
servigo da Camara Municipal. As carreiras iniciam e terminam nos respectivos quadros.

34. Cargo de Carreira:

E 0 que se escalona em classes, para acesso privativo de seus titulares, até o cargo da mais
alta hierarquia profissional.

35. Remuneragéo:

E 0 montante composto pelo vencimento do cargo acrescido dos adicionais e gratificages que
o0 servidor faz jus.

36. Subsidio:

E a retribuicdo pecuniaria exclusiva, fixada em parcela Gnica, vedado o acréscimo de qualquer
gratificacdo, adicional, abono, prémio, verba de representacdo ou outra espécie remuneratoria.

37. Provento:

E a retribuicdo pecuniéria paga ao exercente de cargo publico quando passa da atividade para
a inatividade.

38. Promocéo:

E 0 movimento ascendente dentro da carreira do servidor publico efetivo.

39. Pensao:

E a retribuicdo pecuniaria paga as pessoas que a lei atribui condicdo de beneficiaria do
servidor pablico falecido.

40. Sistema Eletrénico de Ponto:

Sistema de controle de frequéncia, que utiliza meio eletrébnico para identificar por meio
biométrico o servidor e armazenar qualquer tipo de informagdo de marcacao de ponto.

IV- BASE LEGAL

A presente Instrucdo Normativa integra o conjunto de agdes de responsabilidade do Chefe do
Poder Legislativo Municipal, no sentido de implementacdo do Sistema de Controle Interno
na Camara Municipal de Vila Velha, e tem como base legal os dispositivos contidos na
Constituicao Federal; na Lei Complementar n°. 101 de 04 de maio de 2.000,- LRF; na Lei n°.
4.320/64; na Lei Complementar n° 06/2002, (Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio
de Vila Velha), na Lei Complementar 135/2010 (Lei da Ficha Limpa), na Legislacdo do
Imposto de Renda e Previdenciéria, na Instru¢cdo Normativa TCE/ES n°. 034 de 02 de junho
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de 2015; na Resolug¢do TCE/ES n°. 227/2011, alterada pela Resolugéo n°. 257/2013, além da
Lei Municipal n° 5.383 de 20 de novembro de 2012, regulamentada pela Resolucdo n°.
705/2015, de 30 de marco de 2015, que dispdem sobre o funcionamento do Sistema de
Controle Interno na CMVV, e a Instru¢cdo Normativa SCI n° 001/2015.

V- DA RESPONSABILIDADE
1. Compete ao Presidente da Camara Municipal.

a) Autorizar o concurso publico para preenchimento de cargos vagos de necessidade
permanente para a Administracdo Publica;

b) Homologar o concurso publico;

c) Designar através de Portaria a Comissdo do Concurso Pablico, composto de 03 (trés) a 05
(cinco) servidores dentre os quais o Presidente da Cé&mara escolherd o Presidente da
Comisséo;

d) Contratar, através de licitacdo, empresa especializada para aplicacdo do concurso e
elaboracdo das provas;

e) Emitir Portaria de nomeacao dos aprovados em concurso;

f) Dar posse aos nomeados com observancia as condi¢bes estabelecidas em Lei ou
regulamento para investidura no cargo;

g) Oficiar ao Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo acerca dos atos do concurso
publico em conformidade com o Regimento Interno e o Manual de Orientacdo para remessa
de Documentos ao TCE-ES;

h) Designar através de portaria, comissdao de Avaliacdo de Desempenho, composta por 03
(trés) servidores efetivos da Camara Municipal, sob a presidéncia de um dos servidores.

2. Compete ao Departamento de Recursos Humanos.

a) Verificar o cumprimento das determinacGes desta Instrugdo Normativa, promovendo a sua
divulgacdo junto a todas as unidades administrativas da estrutura organizacional do Poder
Legislativo Municipal;

b) Executar as atividades de administracdo de recursos humanos da Camara Municipal de
Vila Velha;

c) Criar e manter atualizado o arquivo funcional dos servidores por meio de pastas
individualizadas que deverdo conter o controle dos processos de admissdo e demissdo dos
servidores, 0s atos e datas de admissdes, cargos ocupados, lotagdo, remuneracao e alteracoes
ocorridas em suas vidas profissionais. No caso se servidores efetivos, também deverdo constar
nas pastas individuais as fungdes exercidas e a resolucdo que o registrou junto ao Tribunal de
Contas do Estado do Espirito Santo;

d) Preparar e encaminhar para publicagdo os atos formais de nomeacdo e exoneracdo de
servidores;
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e) Exercer o controle sobre a implantacdo e concessdo de vantagens e beneficios aos
servidores;

f) Providenciar e manter copia em registro magnético ou eletronico (banco de dados) de
todos 0s movimentos cadastrais dos servidores da Camara, armazenando em lugar seguro,
solicitando ao Departamento de Informética que providencie, como medida de seguranga, a
copia de todos os dados cadastrais dos servidores por meio de registro magnético ou
eletronico fora das dependéncias do Departamento de Recursos Humanos;

g) Promover inclusdes ou exclusdes de verbas remuneratérias, tais como: adicional de tempo
de servigo, representacdo, adicional de periculosidade, gratificacdo, férias, 13° salario e
outras, se aprovadas pela Camara;

h) Exercer controle sobre o recolhimento das contribui¢cBes previdenciarias dos servidores,
fazendo constar nas GFIPS os nomes dos prestadores de servigos que tiveram retencao de
INSS sobre prestacao de servicos;

i) Exercer critérios para o exercicio do controle de passivos trabalhistas, tais como INSS, e
outros encargos financeiros por meio de registros analiticos, e por ordem de apresentacdo,
individualizados anualmente;

j) Manter arquivo proprio de toda legislacdo e documentos pertinentes aos Recursos
Humanos, tais como: Leis Municipais do 6rgdo, Leis de reajuste e revisao geral, tabelas e
instrucdes do INSS, pareceres juridicos, Constituicdo Federal, Constituicdo do Estado do
Espirito Santo, Estatuto dos Servidores e Lei Organica do Municipio;

k) Manter controle, relatorio e arquivamento por ordem cronoldgica de recolhimento das
contribuicdes previdenciarias e do Imposto de Renda dos servidores da Camara Municipal;

[) Emitir aos servidores declaracdo de recolhimentos antes do periodo de declaracdo do
Imposto de Renda;

m) Atualizar anualmente ou quando sofrer alteragdes as tabelas do INSS e IRRF;

n) Verificar mensalmente a lista de presenca dos vereadores nas sessoes legislativas, onde as
faltas ndo justificadas devem ser descontadas, conforme o Regimento Interno;

0) Conferir mensalmente antes do pagamento do servidor, o relatério de controle de ponto
eletrénico ou outro meio de comprovacao de frequéncia de trabalho;

p) Realizar o langamento por competéncia do INSS patronal sobre férias e 13° Salario, além
da folha mensal;

q) Realizar a cada més a apropriacao das férias, registrando uma despesa referente a 1/12 (um
doze avos) que € o valor das férias que o funcionario tem direito a cada més trabalhado.
Observar que as férias correspondem ao valor da remuneracdo mais 1/3;

r) Registrar o valor bruto da folha de pagamento especificando o valor de cada item que
envolve a folha, como por exemplo, apropriacdo das férias, apropriagdo do 13° salario,
salarios a pagar, férias pagas etc;

s) Manter a Diretoria Financeira e o Departamento de Contabilidade informados de todas as
acOes que gerem impactos financeiros ou contabeis;
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t) Observar rigorosamente o cumprimento das exigéncias contidas em Instrugdes Normativas
do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo;

u) Acompanhar os gastos com pessoal, observado os limites permitidos pela legislacdo
vigente;

v) Viabilizar a aplicacdo de normas estabelecidas na Lei de Responsabilidade Fiscal (LRF),
pertinentes ao Departamento de Recursos Humanos;

w)Enviar a relacdo de servidores exonerados para o Departamento de Almoxarifado e
Patriménio para garantir a identificacdo e a recuperacdo dos bens patrimoniais que porventura
estiverem sob responsabilidade do servidor exonerado, primando pela protegéo do patrimonio
publico;

x) Solicitar, sempre que fizer necessario, pareceres por escrito da Procuradoria Geral da
Camara Municipal de Vila Velha;

y) Esclarecer todas as duvidas sobre legislacdes vigentes ao Servidor Publico da Camara
guando 0 mesmo necessitar.

