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INSTRUCAO NORMATIVA SRH - SISTEMA DE ADMINISTRACAQ DE RECURSOS
HUMANOS N° 01/2014, DE 23 DE SETEMBRO DE 2014. VERSAO 01

DISPOE SOBRE PROCEDIMENTOS DE ADMISSAO DE
PESSOAL EM CARGO EFETIVO NO AMBITD DO PODER
EXECUTIVO, E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

Versio: 01

Aprovacio em: 23 de setembro de 2014,

Ato de aprovagao: Decreto Normativo n® 2634/2014

Unidade Responsavel: Secretaria Municipal de Administrac3o e Recursos Humanos - Geréncia
de Recursas Humanos - Geréncia de Sarvicos Internos.

CAPITULO 1
DA FINALIDADE
Art, 1° A presente Instrugdio Normativa tem por finalidade disciplinar a padronizar a rotina
interna de controle & acompanhamento de admissic e gerenciamento de pessoal em cargo
efetivo, com vistas a eficacia, eficidncla e transparéncia da aplicagdo dos recursos plblicos, no
ambito do Poder Executivo Municipal.

CAPITULO 1X
DA ABRANGENCIA
Art. 2° Abrange todas as Secretarlas, Geréncias, Unidades Ewxecutoras e Coordenagdo de
Recursos Humanops de competéncla do Poder Executlvo do Municlpic de Domingos Martins,

CAPITULD III

DA BASE LEGAL
Art. 3% A presente Instrugdo NMermativa tem como base legal:

» Constituigdo Federal de 1988;

+ Lei Complementar n® 00472007 - Estatuto dos Sarvidores PGblicos Municipaiz e
alteragtes
* Lef Municipal n% 1.601/2002 - IPASDM & alteraghes;

« Lel Municipal n® 1.934/2007 - Plano de Cargos, Vencimentos e Carralra dos Servidores
Pablicos do Poder Executivo e alteractes;
= Lei Municipal n® 2.137/2008 - Estatuto do Magistério do Municipio

+ Lel Municipal n? 2.138/2008 - Plano de Cargoes, Carreira e Venclmentos do Magistério
Publico do Municipio.

CAPITULO IV
DOS CONCEITOS
Art. 4° Para os fins desta Instrucdo Normativa considera-se-
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I - Cargo Efetivo: Cargo Piblico de provimento efetivo é o que integra a carrelra e ¢ acessivel
aos brasileiros e estrangeiros na forma da lei, & que o ingresso sa dard quando atendldg os pré-
requisitos constantes das descrigbes dos cargos e aprovagio em Concurso Piblico, através de
provas ou provas e titulos, de acordo com outras etapas confarme exlgldo em Edital.
II - Nomeagac: Ato formal pelo qual s empossa a pessca em cargo publico, realizado pela
autoridade competente;
III - Posse: & o ato de aceitaclo expressa das atribuigbes, deveres e responsabllidades
Inerentas ao cargo pabllco, com compromisso de bem-servir, formalizando corn a assinatura 4o
termo proprio pelo empossado ou por seu representante especialmente constituide para aste
firm;

Paragrafo Gnico. A posse somente sera realizada nos casos de investidura em cargo de
provimento efetive ou de provimeantg em comiss3o.
IV - Exerciclo: é o efetive desempenha, pelo servidor publico, das atribuigées de seu cargo;
¥ — Servidor Publico: e a pessca legalmente investida em cargo publico.

CAPITULO V

DAS RESPONSABILIDADES
Art. 5° E de responsabilidade da Secretarla Munlcipal de Administraciio & Recursos Humanos-
Garéncia de Recursos Humangs e Gerencia de Serviges Internos como unidade responsavel pela
Instrucio Normat|va;
T - Promover a divulgagdo e Implementagdo dessa Instrugdo normatlva, mantendo-a atuallzada,
arientando as unidades executoras £ supervisionar sua aplicagéo;
II - Promover discussies técnicas cormn as unidades executoras e com a unidade responsavel
pela coordenagdc do controle interno, para definir as rotinas de trabalho e os respectives
procedimentos de controle que devem ser objeto de alteragso, atualizagdo ou expansdo;
III- receber das demais secretarias, as solicitagdes de nomeagdo de pessoal para o exercicio de
carge efetive & analisar & disponibllidada de vaga para o cargo solicitado;
IV - administrar o Plano de Cargos, VMencimentos a Carreira, relatlvamente a todos os cargos &
quadres de pessoal do Poder Executivo, realizendo a sua manutengdo quanto as modificacdes
gue forem sendo efetuadas;
V - Acompanhar e emitir mensalmente relatdrioc do Sistema de Folha de Pagamento, par
secretaria, sobre o guantitativo de cargos ocupados de provimento efetivo.

