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INSTRUCAO NORMATIVA SRH — SISTEMA DE ADMINISTRACAC DE RECURSOS
HUMANOS N° 0472014, DE 23 DE SETEMBRO DE 2014. VERSAO 01

DISPOE SOBRE MANUTENGAD DO CADASTRD DE PESSOAL E
CONTROLE SOBRE WANTAGENS, PROMOCOES, PROGRESSOES E
ADICIONAIS, NO AMBITO DO PODER EXECUTIVC E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

Versao: 01

Aprovaclio eam: 23 de setembro de 2014

Ato de aprovacdo: Dacrato Normativo n® 262472014

Unidade Responsivel: Secretaria Municipal de Administragio e Recurses Humanos - Geréncia
de Recursos Humanos.

CAPITULO I
DA FINALIDADE

Art. 19 A presente Instrugdo Normativa tem por finalidade disciplinar normas procedimentais,
para padrenizar a rotina Intermma de controle e acompanhamento de rmanutengdo de cadastro de
pessoal & controle sobre vantagens, promogées e adiclonais, com vistas a eficacla, eficidncia 2
transparéncia da aplicagdo dos recursos pablicos, no ambito do Poder Executlve Municipal.

CAPITULO 11
DA ABRANGENCLA,

Art. 29 Esta Instrucdo Normativa Abrange a Secretaria Municipal de Administracio & Recursos
HumanosfGeréncia de Recursos Humanos e as demais Unidades Executoras do Poder Executivo
do Municipio de Domingos Martins.

CAPITULD III
DA BASE LEGAL
Art. 39 A presente Instrugdo Normativa tem como base legat;
« Constitulcdo Federal de 1988:
* Lei Complementar n® 004/2007 - Estatuto dos Servidores Publicos Municipals e
alteragies
« Lel Municipal n® 1,934/2007 — Plano de Cargos, Vencimentos e Carrelra dos Servidores
Poblicos do Poder Executlvo e alteraghes;
= Lei Municlpal n® 21372008 - Estatuto dos Servidores Publicos do Magistéria;
= Decreto Normativo n® 2.094/2012 - Estabelece os Critérios de avaliacio de Mérito para
efeito de Progressdc na Carreira do Magistério;
= Decreto Normativo n® 2.145/2012 - Disclpling vs Critérios de Avaliacdo anual de
Desempenho para Fins de Promocho dos Servidores Publicos Municlpals;
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« HNR 15 - Atividades e OperacBes Insalubres ~ Portarla MTb n® 3.214, de 08 de junho de

1978;
+ NR 16 - Atlvidades e Operaches Perigosas — Portaria GM n® 3,214, de 08 de junho de
1978.
CAPITULD TV
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 4° E de respaonsabilidade da Secretaria Municipal de Administragdo e Recursos Humanos -
Garéncia de Recursos Humanes como unidade responsaval pela Instrucic Normativa:

I - Pramover a divilgacio e implementacdo dessa Instrucdo normativa, mantendo-a atuallzada,
orientando as unidades exacutoras e supervisionar sua aplicagao;

II - Promover discussdes técnicas com as unidades executoras e tom a unidade responsave!
pela coordenagio do controle interno, para definir as rotinas de trabalho e os respeclivos
procedimentos de controle que devem ser phieto de alteragdo, atualizagdo ou expansan;

III - Controlar, supervisionar e acompanhar 2 concesséo de vantagens, promogdes e adicionals
dos servidores;

1V - Coordenar e acompanhar as avaliaghes de desempenho profissional dos servidores;

V - recebar as salicltacfies dos servigores, devidamente protocollzada, e analisar os documentos
comprobatérios, em conformidade com regulamento pertinente do que trata esta Instrucdo
Hormativa;

VI - Apurar as informagtes e fornecer dados a Geréncia de Servigos Internos a fim de emitir
decumento formal de concessio de vantagem;

VII - Allmentar as alterages de informagdo de vantagens, promogfes e adicionais no sistema
de folha de pagaments;

VIII - Incluir coplas dos documentos de altera¢es ou atos, na pasta individual do servidor;

Art. 59 530 de responsabilidades das Unidades Executoras da Instrugdo normativa:

I - Atender s solicitacdes da unidade responsavel peta Instrucdo Normatlva, quanto ao
farnecimento de informacgies e a participacdo no processo de atuallzagao,

IT - alertar a8 unidade rasponsdvel pela Instrugdo Normativa sobre alteracdes que se fizerem
necessarias nas rotinas de trabalha, objetivando a sua otimizacdo, tendos em  vista,
principaimente, o aprimorameanto dos procedimentos de controle e aumento da eficiancla
operacional;

IIT - Manter a Instrugdo Mormativa & disposicao de todos o5 funcionarios da unidade, velando
pelo flel cumprimento da mesma;

IV - Cumprir Belmeante as determinacdes da Instrugdo Mormativa, em especia! quanto aos

procedimentos de controle e guanto a padronizagdo dos procedimentos na geracdo de
documentos, dadas e informagoes.

Art. 6% Das responsabilldades da Controladorla Interna:;
I - Prestar apoio técnico na fase de elaboragdo das Instrugbes Normativas e em suas
atuailzacbes, em especlal no gue tange a |dentificacdo e avaliacdo dos pontos de controle e

respectivos procedimentos de controla;
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II - Por melo de atividade de auditoria interna, avaliar a eficdcla dos procedimentos de controle
inerentes a cada sistema administrativo, propondo alterag3o na Instrugdo MNormatlva para
aprimoraments dos controles ou mesmo a formatagdn de novas InstrugBes Normativas;

IIT - Organizar e manter atualizado o manual de procedimentos, em meio documental efou am
base de dados, de forma que contenha sempre a versao de cada Instrugdo Normativa.