3. Compete a Controladoria Geral - Unidade Central de Controle Interno

a) Manifestar através de relatérios, auditorias internas, inspecBes, pareceres e outros
pronunciamentos voltados a identificar e sanar as possiveis irregularidades, avaliando a
eficacia dos procedimentos de controle inerentes a Instrugdo Normativa para aprimoramento
dos controles ou mesmo a formatacdo de novas instrucdes normativas, com observancia a
legislagdo vigente;

b) Prestar apoio técnico na fase de elaboracdo das Instrucbes Normativas e em suas
atualizagdes, em especial no que tange a identificacdo e avaliacdo dos pontos de controle e
respectivos procedimentos de controle;

c) Alertar o Presidente da Camara e a Diretoria Administrativa sobre alteracbes que se
fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando sua otimizacdo, tendo em vista,
principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e 0 aumento da eficiéncia
operacional.

VI - DOS PROCEDIMENTOS

1. Da Admissao:

a) O Chefe do Departamento de Recursos Humanos receberd a documentacdo juntamente
com a comunicacdo escrita da Presidéncia (protocolada), e apos a conferéncia de toda a
documentacdo referente ao ingresso do servidor em cargo de provimento em comissdo ou
efetivo, emitird o Ato de Nomeacédo encaminhando-o para homologacéo pelo Chefe do Poder
Legislativo Municipal, apés realiza a publicagdo, com posterior registro do servidor;

b) Todos os servidores serdo cadastrados em sistema informatizado, com os documentos
necessarios para atender a geracdo e informe de tabelas, e também devera ser mantido por
meio documental em pastas individuais de registro funcional com os documentos pertinentes;
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c) O Departamento de Recursos Humanos deverd emitir a minuta do Ato de Nomeacéo
seguindo a ordem cronoldgica, onde uma cOpia deverd ser arquivada neste setor
Departamento e outra na pasta do servidor. As Portarias com 0 ato de Nomeacdo passam a
vigorar a partir da data de sua publicacéo;

d) Os cadastros deveréo estar sempre atualizados, registrando-se as alteracdes funcionais que
por acaso existirem;

e) Nos atos de Admissdo devem ser observadas as disposi¢cdes constantes da Lei Federal n°
9.504, de 30/09/1997, para nomeagGes em periodo eleitoral.

2. Da Nomeacao de Cargo Comissionado:

a) A nomeacdo para cargos em comissao, cujas caracteristicas sdo o desempenho de funcdes
relativas a direcdo, chefia e assessoramento, ficard condicionada a existéncia de vaga em
Legislacdo Municipal, que dispde sobre a estrutura administrativa organizacional da Camara
Municipal de Vila Velha, com observancia a legislagdo vigente;

b) A pessoa selecionada e nomeada atraveés de Portaria emitida pelo Chefe do Poder
Legislativo Municipal para ocupar o cargo devera se apresentar ao Departamento de Recursos
Humanos munida da documentacdo necessaria para sua efetivada nomeacao;

c) O Departamento de Recursos Humanos cadastra em sistema informatizado de folha de
pagamento, mantendo por meio documental, as fichas individuais de assentamento funcional
contendo no minimo cépias dos seguintes documentos:

5 Ceédula de Identidade;

= Cartdo do CPF;

= Cartdo do PIS/PASEP;

= Cartdo de Vacina dos Filhos Menores de 06 (seis) anos;

= Certiddo de Quitacdo Eleitoral;

= Certiddo de Nascimento ou Casamento;

= Certiddo de Nascimento dos Filhos Menores;

= Certiddo de Antecedentes Criminais (Site da Policia Civil);

= Copia da Carteira de Trabalho (pagina inicial e verso);

= Comprovante de Quitacdo do Servigo Militar (homens);

= Comprovante de endereco atualizado;

5 02 (duas) Fotos 3x4 Recentes;

5 Declaracdo de aptiddo para o Servico Publico (Atestado Médico de Saude
Ocupacional);

= Declaragdo de Ndo Acuimulo de Cargo;

= Declaracdo de ndo ter sido demitido a bem d servico publico por justa causa em
decorréncia de Processo Administrativo Disciplinar ou Processo Criminal;

= Declaracdo de Bens e Valores que constituem seu patrimonio;

= Diploma do curso correspondente devidamente registrado, quando o cargo exigir;

= Registro do Conselho Regional (no caso de profissfes regulamentadas);

5 Em caso de Pensdo Alimenticia, copia do acordo ou sentenga do juiz.
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d) Atendendo o que € exigido pela Lei da Ficha Limpa, o Departamento de Recursos
Humanos devera consultar a Certiddo Negativa de Contas Julgadas Irregulares no Portal do
Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo, acessando o link certiddo negativa, na op¢ao
“acesso rapido”, informar o CPF e digitar o codigo de seguranca. O Documento considera 0s
ultimos 08 (oito) anos, atendendo o que € preconizado pela Lei Complementar n® 135/2010
(Lei da Ficha Limpa).

3. Da Nomeacao de Cargo Efetivo:

a) A Administracdo Publica convocara o candidato respeitando a ordem de classificacéo e
numero de vagas previstas na lei, obedecendo as normas de publicidade do ato (jornal local,
estadual, diario oficial e meio eletrénico);

b) O candidato convocado se apresenta ao Departamento de Recursos Humanos, portando a
documentacao necessaria, conforme edital do concurso, para que seja efetivada a posse;

c) Atendendo o que € exigido pela Lei da Ficha Limpa, o Departamento de Recursos
Humanos devera consultar a Certiddo Negativa de Contas Julgadas Irregulares no Portal do
Tribunal de Contas do Espirito Santo, acessando o link Certiddo Negativa, na op¢do “acesso
rapido”, informar o CPF e digitar o codigo de seguranca. O Documento considera os Ultimos
08 (oito) anos, atendendo o que é preconizado pela Lei Complementar n® 135/2010 (Lei da
Ficha Limpa).

d) O Departamento de Recursos Humanos cadastra em sistema informatizado de folha de
pagamento, mantendo por meio documental, as fichas individuais de assentamento funcional
contendo cépia dos seguintes documentos:

5 Cédula de Identidade;

5 Cartdo do CPF;

5 Cartdo do PIS/PASEP;

= Cartdo de Vacina dos Filhos Menores de 06 (seis) anos;

= Certidao de Quitacdo Eleitoral;

5 Certiddo de Nascimento ou Casamento;

= Certiddo de Nascimento dos Filhos Menores;

= Certiddo de Antecedentes Criminais (Site da Policia Civil);

= Copia da Carteira de Trabalho (pagina inicial e verso);

= Comprovante de Quitacdo do Servigo Militar (homens);

= Comprovante de endereco atualizado;

5 02 (duas) Fotos 3x4 Recentes;

= Declaracdo de aptid@o para o Servico Publico (Atestado Médico, Satde Ocupacional);

5 Declaracdo de Nao Actimulo de Cargo;

= Declaracdo de ndo ter sido demitido a bem d servico publico por justa causa em
decorréncia de Processo Administrativo Disciplinar ou Processo Criminal;

= Declaracdo de Bens e Valores que constituem seu patrimonio;

= Diploma do curso correspondente devidamente registrado, quando o cargo exigir;

= Documento comprobatdrio dos requisitos do cargo de opcéo, de acordo com o edital;

= Registro do Conselho Regional (no caso de profisses regulamentadas);

= Em caso de Pensdo Alimenticia, copia do acordo ou sentenca do juiz;

= Qutros documentos exigidos pelo edital do concurso;

10
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e) Todo processo de admissdo para cargo efetivo devera ser encaminhado ao Tribunal de
Contas do Estado do Espirito Santo, conforme Instrucdo Normativa n°. 031/2014 do TCEES.