Art. 6° S50 de responsabilidades das Unidades Executoras da Instrugao normativa:

I - Atender 4s solicitagfes da unidade responsdvel pela Instrucic Normativa, quanto ao
fornecimento de informacSes e a particlpagdo no processo de atualizagdo;

I1 - Alertar a unldade responsével pela Instrugdo Normativa sobre alteraches gque se flzerem
necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a suz otimizacie, tendo em  vista,
principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controfe e aumento da eficiéncia
cperacicnal;

III - Manter a Instrugdo Normativa & disposi¢ao de todos os funclondrios da unidade, velando
pelo fiel cumprimanto da mesma;
5
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IV - Cumprlr fizlmente as determinagdes da Instrugdo Normativa, em especial guanto aocs
procedimentos de controle e quanto a padronizagiio dos procedimentes na geragdo de
documentos, dados e informacdes.

Art. 79 Das responsablildades da Contreladoria Interna:

I - Prestar apoio técnico na fase de elaborag3c das Instrucdes Normativas e em suas
atualizagBes, em especial no gque tange a |dentificagdc e avaliacdo dos pontos de controle e
respectivos procedimentos de controle;

I - Por melo de atlvidade de auditorfa Interna, avaliar a eficécia dos procedimentos de controle
inerentes a cada sistema administrativo, proponde alteracdo na Instrucdo Mormativa para
aprimoramento dos controles ou mesmo & formatagdo de novas InstrugBes Normativas:

II1 - Organizar e manter atualizado ¢ manual de procedimentos, em meic documental efou em
basa de dados, de forma que contenha sempre a versio de cada Instrucio Narmativa.

CAPITULD VI
DOS PROCEDIMENTOS
Secao I
Da Nomeagdo, da Posse e do Exerciclo

Art. 8° G procedimento de admissdo de pessoal em cargo efetivo iniclar-se-4 com a solicitacdo
de Secretdrio da pasta an Secretdrio de Administragio & Recursos Humanos, para convocar os
candidatos aprovados em concurso priblice,
I - A Secretaria requisitante encaminhard uma correspondéncla interna, com o nome do cargo, a
Secretaria Munlclpal de Administrago & Recursos Humanos, onde 3 mesma fard 3 verificacdo da
vacédncla do cargo pretendido, o nome e a classificacde da pessoa aprovada em concurso plblico,
e posteriorments encaminhara a solicitagéio ao Prefeito para prévia autorizacdo.
II - Sendo o ate de nomeacac autorizade pelo Prefeito, serd devolvido a Secretarla de
Administragdo e Recursos Humanos - Gerdncia de Servigos Internos, para as cdemais
providéncias;
IIT - A Geréncia de Servicos Internos encaminhard o processo de nomeacac a Coordenacdo de
Atos Oficiais para elaboragado do ato e posterior publicacio no Didrio Oficial do Estado do Espirita
Santo. Apos & publicacdo a Coordenagio de Atos Oficiais entrara em contato com o aprovado
comunicandc e convocando o mesmo para tomar posse do cargo, onde deverd informar ainda os
documentos necessérios para empossar-se do cargo apresentando capia autenticada em Cartdrio
dos mesmos, conforme retacio abaixo:

3] Foto 3¥4 atuzl (orlginal};

b} CPF {capia):

£) RG {cépla);

d} Carteira de Trabalho (copla):

e) Titulo de Eleitor com comprovante de votacio da Ultima gleicdo ou Declaragiio de

regularidade junto & justica eleitoral (copia);

f} Certidae de Nascimento ou Casamento {cépla);

9} Certificade de Reservista {mascullne) {copla);

h) Comprovante de Residéncia (cdpia);

S 3
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] Comprovante de Escolaridade (coplal

1} Atestade de Saude Ocupacional, emitido pelo Médico Registrado no Ministério de Trabalha
{originaly;

k} PIS/PASEP {caso se a pessoa |4 foi cadastrada por alguma empresa ou érgio publica);

I} Comprovante de regularidade com ¢ drgdo que regulamenta a profissio, (se far o caso).