4. Do Estagio Probatorio:

a) Conforme disposto no art. 29 da Lei Complementar n° 006/2002 (Estatuto do Servidor
Publico do Municipio de Vila Velha), o servidor nomeado para cargo de provimento efetivo
ficara sujeito a estagio probatorio pelo periodo de 03 (trés) anos, durante o qual sua aptiddo e
capacidade serdo atividades para o desempenho do cargo;

b) Ao tomar posse no cargo de provimento efetivo, o servidor entrard em estagio probatorio,
como condicdo para aquisicdo de estabilidade, é obrigatdria a avaliacdo de desempenho, a ser
instituida pelo Presidente da Camara, conforme disposi¢fes estabelecidas no Estatuto dos
Servidores Publicos do Municipio de Vila Velha e demais leis pertinentes ao tema;

c) A avaliacdo de desempenho dos servidores admitidos mediante concurso publico
submetido a estagio probatdrio sera realizada por Comissdo Especial de Avaliacdo e
Desempenho designada pelo Presidente do Poder Legislativo Municipal e serd composta por
no minimo 03 (trés) servidores efetivos e estaveis;

d) Nédo poderéa participar da Comissao Especial, cdnjuge, convivente ou parente do servidor
em estagio probatorio, consanguineo ou afim, em linha reta ou colateral, até o segundo grau;

e) A Camara Municipal de Vila Velha através de Resolucdo da Mesa Diretora normatizara os
critérios de avaliacdo do estagio probatorio a que estdo sujeitos os servidores publicos
efetivos da Camara Municipal de Vila Velha, em conformidade com a Constituigdo Federal, a
Lei Organica Municipal e o Estatuto dos Servidores Publicos Municipais de Vila Velha;

f) Na Avaliacdo de Desempenho dos servidores em estagio probatério, a comissdo utilizara
formulario préprio e padronizado em consonancia com a legislacao vigente;

g) Conforme disposto no artigo 30 da Lei Complementar n° 006/2002, a avaliacdo de
desempenho do servidor serd desdobrada em avaliagdo parcial de desempenho, a ser realizada
a cada 16 meses durante o periodo de estagio probatério mediante a observancia, no minimo,
do seguinte conjunto de fatores de avaliac&o:

I. Produtividade no _trabalho: Capacidade de produzir resultados na quantidade
necessaria as atribuicbes do respectivo cargo;

Il. Qualidade e eficiéncia no_servico: Exatiddo, apresentacdo, ordem e esmero nas
atividades, bem como, habilidade e capacidade de desenvolvimento normal das
atividades pertinentes de seu cargo;

I1l. Iniciativa: Acdo independente na execugcdo de suas atividades, apresentacdo de
sugestdes objetivando a melhoria do servigo e iniciativas a respeito de situacdes de
interesse do servigo desempenhado e que se encontrem fora de sua alcada;

IV. Assiduidade/frequéncia ao servico: maneira como cumpre o expediente, exercendo o
respectivo cargo sem faltas injustificadas;

V. Pontualidade: maneira como observa os horarios de trabalho, evitando atrasos
injustificados;
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VI. Administracdo do tempo: capacidade de execucdo das respectivas atribuicbes com
qualidade, ordem e esmero, na quantidade suficiente as necessidades de prazo do
Servigo;

VIl. Relacionamento: habilidade para interagir com os usuarios do servico ou 6rgdos
externos, demonstrando tato, respeito, compreensdo, buscando a convivéncia
harmoniosa, evitando atritos e influenciando positivamente para a obtencdo de bons
resultados;

VIII. Interacdo com a equipe: espirito de cooperacdo, colaboracdo na execucdo dos
trabalhos, atitude aberta para os trabalhos em equipe contribuindo para o alcance de
resultados positivos, bem como prontiddo para colaborar com o grupo;

IX. Interesse: acdo no sentido de desenvolver e progredir profissionalmente, buscando
meios para adquirir novos conhecimentos dentro do seu campo de atuagcdo, bem como
sendo receptivo as criticas construtivas, orientacdes e acdes;

X. Disciplina/idoneidade: atendimento as normas legais, regulamentares e sociais, bem
como aos procedimentos da unidade de servico de sua lotacéo.

h) Conforme dispde o art. 34, da Lei Complementar n® 006/2002, (Estatuto dos Servidores
Publicos do Municipio de Vila Velha), observados os fatores de avaliacdo estabelecidos
acima, cabe a Comissdo de Avaliacdo de Desempenho adotar os seguintes conceitos de
avaliagéo:

5 Excelente;

= Bom;

= Regular;

5 Insatisfatorio.

i) Os conceitos e fatores de desempenho de avaliagdo, adotados pela Comissdo Especial,
seguira a legislacdo vigente da época do estagio probatério e serd objeto de regulamentacéo
prépria, podendo ser diferenciada de acordo com as caracteristicas do cargo e da unidade da
respectiva lotacao;

j) O servidor sera avaliado pelo periodo de 03 (trés) anos, ap0s este periodo serdo realizados
os relatorios finais e conclusivos por parte da Comisséo Especial, que serdo encaminhados ao
Chefe do Poder Legislativo que decidird sobre a aquisicdo da estabilidade ou a exoneragéo do
servidor avaliado;

k) E assegurado ao servidor o direito de acompanhar todos os atos de instrucio do processo
que tenha por objeto a avaliacdo de seu desempenho;

I) Todas as decisdes e deliberacdes da Comissdo Especial de Avaliacdo e Desempenho
deverdo ser registradas em ata de livro préprio ou impressas, numeradas por ordem
sequencial de data e assinadas pelos membros integrantes da comisséo;

m) Conforme disposto no art. 35, da Lei Complementar 006/2002 (Estatuto do Servidor
Publico do Municipio de Vila Velha), sera exonerado o servidor em estagio probatério que
receber:
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5 01 (um) conceito de desempenho insatisfatorio; ou
= 02 (dois) conceitos de desempenho regular;

n) O servidor que atingir nota igual ou superior & minima estabelecida, tera apostilado junto
ao seu ato de nomeacéo a condicdo de servidor estavel para todos os efeitos legais;

0) Todo o procedimento de avaliacdo de servidor em estagio probatorio sera arquivado pelo
Departamento de Recursos Humanos, em pasta propria ou base individual, permitindo a
consulta pelo servidor, a qualquer tempo.

5. Da Exoneracéo:

a) O Departamento de Recursos Humanos recebera a solicitacdo de exoneragdo, seja por
iniciativa do servidor ou por iniciativa da Camara Municipal, devidamente deferida pelo
Presidente do Poder Legislativo;

b) O Presidente da Camara deve emitir Ato de Exoneracdo e providenciar a publicacdo e
encaminhar ao Departamento de Recursos Humanos para o registro;

c) O Departamento de Recursos Humanos deverd comunicar ao Departamento de
Almoxarifado e Patrim6nio o desligamento do servidor a fim de que se identifique e recupere
bens patrimoniais que porventura esteja sob a guarda do servidor exonerado. Caso 0s bens ndo
sejam localizados, devera o processo ser remetido ao Presidente da Camara para que adote as
medidas cabiveis;

d) O Departamento de Recursos Humanos realiza no sistema informatizado de folha de
pagamento 0 processo rescisorio, 0 encaminha para emissdo de notas de empenho, liquidacéo
e pagamento, emite o termo de rescisdo e recolhe assinaturas, dando quitacdo as verbas
rescisorias, finalizando o processo;

e) Todo o processo de rescisdo de servidor efetivo devera ser comunicado ao Tribunal de
Contas do Estado do Espirito Santo.

6. Do Horario de Funcionamento e a Jornada Diaria de Trabalho:

a) Conforme dispde o artigo 1° da Resolucdo n° 701/2013, da Camara Municipal de Vila
Velha, o funcionamento da Camara Municipal de Vila Velha se dara de segunda a sexta-feira,
no periodo compreendido entre as 07 e 19 horas, com excegdo aos feriados, de ponto
facultativo ou de folga ou jornada reduzida que compensada anterior ou posteriormente,
conforme assim definir Ato da Mesa Diretora;

b) A jornada diaria de trabalho dos servidores da Camara de Vila Velha, em conformidade
com o que dispde o § 1° do art. 67 da Lei Complementar n° 006/2002 (Estatuto dos
Servidores), serd de 06 horas diarias, e a jornada semanal, com servi¢o normal, de 30 horas;

c) Os Servidores no exercicio de cargos de provimento efetivo ou de provimento em
comissédo de livre nomeacéo e exoneracdo deverdo cumprir a jornada de trabalho diaria de 06
(seis) horas ininterruptas, de acordo com os horarios de inicio e fim especificados por suas
chefias imediatas, no periodo compreendido entre as 07 e 19 h horas;
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d) A Chefia de Departamento e /ou de Gabinete Parlamentar, conforme o caso informaré ao
Departamento de Recursos Humanos os horarios de inicio e fim da jornada de trabalho de
cada servidor sob sua responsabilidade, cabendo atualiza-los sempre que houver alguma
alteracdo;

e) Para os servicos de vigilancia em regime noturno, seréo organizadas escalas individuais de
trabalho pelo Chefe do Departamento de Servigos Gerais, sob supervisdo da Diretoria
Administrativa e encaminhadas ao Departamento de Recursos Humanos.

7. Do Banco de Compensacao de Horas:

a) Para efeito de prestacdo de servicos pelo servidor em periodo extraordinario e de sua
compensacao, conforme disposto no art. 69 da Lei Complementar n® 006/2002 (estatuto dos
Servidores), fica instituido o banco de compensacdo de horas trabalhadas em servico
extraordinario do Poder Legislativo Municipal, também denominado, banco de horas, (art.
4° da Resolucdo n° 701/2013);

b) Serd adotada preferencialmente a compensacdo da prestacdo de servicos em periodo
extraordinario através do banco de horas, mediante a concessdo de folgas ao servidor em
periodos equivalentes de hora normal de trabalho, ficando o pagamento em pecunia sujeito a
analise e aprovacdo do Presidente da Camara Municipal de Vila Velha, mediante Ato proprio;

c) O tempo de trabalho excedente a jornada semanal sera registrado no banco de horas de
forma individualizada por servidor, sendo que a compensacdo referente ao crédito no banco
de horas serd em dobro em se tratando de servico extraordinario executado aos domingos e
feriados;

d) As horas trabalhadas em periodo extraordinario deverdo ser compensadas no limite do
ultimo dia Gtil do més subsequente;

e) Competird ao Departamento de Recursos Humanos a apuracdo e o controle mensal das
horas trabalhadas em periodo extraordinario pelos servidores, e ndo poderdo surtir efeitos as
horas registradas no banco de horas em desconformidade a Resolucdo CMVV n°, 701/2013 e
nesta Instrucdo Normativa;

f) Quando ndo cumprida a carga horaria semanal de trabalho do servidor, as horas faltantes
serdo compensadas automaticamente com debito sobre eventual saldo existente no registro
individual de horas;

g) Na hipdtese de o saldo registrado no banco de horas for insuficiente, a compensagédo deve
ocorrer em dias uteis, até o final do més subsequiente;

h) N&o havendo compensacédo legalmente prevista, sera efetuado automaticamente, por meio
do Departamento de Recursos Humanos, o desconto proporcional na remuneragdo do
servidor, independentemente da sua ciéncia e/ou autorizagéo;

i) A compensagdo da prestacdo de servicos em periodo extraordinario atraves do banco de
horas néo se aplica:

= Ao servidor em viagem a servico ou para representacdo da Cémara Municipal ou
compondo misséo de reapresentacdo do Municipio;
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= Ao servidor em compensacdo de jornada referente a expediente reduzido ou folga ou
saida antecipada previamente acordada com a chefia imediata e com anuéncia do
Departamento de Recursos Humanos, e concedida fora do ambito do banco de horas;

j) Para seu controle, podera o servidor requerer ao Departamento de Recursos Humanos
copia do relatorio de sua respectiva conta no banco de horas da Camara de Vila Velha.

8. Do Controle de Frequéncia:

a) O registro de ponto e a frequéncia dos servidores da Camara Municipal de Vila Velha,
serdao aferidos por meio de sistema biométrico com uso de impressao digital, salvo excecdes
previstas na Resolugdo n°® 701/2013;

b) Caso o servidor apresente auséncia de impressdes digitais, comprovado por laudo médico,
devidamente ratificado pela pericia médica da Prefeitura de Vila Velha, o0 mesmo devera
fazer uso do controle de frequéncia através do registro do nimero de sua matricula funcional,

¢) Conforme disposto no inciso | e Il do artigo 9° da Resolugdo CMVV n°. 701/2013,
poderdo ser dispensados de controle de frequéncia biométrico:

= Até 04 (quatro) servidores, lotados em cada Gabinete Parlamentar, para a realizacdo
de diligéncias e necessidades externas inerentes ao bom desempenho dos mandatos dos
Vereadores;

= Até 15 (quinze) servidores, lotados no Gabinete da Presidéncia, para a realizacdo de
diligéncias e necessidades externas inerentes ao bom desempenho do mandato do
Vereador e das atribuicdes do cargo de Presidente conferidas pelo art. 27 da Lei Organica
do municipio de Vila Velha pelo art. 21 do Regimento Interno da Camara Municipal de
Vila Velha;

d) As atividades externas serdo controladas através de apresentacdo de relatérios mensais,
que deverdo ser remetidos ao Departamento de Recursos Humanos, até o dia 15 de cada més
subsequente a realizacdo das mesmas, devidamente assinados pelos servidores, com atesto
das chefias imediatas, e devidamente vistados pelos Vereadores;

e) Na falta da apresentacdo do relatorio mensal de atividades externas que Ihe seja devido, o
servidor ndo terd computados os periodos de trabalho ndo cobertos por registros de entrada e
saida no controle de frequéncia biométrico, que assim serdo considerados como faltas para
efeito da determinacdo de sua remuneracdo mensal,

f) Quando ndo houver diligéncias e necessidades externas as serem cumpridas ou atendidas,
fica o servidor obrigado ao cumprimento da jornada de trabalho respectiva e a submissdo ao
controle de frequéncia biométrico;

g) Conforme dispde o artigo 11, da Resolucdo CMVV n°. 701/2013 ficam excluidos do
controle de frequéncia:

I. Os Vereadores;
I1. O Procurador e o Subprocurador e,
I11. O Diretor Administrativo;
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h) Quando néo for possivel o procedimento de registro de frequéncia do servidor no sistema
biométrico em razdo de problemas técnicos nos equipamentos, atrasos na prestacdo de
servigo externo, caso fortuito ou forca maior, dentre outros motivos justificados ou previstos
na Resolucdo CMVV n° 701/2013, ou na legislacdo aplicavel, aquela obrigacdo funcional,
devera se dar mediante o lancamento por escrito, do nome, da matricula, e dos horarios de
entrada e/ou saida respectivos, que serd realizada em 03 (trés) dias Uteis da ocorréncia que 0
motivar, em livro proprio para tal finalidade, de responsabilidade e guarda do Departamento
de Recursos Humanos;

i) Conforme dispbe o artigo 13 da Resoluggo CMVV n° 701/2013, compete ao
Departamento de Recursos Humanos, abonar, observadas as disposices da Lei
Complementar n° 006/2002, (Estatuto dos Servidores), as faltas e auséncias do servidor que
motivadas por:

I. Casamento;

1. Falecimento de familiares;
1. Jari;

V. Doacao de sangue;

V. Maternidade, paternidade ou adog¢&o;
V1. Afastamento para tratamento de saude;

VI1. Outros casos previstos na legislacdo pertinente;

j) Para efeito de abono de faltas, o servidor deverd comunicar por escrito ao Departamento
de Recursos Humanos, além de juntar documentagdo comprobatéria, no prazo méaximo de 03
(trés) dias Uteis a contar da ocorréncia, sendo que a comunicacdo podera se feita por meio de
terceiros, caso o servidor esteja impossibilitado de fazé-la;

k) Serdo abonadas as faltas decorrentes de participacdo em cursos, capacitacdo ou
treinamentos, quando autorizados previamente pelo Presidente da Camara Municipal e com
apresentacdo de documentos comprobatorios junto ao Departamento de Recursos Humanos;

I) As faltas ndo justificadas e 0 ndo cumprimento, total ou parcial da jornada de trabalho nos
termos estabelecidos na Resolu¢gdo CMVV n° 701/2013 e na Lei Complementar 006/2002,
implicardo ao servidor em descontos remuneratdrios proporcionais, sem prejuizo das demais
sangOes previstas na Legislacéo vigente.