§ 1° os documentos entreques para empossar-se do cargo serio com posto ng processo de
nomeagdo do aprovado, onde juntard as declaragdes (anexos I, II & [II) e o termo de Posse
{anexa IV

§ 2° O aprovado tem o prazo de 30{trinta) dias contados da publicacdo do ata de nomeagio,
para tomar posse do cargo. Podendo ser prorrogade o prazo pela avtoridade competente, por
mela de requerimento do Interessado ou representante legal, até no maximo 30 (trinta) dias, a
contar do término do praza da publicagao.

§ 39 Sera tornada sem efelte a nomeacdio, quando a posse ndo se verificar no prazo legal,
au 0 Interessado ndo preencher ps requisltos definidos no inciso III e suas alineas e nos
paragrafos § 1% e § 2°.

§ 49 Apds a posse o servidor terd 15 (guinze) dlas para assumir o exercicio, sende localizada
na Secretarla de sua lotacdo. O Termo de Exercicio (anexo V) atestado pelo Secretério da pasta,
gue serd juntade ao processo de nomeagdo do servidor.

§ 59 Quando se tratar de posse em cargo de professor, verificada em epoca de Férias
ascolares, o exercicio podera ser determinado para ter inicio na data fixada para o comego das
atividades docentes do estabelecimento de ensino qual for localizado o servidor.

& 6° Nio ocorrendo o exercicio no prazo previsto neste artigo o servidor publico serd
exonarado,

§ 7° Posteriormente mentar-se-d o processo e serd encaminhado ao Tribunal de Contas do
Estado do Espirito Santo, para reglstro. Apds a andlise e aprovagde do Tribunal o processo
retornard a Prefeitura sendo arquivado na pasta funclonal do servidor.

§ 8° Se ¢ servidor publice na data de seu exercicio ndo POssuir & inscricdo do PIS/PASER, a
Geréncia de Recursos Humanos deverd InscrevB-lo no mesmo més ou no més sequinte pelo
5lstema do Banco Brasilf Gest3o PUblica/PASEP {http: ffwww.bb.com.br)

§ 9° Concluido todas as etapas ¢ Setor de Recursos Mumanos far-se-3 @ pasta funcional do
Servidor, sendo composta inicialmente palos seguintes documentos:

a} Flcha Funcional Individual;

b} Atestado de Salde Ocupacional;

c} Documentacio Pessoal; /\ :
P ”4"0
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d} Demals dacumentos produzidos posteriorments 8 nomeagdo e que sejam de [nteresse do
servidor,

§ 10 A pasta funcional do servidor ficard arquivada no setor de Recurses Humanos, em
ordem alfabeética pelo sobrenome,

§ 11 Os dados funcionais, bem como copias dos documentos pessoais sio de acesso
exclusive dos servidores do setor de Recursos Humanos, ndo sendo dispanlbillzados em hipdtese
alguma para outros 6rgdo ou pessoas.

Secao II
Dos Direites do Servidor Pablico Efetivo
Art. 9¢ Das Licencas Médicas: A licenga para tratamente da proprla saide serd concedlda a
pedido gu de oficio, com base em pericia medica do Municiplo, sem prejuize da remuneracdc que
¢ servidor fard jus. Nao sendo possivel a reallzagdo de pericia médica, as llicengas poderdo ser
concedldas com base no laudo / atestado de cutros medicos oficials, particular ou entidades
conveniadas.

§ 12 O |laudo / atestado médico deverd ser apresentadso a pericla oficial do Municipio em até
48 (quarenta e oito) horas apos a sua expedigdo, sob pena de ndo ser acaito.

§ 2 A licenga médica para servidores efetivos & de responsabilidade da Prefeitura Munlcipal
de Domingos Martins os primeiros 15 (quinze} dias consecutlvos de afastamento, posterior

perioda o servidor serd encaminhado para pericia médica do Instituto de Pravidéncia Prépria do
Municiploe - IPASDM;

Art. 10 Das Férias: O Servidor terd direito anualmente ac gozo de um perioda de férias de 30
dias, por ano de efetivo exercicio, que poderdo ser acurnulada até o méximo de dois periodos, na
hipjtese de necessidade do servigo atestado pela chefia Imediata.

I - O 5Setor de Recursos humanos enviard anualmente as Secretarias, a planilha de férlas
constando o nome dos Servidores e Periodo Aguisitivo a que estes fazem jus;

II ~ O servidor gozara as férlas regulamentares de arordo com a conveniéncia de cada
Secretaria, ndo podendo em hipétese alguma exceder dals periodos agulsitivos de Ferias
vencidas.

III - O pagamento do adicional de férias serd efstuado juntamante com o pagamento dos
vencimentos até o 10%décimo) dia do més em que o servidor encantrars de goza de férias.

a) Salve s& no més de janeiro, o servidor receberd o pagamerto do adiclonal de férlas
juntamente corn os vencimantes no flnal do mas,

Art. 11 Do 13° Vencimento: O Servidor Pliblico Efetiva tera direito anualmente ao 139
vencimentg, com base no nhmero de mesas de efettvo exercicio no ang, na Mesma remunaragao
Integral que estiver percebendo ou no valor do pravento a que o mesmo flzer jus,

I - G pagamento do 139 venciments sera efetuado em parcela anica no més do aniversdrio da
servidor efetivo no valor correspondents & remuneracdc devida ngsse més.

S
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II -« O Servidor receberd o 139 proporcional, a razdo de 1f12{um doze avos) por més de efetivo
gxerciclo ne ano correspondente, quando:

g} por motive de licenga trato de Interesses particulares;

b} para exercicio de mandato eletivg;

¢l da ocorréncla de exoneracdo ou demissac;

di por motivo de falecimento ou apesentadoria, e
IIX - No caso de pussa e exerciclo do servidor durante o decurso do ano civll, o pagamento do
13° vencimento serd felto excepcionalmente no més de dezembro, proporclonalmente aos meses
de efetivo exercicio, obssrvada as regras estabelecidas anteriores nesta Instrucdo ¢ as das
demais leis vigentes do que trata a matéria.

Art. 12 da Licenca Prémie: O servidar publico efetlve fard jus a 3 (trés) meses de licenga
Prémio, apos cada guinguénic ininterrupto de efetive exercicio, desde que atenda todos os
reguisitos estabelecidos nos artlgos 137 a 141 e 144 da Lei Complementar n® 0472007 & artigos
148 a 153 da Lel Munictpal n® 2,137/2008.

Paragrafe anico. O servidor apds ter vencido o dirglto da licenga prémic podera requerer
no Protocalo da Frefeitura, o gozo ou a conversdo em pecunla, que sera analizado pela
Secretaria de Administragdo @ Recursos Humanos e a Geréncla de recursos humanos, quais as
possibilidace da lberagdo do servidor e a disponibitidade de recursos financeiros para efeito do
pagamento.

Art. 13 Da Verificagio dos Avangos: © Setor de Recursos Humanos veriflcard mensalmente a
manutencdo do cadastro de pessoal, controle sabire as vantagens, promocdes, adicionais e fard
as devidas inzercbes no sisterma de folha. Os procedimentos sdc realizados de acerdo com as
normas vigentes do que trata a matéria.

Art, 14 A exoneracic do servidor pablics, dar-se-4:
a) de oficio, por ato da autoridade competente;
b} a pedido do servidor.

I - Do Padido de Exoneracho: O servidor publico devera solicitar a exoneragdo medlante
praenchimento do formuldrio de requerimento no Setor de Protocola desta Frefaeitura;

Paragrafo Gnico. O servidor plblico que solicitar exoneracdo devera conservar-se em
exercicio até quinze dias apos a apresentagdo do pedido, caso ndo havendo prejuizo para o

servigo, a critério do chefe da repartigdo, a permanéncla do servidor plblico em exercicio podera
ser dispensado,

II - A Secretaria de Adminlstracdo @ Recursos Humanos de posse do requerimeanto do servidor
fara o ato de exoneragdo e apds assinado pelo Prefeito encaminhard a Geréncia de Recursos
Humanos para as devidas providénclas;

III - A Geréncia de Recursos Humanos calculard os direitos adquiridos pelo servidor (férias
Integrais ou proporcionais, 13¢ vencimento proporcional, saldo de saldrio e outros que couber)
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ern forma de quitagio, onde o0 mesmo receberd no final do meés, junto com os demals servidores
da atlva.

CAPITULD VII
CONSIDERACOES FINAIS
Art. 15 Casc o Servidor Plblico efetlvo exercer atividades virtualmenta Insalubres ou perigosas
3 Secretaria de lotacdo do mesmo deve informar por melo de Comunicagia Intema a Secretaria
Municipal de Administragdo e Recurses Humanos - Geréncia de Recursos humanos a fim
providenciar Laudoe Médico, em conformidade com o LTCAT e suas renovacBes posteriores.

Art. 16 Ot esclarecimentos adiclonais a respeito desta Instrugdo poderdo ser obtidos junto a
Unidade Central de Controle Interno - UCCI que, por sua vez, por meig de procedimentes de

auditoria interna, aferird a flel observancia de seus dispositivos por parte das diversas Unidades
Executoras.