VIl - DA FOLHA DE PAGAMENTO:
1. DisposicOes Gerais:

a) E de responsabilidade do Departamento de Recursos Humanos o gerenciamento do
Sistema de Folha de Pagamento no que tange aos processos de admissdo, demissdo, ferias,
elaboracdo da folha de pagamento, pagamentos e controles em geral;

b) O processamento e a elaboragdo da folha de pagamento mensal serdo realizados apds a
atualizacao da base de dados pessoais e financeiros de todos os servidores cadastrados;
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c) No tocante aos dados financeiros devera se atentar para as alteragdes salariais, adicional
por tempo de servico, progressdo salarial, gratificacdo de funcdo, afastamentos, ferias, faltas,
horas extras, descontos legais e autorizados, bem como outras ocorréncias que possam
interferir no célculo e apuracdo da folha de pagamento;

d) As atualizacGes realizadas no cadastro para fins de elaboracéo e processamento da folha de
pagamento serdo feitos com base em documentos habeis e que comprovem a legalidade do
ato, mantendo-0s em arquivo proprio;

e) A atualizacdo das tabelas de desconto do INSS e do IRRF devera ocorrer sempre que a
legislacdo especifica assim o determinar;

f) Antes da impressdo da versdo definitiva da folha de pagamento e dos demais informativos
decorrentes do seu processamento, far-se-a conferéncia minuciosa para atestar que os valores
estdo corretos e precisos;

g) Para fins de controle e arquivo serdo emitidos resumo da folha de pagamento, relatério de
liguidos a receber, recibos de pagamento (holerites), comprovante de débito em conta
fornecido pela agencia bancéria responsavel e demais relatorios necessarios;

h) O pagamento do valor liquido a receber serd realizado, em regra, mediante crédito
bancério;

i) O acompanhamento dos gastos com pessoal devera ser controlado e acompanhado pelo
Departamento de Recursos Humanos, tendo em vista os limiteis legais e constitucionais
especificos do Poder Legislativo Municipal,

j) Evidencia-se por medida de seguranca a necessidade de providenciar e manter copia, em
registro magnético ou eletrdnico, de todos os dados do Sistema Informatizado de Folha de
Pagamento em lugar seguro.

2. Da elaboracéo da Folha de Pagamento

a) Cabera ao Departamento de Recursos Humanos a elaboracdo da folha de pagamento dos
servidores, devendo promover o controle individualizado de todas as verbas remuneratorias e
descontos legalmente previstos;

b) A remuneracdo é o0 vencimento do cargo, acrescido das vantagens pecuniérias,
permanentes ou temporarias, estabelecida em lei, sendo que nenhum servidor podera receber
mensalmente, importancia superior aos limites estabelecidos pela Constituicdo Federal,

¢) O Vencimento: E a retribuicio pecuniéria pelo exercicio de cargo plblico, com valor
fixado em lei, sendo vedada a sua vinculagao;

d) O vencimento é irredutivel, desde que observados os limites dispostos na Constituicéo
Federal;

e) O Menor vencimento pago na Camara Municipal de Vila Velha, ndo sera inferior a 1 (um)
salario minimo estabelecido pela Unido.
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3. Das GratificacOes e dos Adicionais:

a) Adicional por Tempo de Servico: incidente sobre o vencimento do servidor ocupante de
cargo efetivo por tempo de servigo prestado ao Municipio, e serd aplicado conforme
legislacdo vigente;

b) Adicional Noturno: As unidades deverdo informar ao Departamento de Recursos
Humanos, a relacdo de funcionarios com as respectivas quantidades de horas trabalhadas.
Entende-se por hora noturna aquela executada entre as 22 (vinte e duas) horas de um dia e as
05 (cinco) do dia seguinte;

c) Gratificacdo Por Servico Extraordinario: Para efeito de prestacdo de servigos pelo
servidor em periodo extraordinario e de sua compensacdo, conforme disposto no art. 69 da
Lei Complementar n° 006/2002 (Estatuto dos Servidores) fica instituido o banco de
compensacdo de horas trabalhadas em servico extraordindrio do Poder Legislativo
Municipal, também denominado, banco de horas, (art. 4° da Resolucéo n°. 701/2013);

d) Sera4 adotada preferencialmente a compensacdo da prestacdo de servicos em periodo
extraordinario através do banco de horas, mediante a concessdo de folgas ao servidor em
periodos equivalentes de hora normal de trabalho, ficando o pagamento em pecunia sujeito a
aprovacao do Presidente da Camara Municipal, mediante ato proprio;

e) Gratificacdo de Produtividade: sera concedida aos servidores efetivos do Poder
Legislativo Municipal, nos termos do art. 86, inc. 1V, da Lei Complementar n°® 006/2002
(Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Vila Velha). A concessao de Gratificacdo
de produtividade depende, em cada caso, de Ato do Chefe do Poder Legislativo Municipal e
sera concedida e paga conforme disposto na Resolucdo CMVV n° 717/2016, ou outro
dispositivo legal que vier a viger sobre a matéria;

f) Gratificacdo de Representacdo: sera atribuida aos ocupantes de cargos comissionados
na Camara Municipal de Vila Velha, nos termos do art. 97, da Lei Complementar n°.
006/2002 (Estatuto dos Servidores Publicos). A concessdo de Gratificacdo de Representacao
sera concedida, paga e regulamentada através de Ato do Presidente do Poder Legislativo
Municipal, conforme disposto na Resolucdo CMVV n° 717/2016, ou outro dispositivo legal
que vier a viger sobre a matéria;

g) Eérias: todo servidor, inclusive o ocupante de cargo em comisséo, tera direito apos cada
periodo de 12 (doze) meses de efetivo exercicio, ao gozo de 1 periodo de 30 (trinta) dias de
férias remuneradas. As férias devidas aos servidores serdo concedidas conforme disposto na
Lei Complementar n°. 006/2002 (Estatuto dos Servidores). Confirmado pelo Departamento de
Recursos Humanos o direito de gozo de férias, a remuneracdo do servidor sera acrescida de
1/3 (um tergo). As férias poderdo ser interrompidas formalmente pelo Presidente da Camara,
por imperiosa necessidade do servigo;

h) 13° Vencimento/Salario: conforme disposto no art. 88 da Lei Complementar n°. 006/2002
(Estatuto dos Servidores), sera pago anualmente, a todo servidor municipal, inclusive 0s
ocupantes de cargo em comissdo, independentemente de remuneracao a que fizerem jus, o 13°
vencimento correspondente a 1/12 (um doze avos), por més de efetivo exercicio, da
remuneracdo integral devida, em dezembro do ano correspondente. O Departamento de
Recursos Humanos devera processar o pagamento com observéancia a legislacdo vigente;
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i) Funcdo Gratificada: mediante nomeacdo por portaria exarada pelo Chefe do Poder
Legislativo Municipal, podera ser concedido ao servidor efetivo e comissionado, desde que
haja lei autorizativa;

j) Auxilio Alimentacdo: conforme disposto na Resolucdo CMVV n° 709/2015, sera
concedido ao servidor ativo, um auxilio financeiro denominado “Auxilio Alimentagdo”,
destinado ao custeio de despesas com aquisicdo de géneros alimenticios utilizados em suas
refeicOes diarias a ser pago atraves de Cartdo Magnético, na mesma ocasido do pagamento de
sua remuneracdo mensal;

k) Ndo serd procedido o pagamento de auxilio alimentacdo ao servidor nas seguintes
ocorréncias:

I. Afastamento ou licenca com perda da remuneracéo;

Il. Afastamento por motivo de reclusao;
I11. Em licenca para tratar de interesses particulares;

IV. Em virtude de recebimento de “diarias”, para participagdo de eventos ou
deslocamentos para realizacéo de servicos para a Camara,;

V. Falta ndo justificada;

) O desconto do Auxilio Alimentacdo por dia ndo trabalhado serd calculado
proporcionalmente a 22 (vinte e dois) dias.

4. Descontos

a) Previdenciario: os descontos obedecem a tabela com percentuais definidos pelo Regime
Geral de Previdéncia Geral - RGPS, e pelo Regime Proprio de Previdéncia Social dos
Servidores Publicos do Municipio de Vila Velha - RPPS, cabendo ao Departamento de
Recursos Humanos lancar os descontos conforme legislacdo vigente com o cadastramento em
Sistema Informatizado de Folha de Pagamento;

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) Pensdo Alimenticia: mediante determinacdo da justica ou por autorizacdo do proprio
servidor, o Departamento de Recursos Humanos procedera o lancamento do valor a ser
descontado do servidor para ser repassado ao beneficiario, conforme constante no mandando
judicial;

d) Por_Falta Sem Justificativa: o servidor perdera a remuneracdo dos dias que faltar o
servico sem justificativa, depois de conferido o relatério do ponto eletrénico e o banco de
horas;

e) Outros: mediante Lei, Convénio e/ou autorizacdo expressa do servidor, poderdo ser
efetivados outros descontos em folha de pagamento que nédo incidam 6nus ao erario. Estes
recolhimentos serdo repassados as instituicdes que deram origem ao procedimento;
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5. Das Licencas:

a) O periodo de afastamentos e licencas é aquele durante o qual cessam as atividades do
servidor publico, podendo ser ensejado pelas mais variadas razdes, as quais devem,
necessariamente, estar previstas no respectivo Estatuto dos Servidores Publicos que
regulamenta o tema;

b) O Departamento de Recursos Humanos recebe a solicitacdo do servidor deferida pelo
Presidente do Poder Legislativo. Apds, verifica se ha ou ndo remuneracgédo durante o periodo e
emite o Ato especificando o tipo da licenca e o prazo;

c) Os pedidos de Licencas, com excecdo a licenga médica deverdo ser requeridos com
antecedéncia de 30 (trinta) dias para que haja tempo habil para o Presidente deferir o pedido e
fazer a contratacdo ou remanejamento do substituto, caso haja necessidade;

d) Quanto aos prazos e modalidades de Licencas deverdo obedecer a Lei Complementar n°
006/2002 (Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Vila Velha), suas alteracdes e
demais legislacdes vigentes;

e) Conforme dispBe o art. 109 da Lei Complementar n° 006/2002, serdo concedidas ao
servidor as licengas:

I. Para tratamento de salde;
Il. Gestacdo, adocdo e a paternidade;
I11. Por acidente em servico ou doenca profissional,
IV. Por motivo de doenga em pessoa da familia;
V. Para o servigo militar;
V1. Para concorrer a cargo eletivo;
VII. Para desempenho de mandato classista;

VII1I. Para tratar de interesse particular;

f) O servidor somente podera permanecer em licenca da mesma espécie por periodo superior
a 24 (vinte e quatro) meses nas licencas previstas nos itens V, VI, e VII;

g) Findo o periodo de licenga, deverad o servidor retomar ao seu cargo no primeiro dia util
subsequente, sob pena de ser considerado como faltoso neste e nos demais dias em que nao
comparecer, salvo justificacdo prevista na Lei Complementar n°® 006/2002;

h) E vedado o exercicio de atividade remunerada durante o periodo das licengas previstas nos
itenslalV;

i) Ao servidor que se encontre em periodo de estagio probatério, sé poderdo ser concedidas
as licencas previstas nos itens I, 11, 111, V e VI,

j) Ao servidor ocupante de cargo comissionado s6 poderdo ser concedidas as licencas
previstas nos itens I, 1l e I1I;
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k) Caso concedida a licenca, o servidor ndo podera exercer cargo ou funcgdo direta ou indireta
nas esferas Municipal, Estadual ou Federal, sob pena de demissdo, salvo os casos de
acumulacdo legal.

6. Das Concessoes:

a) Quanto aos prazos e modalidades de Concessbes deverdo ser obedecidos a Lei
Complementar n® 006/2002 (Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Vila Velha)
suas alteracGes e demais legislacdes vigentes;

b) Conforme disposto no art. 151 da Lei Complementar n°® 006/2002 (Estatuto dos
Servidores), sem qualquer prejuizo, podera o servidor ausentar-se do servico:

I. Por 01 (um) dia, em cada 06 (seis) meses, para doacdo de sangue;
1. Por 01 (um) dia, para regularizar sua situacdo como eleitor;

I1l. Por 05 (cinco) dias Uteis, em razdo de falecimento de cdnjuge, convivente, pais,
padrasto, madrasta, filhos, menor adotado ou sob tutela e irméos;

IVV. Por 05 (cinco) dias Uteis em razdo de casamento civil ou religioso, excludentemente,
contados da realizacdo do ato;

V. Por 01 (um) dia, em razdo do falecimento de tios, cunhados, enteados, genro e nora.
7. Dos Atestados Médicos:

a) E de responsabilidade do servidor a protocolizagdo do atestado médico junto ao
Departamento de Recursos Humanos e a entrega de uma copia a chefia imediata;

b) O Departamento de Recursos Humanos, ao receber os atestados, verifica se ha atestados
anteriores que possam Vvir a compor 0 prazo para envio a Previdéncia observando o periodo
previsto na Legislacdo Federal para o auxilio doenca.

8. Das Penalidades Aplicadas em Processo Administrativo Disciplinar:

Aplicada a penalidade pela autoridade competente, 0 processo deverd ser enviado ao
Departamento de Recursos Humanos para registro, arquivo e descontos ou procedimentos de
demissdo, se for o caso.

9. Da Capacitacao de Servidores:

a) Os cursos de capacitacdo poderdo ser presenciais e a distancia, treinamentos em servico,
grupos formais de estudo, palestras, seminarios, desde que devidamente autorizados pelo
Presidente da Camara, ap0s comprovacdo que 0S cursos contribuam para a atualizacéo
profissional e o desenvolvimento do servidor e sejam compativeis com as necessidades
institucionais da Camara Municipal de Vila Velha;

b) Quando a atividade realizada for destinada a cursos de capacitacdo, apos a aprovagdo da
prestacdo de contas, copia dos respectivos comprovantes/certificados da atividade realizada,
deveré ser enviada ao Departamento de Recursos Humanos para efeito de arquivo na pasta do
Servidor.
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10. Do Encaminhamento de Documentos ao TCCEES:

E de responsabilidade do Departamento de Recursos Humanos, observando a previsio legal, o
prazo para remessa e 0s documentos exigidos para cada assunto, o envio das informacdes em
conformidade com as exigéncias do TCEES.

11. Informacg6es Anuais - RAIS e DIRF:

Cabera ao Departamento de Recursos Humanos, com observancia a previsdo legal e o prazo
para remessa, processar as informacgdes anuais a Previdéncia Social e Receita Federal, bem
como, a guarda dos resumos e protocolos de envio.

VIl - CONSIDERACOES FINAIS:

A inobservancia das tramitacdes e procedimentos de rotina estabelecida nesta Instrugéo
Normativa, sem prejuizo das orientacdes e exigéncias do TCE/ES relativas ao assunto,
sujeitara os responsaveis as san¢oes legais cabiveis.

Ao servidor municipal investido em mandato eletivo aplica-se o disposto na Constituicdo
Federal.

O servidor investido em mandato eletivo municipal é inamovivel e ndo podera ser exonerado
de oficio pelo tempo de duracdo de seu mandato.

Os termos contidos nesta Instrucdo Normativa ndo eximem a observancia das demais normas
pertinentes que deverdo ser respeitadas por exigéncia legal.

Os casos omissos nesta Instrucdo serdo resolvidos, com observancia as normas previstas na
legislagdo vigente, pelo Departamento de Recursos Humanos e Patrimonio, Procuradoria
Geral e na Controladoria Geral no ambito do Poder Legislativo Municipal.

Eventuais impropriedades ocorridas em descumprimento da presente Instrucdo que nao
puderem ser sanadas pelo Departamento de Recursos Humanos deverdo ser comunicadas
formalmente a Controladoria Geral para adocao de medidas cabiveis.

Esta Instrucdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores organizacionais, legais ou
técnicos assim o exigirem a fim de verificar a sua adequagdo aos requisitos da Instrugdo
Normativa SCI n°. 001/2015, bem como manter o processo de melhoria continua dos servigos
publicos municipais.

Integram-se a presente Instru¢cdo Normativa 0s seguintes anexos:

Anexo I.  Relagdo de Documentos para Nomeagdo e Posse de Cargos Efetivos;
Anexo Il.  Relacdo de Documentos para Nomeacéo e Posse de Cargos Comissionados;
Anexo Ill. Guia de Encaminhamento para Pericia Médica;

Anexo IV. Modelo de Ficha Cadastral

Anexo V. Ficha de Declaragédo de Bens;

Anexo VI. Declaragdo de ndo acumulacéo de cargos;
Anexo VII. Ficha de Registro de Pessoal

Anexo VIII. Ficha de Assentamentos

1433334833
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Anexo IX. Termo de Posse e Compromisso

Anexo X. Fluxograma para nomeacéo e posse em Cargo Efetivo

Anexo XI. Fluxograma para nomeacéo e posse em Cargo Efetivo

Anexo XII. Fluxograma para nomeacao e posse de pessoal em Funcdo Gratificada;
Anexo XIII. Fluxograma para controle de Adicional por Tempo de Servico;

Anexo XIV. Fluxograma para controle de Promoces de Servidores Efetivos;

1343348

Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagéo.

Vila Velha/ES, 24 de junho de 2016.