Art. 17 Outras recomendacbes nic menclonadas nesta Instrucdo Mormativa, deverdo ser
ohedecidas as dermals normas vigentas,

Art. 18 Integram-se a esta Instrugao Normativa os seguintes anexos.
a} Anexo I - modelo Declaragao de Bens;
b} Anexo Il - modelo Declaragio de Ndo Condenagdo;
¢} Anexo III - modelo Declaragéa que naa exarce outro cargo PUblice;
d) Anexo IV - modeio Termo de Posse @ Compromissa;
e] Anexo YV - modelo Atestado de Exercicio.

Art. 19 Esta Instrucdo Normativa entrard em vigor na data de sua publicagdo,
Raegistra-se, publica-3e e cumpra-s2.

Comingos Martins, 23 de setembro de 2014,

LUIZ cnru.us/ énizun ROCHA

Prefelto
1904 ;j L A -
IZABEL JEVSKI ROSANA RUFPR DA PENHA
Controlador Interno Secretiria Municlpal de administragéo e

Recursos Humanos
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ANEXO I
DECLARAGAD
Eu, . portador{a) da Carteira de
Identidade n29. Japrovadofa}l no Concurso Pablico conforme  Edital

noe, f_ . da Prefaltura Municipal de Domingos Martins para o Cargo de
, nomeado{a} por meic do Decretg de Peszpal nd,
/ , DECLARD, para os devidos fins:

1. Que possuo 0s seguintes Bens:

Par ser verdade, flrmo a presante declaragaa.

Domingos Martins — ES, de de

Asglnatura do servidor
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ANEXD 1I
DECLARACAQ

Declaraciio de Nio Condenacio.

., nacionalidadae brasteira, portador {(a)
do CPF e RG . DECLARA para 0%
devidos fins de direito, nao haver sofrido, quando do exercicic de cargo publico ou Ffuncio,
demissdc a bem do servico piblico cu por justa causa, no periods de 05 a 10 anocs tendo em
vista as circunsténcilas atenuantes e agravantes, conforme previsto no ltem |, subitem |, do
Edital no, {___ referente ap Concurso PUblico da Prefeltura Municipal de Domingos Martins,

Domingos Martins = ES, de de 2014,

Assinatura
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AMEXC III
DECLARAGAO
Eu, portadorfa} da Carteira de Identidade n®
aprovado{a} no Concurso Pdblico conforme Edital __ / :
da Prefeitura Munlcipal de Domingos Martins para 0 Cargo de
. nomeado{a) por meio do Decrate de Pessoal
ne, /. DECLARQ, para os devidos fins:

1. { ) Que NAD exergo outra cargo, empregao cu fungdo plblica;

2. ) Que exerco outro cargo, emprego ou fungdo publica, com local e carga horaria
discriminados:

Por ser verdade, flrmo a presente declaragdo,

Domingos Matting - ES, de de ;

Assinatura do Servidor

10
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ANMEXO IV
TERMD DE POSSE E COMPROMISSO

Termn de posse e Compromisso que presta na forma abaixo:
Aos dias do més de de . comparecey a Senhora
por ter sido nomeada para o cargo de ., pelo Decreto n®
/ de de de . publicade no Diario Oficial em de de ;

vindo prestar o devido compromisso de bem e flelmente desempenhar as atribuicdes, deveres e
responsabilidades inerentes ao referido cargo.

Autoridade que da posse

....................................... Fro-riarlaabtbd @b pampiiani laamaanunrinaarinnnin

Empossado

11



R
- _/;%MKI/W/ . .Mwif%ﬁéé Jf«ﬂ//ﬁf s .rfx?/f’w.)

EsTano DO ESPIRITO SANTO
Rua Bernardino Monteir, 23 — Centro — Damingos Marting — Egplrite Santo
CER 29260-000 - Fone: {27] 3268-1344 f 1230
www domingasmartns. es.gov.br
Larmunicacan® domingosmarting.e 5. gov. br - gabinete@domingosmarting.es. gov.br

ANEXO V
ATESTADO DE EXERCICIO

Atesto para fins de registro e pagamento, que o {a} 5enhor (a}

, 18

tendo tomado posse € firmado compromissn, vem nesta data a esta Secretaria Municipal de

, assumir o exerclclo de sua funcac no cargo de

Demingos Martins-ES, de de

CARIMBO E ASSINATURA DA CHEFIA IMEDIATA

/A‘ff/ | By vy
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