.\ 1/ ‘
ILSON JUNIOR
Che, plo Departamento de
Récursos Humanos

/ J

IMAR VELOSO NETO

Controlador Geral
OABIJES. 6.847

{ O KOO0, )7,'0\,&}&%
CLAUDIO HENRIQUE LARANJA NETO

Controlador Legislativo
OAB/ES. 14.920
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ANEXO |

RELACAO DE DOCUMENTOS PARA CONTRATACAO DE CARGOS EFETIVOS
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CAMARA MUNICIPAL DE VILA VELHA
y DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

PL b
ﬁiﬁ “DEUS SEJA LOUVADO”

ITEM DOCUMENTOS OK
01 | Cédula de Identidade
02 | Cartéo do CPF
03 | Cartdio do PIS/PASEP
04 Cartéo de Vacina dos Filhos Menores de 06 (seis) anos
05 | Certiddo de Quitacao Eleitoral
06 | Certiddo de Nascimento ou Casamento
07 | Certidao de Nascimento dos filhos menores
08 | Certiddo de Atestado de ldoneidade (Site da Policia Civil)
09 | Céopia da Carteira de Trabalho (pagina inicial e verso)
10 | comprovante de Quitagdo do Servico Militar (homens)
11 | Comprovante de endereco atualizado
11 1 02 (duas) Fotos 3x4 Recentes
12 Declaracgdo de aptidao para o Servigo Publico, (Atestado Médico de Saude Ocupacional)
13 Declaragdo de ndo acumulo de cargo
14 Declaragdo de ndo ter sido demitido a bem do servico publico por justa causa em
decorréncia de Processo Administrativo Disciplinar ou Processo Criminal
15 | Declaragdo de Bens e Valores que constituem seu patrimonio
16 | Diploma do curso correspondente devidamente registrado
17 Documento comprobatério dos requisitos do cargo de opcao, de acordo com o Edital
18 Registro do Conselho Regional (no caso de profissdes regulamentadas)
19 Em caso de Pensdo Alimenticia, cépia do acordo ou sentenca do Juiz
20 Outros documentos exigidos pelo Edital do Concurso

Data do recebimento: / /

Assinatura:

OBS: Atendendo o que € exigido pela Lei da Ficha Limpa, o Departamento de Recursos Humanos devera
consultar a Certiddo Negativa de Contas Julgadas Irregulares no Portal do Tribunal de Contas do Estado
do Espirito Santo, acessando o link certiddo negativa, na op¢éo “acesso rapido”, informar o CPF e digitar
0 codigo de seguranca. O Documento considera os ultimos 08 (oito) anos, atendendo o que é preconizado

pela Lei Complementar n° 135/2010 (Lei da Ficha Limpa).
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ANEXO I

RELAGCAO DE DOCUMENTOS PARA CONTRATAGAO DE CARGOS COMISSIONADOS
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CAMARA MUNICIPAL DE VILA VELHA
S DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

E@) L
WITA VETHA DEUS SEJA LOUVADO"

ITEM DOCUMENTOS OK
01 Cédula de Identidade
02 Cartdo do CPF
03 Cartdo do PIS/PASEP
04 Cartdo de Vacina dos Filhos Menores de 06 (seis) anos
05 Certiddo de Quitacao Eleitoral
06 Certiddo de Nascimento ou Casamento
07 Certiddo de Nascimento dos filhos menores
08 Certiddo de Atestado de Idoneidade (Site da Policia Civil)
09 Copia da Carteira de Trabalho (pagina inicial e verso)
10 Comprovante de Quitagdo do Servico Militar (homens)
1 Comprovante de endereco atualizado
1 02 (duas) Fotos 3x4 Recentes
12 Declaracgdo de aptidao para o Servigo Publico, (Atestado Médico de Saude Ocupacional)
13 Declaracédo de ndo acimulo de cargo
14 Declaragdo de ndo ter sido demitido a bem do servico publico por justa causa em
decorréncia de Processo Administrativo Disciplinar ou Processo Criminal
15 Declaragdo de Bens e Valores que constituem seu patriménio
16 Diploma do curso correspondente devidamente registrado, quando o cargo exigir
17 Registro do Conselho Regional (no caso de profissdes regulamentadas)
18 Em caso de Pensdo Alimenticia, cépia do acordo ou sentenca do Juiz

Data do recebimento: / /

Assinatura:

pela Lei

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

OBS: Atendendo o que € exigido pela Lei da Ficha Limpa, o Departamento de Recursos Humanos devera
consultar a Certiddo Negativa de Contas Julgadas Irregulares no Portal do Tribunal de Contas do Estado
do Espirito Santo, acessando o link certiddo negativa, na op¢ao “acesso rapido”, informar o CPF e digitar
0 codigo de seguranca. O Documento considera os Gltimos 08 (oito) anos, atendendo o que é preconizado
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ANEXO Il
GUIA DE ENCAMINHAMENTO PARA PERICIA MEDICA.
CAMARA MUNICIPAL DE VILA VELHA GUIA DE
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS ENCAMINHAMENTO
“DEUS SEJA LOUVADO”
PREENCHIDO PELO DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS ||
NOME
MATRICULA
CARGO CODIGO
COORD. ADMINISTRATIVA CODIGO
SETOR DE LOTACAO
ASSINALAR O MOTIVO DO ENCAMINHAMENTO O EFETIVO
. O COMISSIONADO

O LAUDO MEDICO PARA A POSSE O SUBSTITUTO

- O ACESSO
DEC. DE NOMEAGAO N°: O CoLT
DATA DE NASCIMENTO: / /
O READMISSAO O RETORNO A FUNCAO
O REVERSAO O REINTEGRACAO
0 ALEITAMENTO 00 APOSENTADORIA
0] SALARIO FAMILIA ESPECIAL 00 INTERRUPGCAO DE LICENCA
O AFASTAMENTO DE FUNGAO O RETIFICAGAC DE LICENGA
O
LOCAL E DATA ASSINATURA E CARIMBO DA CHEFIA

PARA USO DA PERICIA MEDICA
AFASTAMENTO DA FUNGAO
O INICIAL O PRORROGACAO
O NEGADA O DEFINITIVA
DURAGAO DIAS i
APARTIR DE / / MEDICO - PERITO E CARIMBO

12 Via Branca - DEPES/ 22 Via Verde - PERICIA / 32 Via Amarela - Servidor / 42 Via Azul - SECR.
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ANEXO IV

MODELO DE FICHA CADASTRAL
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CAMARA MUNICIPAL DE VILA VELHA
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

“DEUS SEJA LOUVADO”

N° FUNCIONAL:

MATRICULA:

VEREADOR:

foto CARGO:

TELEFONE:

E-MAIL:

ADMISSAO:
H FICHA CADASTRAL H
Nome:
Enderego:
Bairro: Cidade:
CEP: UF: Data de Nascimento:
Estado Civil: Naturalidade:
Estado: Filiaco:
Grau de Instrucao: Telefone:
DOCUMENTOS:
Carteira de Identidade: Orgéo Expedidor:
Data da Emissao: CPF:
PIS / PASEP: Carteira Profissional:
Série n° Data da Expedic&o:
Titulo de Eleitor n°:
Data de Emisséo: Zona: Sess3o:
Municipio:

Assinatura Data
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ANEXO V

FICHA DE DECLARACAO DE BENS

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
“DEUS SEJA LOUVADO”

E CAMARA MUNICIPAL DE VILA VELHA

B

DECLARACAO DE BENS
Nome:
Nacionalidade:
Natural de:
Estado Civil: RG:
Orgéo Expedidor: Data da Emissao: / /
CPF: PIS/PASEP:
Endereco:

Bairro:

CEP: UF: Telefone:

Declaro para os devidos fins que possuo os seguintes bens em meu nome:

Vila Velha - ES, de de 20 ,

Assinatura
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ANEXO VI

FICHA DE DECLARACAO DE NAO ACUMULACAO DE CARGOS
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CAMARA MUNICIPAL DE VILA VELHA

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
“DEUS SEJA LOUVADO”

DECLARACAO

() DE ACUMULAGAO DE CARGOS

Declaro que ocupo , de

na Administragéo

Do Poder Publico

(Federal, Estadual, Municipal)

Na forma prevista no art.37, inciso XVI, alinea da Constituicao Federal.

() DE NAO ACUMULACAO DE CARGOS

DECLARO que n&o ocupo qualquer cargo, emprego, fungéo ou presto servico em 6rgao
da Administragao Direta ou Indireta do Poder Publico Federal, Estadual ou Municipal, ou
que dos mesmos esteja afastado por motivo de licenga remunerada, ndo exercendo
qualquer atividade que caracteriza acumulacdo na forma da lei, ou ainda,
incompatibilidade de horarios com cargo que exercerei.

Vila Velha - ES, de de 20 :

Assinatura
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ANEXO VI
FICHA DE RESGISTRO DE PESSOAL
Frente:
CAMARA MUNICIPAL DE VILA VELHA
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
Registro de Pessoal
Nome: Data Nasc.: / /
Data Admissao: Demisséo: Cargo:
CPF n°.: Cart. Ident. N°: Tit. Eleitor N°.: PIS/PASEP n°:
Est. Civil: Sexo:M () F( ) Natural: Nacionalidade:
Endereco: Tel.:
DEPENDENTES
NOME PARENTESCO DATA DE NASCIMENTO OBS.
Verso:
FERIAS LICENCAS
ANO DE A ANO DE A
/ /120 / /120 / /20 / /120
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ANEXO VIII

FICHA DE ASSENTAMENTOS

Frente:
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CAMARA MUNICIPAL DE VILA VELHA
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

FICHA DE ASSENTAMENTOS

Nome: Data Nasc.: / /
Data Admissao: Demiss&o: Cargo:
CPF n°.: Cart. Ident. N°: Tit. Eleitor N°.: PIS/PASEP n°:
Est. Civil: Sexo:M () F( ) Natural: Nacionalidade:
Endereco: Tel.:
INTITULACAO HISTORICO
Verso:

INTITULACAO HISTORICO
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ANEXO IX

TERMO DE POSSE E COMPROMISSO

Ne° /2016
Ao quinto dia atil do més de de 20, compareceu o(a) Sr.(a)
( Fulano ), por ter sido nomeado(a) para ( Cargo ),
, pela Portaria n° / 2016 de / / , vindo a prestar o

devido compromisso de bem e fielmente desempenhar as atribuicOes, deveres e
responsabilidades inerentes ao referido cargo.

PRESIDENTE DA CAMARA

EMPOSSADO
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ANEXO X

ADMISSAO DE PESSOAL EM CARGO EFETIVO.

COMISSAO DO CONCURSO

PRESIDENCIA

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS

MEDICINA DO TRABALHO

INicIo

Publica o resultado final do
concurso no Diério do Legislativo.

Publica a nomeagao dos aprovados
no Diério do Legislativo.

>

Homologa o concurso.

v

Nomeia os aprovados no concurso.

Encaminha 0s nomeados para a
realizagdo de pericia médica.

Emite o laudo de capacidade
laboral.

Confere a documentagdo para a
posse conforme edital do concurso.

y

Assina 0 Termo de Posse e
Compromisso do servidor.

Solicita ao servidor que assine o
Termo de Posse e Compromisso e
envia ao Presidente para assinatura.

Cadastra em sistema informatizado
de folha de pagamento mantendo
por meio documental as fichas
individuais  de  assentamento
funcional dos servidores com cépia
dos documentos exigidos no edital
do concurso e na legislagdo
vigente.

\ 4

Cadastra as digitais do servidor no
Sistema Eletronico de Registro de
Ponto e na Catraca Eletronica.

A 4

Inclui o servidor no vale
alimentacéo e solicita confeccéo do
cartéo.

4

Registra lotagdo e horario do
servidor, encaminhando-o para a
reparticdo conforme especificado
no edital do concurso.

v

Prepara 0 processo de nomeacéo e
de assentamento dos servidores e
envia o ato de registro de pessoal
ao TCE-ES.

FIM
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ANEXO XI

CONTRATACAO DE SERVIDOR EM CARGO COMISSIONADO.

PRESIDENCIA

DEPARTAMENTO DE RECURSOS
HUMANOS

MEDICINA DO TRABALHO

INiCIO ’

\ 4

Solicita nomeagdo especificando o cargo,
lotacéo e horério das atividades do servidor.

Recebe e confere a documentacéo exigida para
a nomeacéo.

\ 4

Encaminha o candidato para realizacdo de
pericia médica.

Assina Portaria de nomeagéo do Servidor.

Prepara a Portaria de nomeagdo e encaminha
para assinatura.

.ﬁ Emite laudo de capacidade laboral .

Confere a documentacdo para a posse do
servidor.

A 4

Assina o Termo de Posse e Compromisso do
servidor.

Solicita ao servidor que assine o Termo de
Posse e Compromisso e envia ao Presidente
para assinatura.

Cadastra em sistema informatizado de folha de
pagamento mantendo por meio documental as
fichas individuais de assentamento funcional
dos servidores com copia dos documentos
exigidos no edital do concurso e na legislacéo

\ 4

Cadastra as digitais do servidor no Sistema
Eletronico de Registro de Ponto e na Catraca
Eletronica.

\ 4

Inclui o servidor no vale alimentagéo e solicita

confecgdo do cartdo.
v

Publica a Portaria de nomeacdo no Diario do
Poder Legislativo Municipal.

FIM
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ANEXO XII

NOMEACAO EM FUNCAO GRATIFICADA.

35

PRESIDENCIA DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
INICIO )
v
Solicita a nomeagdo, especificando o
nome, cargo, matricula, funcéo a ocupar .| Prepara a Portaria de nomeacdo e
e data de inicio das atividades do ~| encaminha para assinatura.

servidor.

Assina a Portaria de nomeagéo do
servidor.

Inclui alteragdo e cadastra no sistema
informatizado de folha de pagamento.

\ 4

\ 4

Realiza anotacdo na ficha funcional e
arquiva a copia de todo o processo no
assentamento do servidor.

\ 4

Publica a nomeac&o no Diario do Poder
Legislativo.

FIM
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ANEXO XI1I

CONTROLE DE ADICIONAL POR TEMPO DE SERVICO.

SERVIDOR

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS

PRESIDENCIA

PROCURADORIA

DEPARTAMENTO
DE
CONTABILIDADE

INiCIO

Prepara documentagao

comprobatéria de
tempo de  servico
prestado a  outros

6rgdos do Municipio e
envia para 0 RH via
Protocolo Geral.

Verifica mensalmente
os servidores que
completaram  cinco
anos de exercicio

Emite parecer sobre o

prestado ao Municipio
para recebimento do
beneficio e solicita o
parecer da

Procuradoria.

Solicita verificagéo de

\ 4

pleito.

disponibilidade
orcamentaria.

Informa se ha
disponibilidade
orgamentaria para

Encaminha o processo

A 4

concessdo do direito
no exercicio.

a Presidéncia para
tomada de deciséo.

Recebe e analisa a

Atesta a ciéncia do
indeferimento.

Encaminha [¢]

\ 4

solicitacao.

< indeferimento com o
motivo da negativa do
pleito.

Cadastra em sistema
informatizado de
folha de pagamento
procedendo & inclusdo
da certiddo de tempo

Deferido?

Autoriza a execucdo
da despesa.

de  servico  para
agregar ao tempo de
servico prestado a
CMVV.

v

Registra a anotacdo
na ficha funcional e
arquiva a copia de
todo o processo no
assentamento do
servidor.

FIM
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ANEXO XIV

CONTROLE DE PROMOGCOES DE SERVIDORES EFETIVOS.

DEPARTAMENTO
SERVIDOR e DS PRESIDENCIA PROCURADORIA DE
CONTABILIDADE
Prepara  documentagéo .
comprobatria dos Recebe e arjallsa se a
requisitos de progressio documentagao
horizontal conforme 1 apresentada atende os

legislagéo vigente e envia
para 0 RH via Protocolo
Geral.

pré-requisitos previstos
na legislagao vigente.

Pré-requisitos
atendidos?

Atesta a ciéncia do
indeferimento da
progressao.

Emite parecer sobre o

Encaminha Solicita
indeferimento andlise e
com motivo da parecer.
negativa do
pleito.

Solicita  verificacdo

de  disponibilidade
orgamentaria.

»|  pleito.

Encaminha o processo
a Presidéncia para
tomada de decis&o.

Informa se ha
disponibilidade
orgamentaria para

i concesséo do direito no
exercicio.

Recebe e analisa a

Atesta a ciéncia do
indeferimento da
progresséo.

Encaminha indeferimento
com motivo da negativa
do pleito.

\ 4

solicitag&o.

Néo

Cadastra em sistema
informatizado de folha
de pagamento
procedendo a inclusdo
do valor a ser agregado

Autoriza a execugdo
da despesa.

v

Registra a anotagdo
na ficha funcional e
arquiva a copia de
todo o processo no
assentamento do
servidor.

FIM
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