Art. 7¢ Si3o responsabilldades da Procuradaria Geral do Municipio:
I - Anallsar processos pertinentes de direltos e vantagens dos servidores da adminlstragdo direta
quanto & legalidade e emitir parecer juridico, caso necessario.

CAPITULO V
DDS CONCEITOS

Art. 89 Para fins desta Instrucdo Normativa entende-se por vantagem as pecuniarias pagas a0
servidor, a titule de indenizagbes, gratificagBes cu adiclonais e ndc serdg camputadas, nem
acurnuladas, para efelto de concessdc de qualsquer outros acréscimes pecuniarios.

Paragrafo (nico. Excetua-se a gratificagio de nivel superior e de especializacdo académica
e o adlclonal por tempa de servigo dos servideres efetivos que incorporam-se ao vencimento ou
provento, nos termos da Lei Complementar 04/2007.

Art. 8° Da promecdo: considera-se a passagem do servidor efetive de seu padrao de
vencimento para outro, Imediatamente superior, dentro da classe a que perlence, a ser
roncedido mediante avallagio da desempenha.

Paragrafo dnlco. No ambite do Maglstério, a promoegdo considera-se a elevagao do servidor

plblico do magistério, efetivo, de um nivel de formagdo profissional para outro hierarquicaments
superigr da mesma Classe.

Art. 10 Da progressio no ambito do Magistério: conszidera-se a passagem de um padrio
para outro imedlatamente superior, dentro da mesma classe & do mesmo nivel, mediante
avallacio periddica de desempenho profissional.

Art. 11 Além do vencimento, o servidor pdblice poderd perceber as segulntes vantagens
pecuniarias previstas no Estatuto dos Servidores Pabllcos do Municiple de Domingos Martins:

1 - Indenizagoes e Auxilios
a) diérlas;
b} transporta;
¢] bolsa de estudo.

II - Gratificagdo:
a) pelo exerciclo de Funcdo gratificada;
b) pele exerciclo de cargo em comissdo;
£] peia prestacio de servigos extraardinarios;
d) de nivel superlor & de aspecializacio académica.
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1II - Adicional:

a}
b
c)
d)

por tempo de servige;

de insalubridade ou de periculosidade;
de farias;

noturmo,

IV - 13° VYencimanto.
§ 1° As indenizagies e auxlio ndo se incorporam ag vencimento ou provento para qualguer

efelto.

§ 2° Os acréscimos pecuniarios parcebidos pelo servidor publico ndo serac computadas nem
acumulados para fins de concessdo de acréscimos ulterlores.

§ 3° Nenhuma vantagem pecunidria noderd ser congedlda sem autorizagio egpecifica na el
de diretrizes orcamentarias.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS
Segao I
Das vantagens

Art. 12 Os procedimentos de manutengio do cadastro de pessoal e controle sobre vantagens,
promogdes € adicionais iniclar-se-a com a solicitagido do Servidor protocolizada, no Setor de
Protocolo da Prefeitura Municipal de Demingos Martins,

5

1* O servidor deve encaminhar a solicitagdo formal, instruida com os documentas

comprobatorios, 4 Secretaria Municlpal de Administragdo e Recursos Humanoes.

§

2¢ Eycetua-se a necessidade desta solicitagdo as seguintes vantagens que tem

procedimantos distintos:

a)

b}

Gratificacio pela prestagio de servigos extraordindrios - Informada pela Secretarla de
Lotacio do servidor, chedecendo ao limite de até 40 horas mensals;

Adicignal por tempo de servigo - Apurade pela Geréncia de Recursos Humanos no
Sistema de Folha de Pagamento em concomitante com acervo funcional e concedido
automaticamente ac servidor pliblico municipal efetivo a cada S{cinca) anps de efetivo
exercicio prestado a municipalidade, no percentual de S5%(cinco por centn) do
vencimento do cargo efetive, até o limite de 35%(tinta e cinco por centg}, desde que
atende acs requisitos previstos am Lal;

Adicional de férias - Concedido automaticamente ao servidor de Ffarias, depois de
informado e atestade na pianilha de freqléncia pela Secretaria de lotacho;

Adiclonal noturno - concedido juntamente com o pagamento depois de informado e
atestado, concomitante a planilha de frequéncia, pela Secretarla de Lotagdo do servidor;

13% Wencimento — Apurado automatlcamente pelo Sistema da Folha de Pagamento
conferido e pago de acorde com as normas vigentes {efetivo - més de aniversario,
comissionado e contrato temporario - més de dezembro ¢ contratado pelo regime
CLT - més da novernbre a 1% parcela e dezembro a 22 parcela).
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§ 32 Caso o servidor sentir-se prejudicado guanto as vantagens, cltadas no pardgrafo
anterior, devera solicitar a revisdn das mesmas por meic de requerimento protocolizado na
Prafeitura.

Art. 13 A Geréncia de Recursos Humanos de posse da sollcitacio de controle sobre vantagans,
promogdes 8 adiclonals, deve analisar os documentos comprobatiros e colher parecer da
Procuradoria Geral do Municiplo, caso necassario.

§ 1° Caso a solicltagdo em andlise atenda a todos os pré-reguisitos previstos em Leal, serd
encaminhada a Geréncla de Servigos Internos para balxar ato, e apos a Geréncia de Recursos
Humanas alimentard o sisterna de folha de pagamenta com as informacdes.

§ 2° Caso os autos ndo estejam instruidos com todos o5 documentos comprobatdrios,
deve-se solicitar ao servidor ou a unidade responsavel para sanar a lrreqularidade.

& 3% Havendo inconformidade nos documentos apresentagdos para alterar o cadastro de
vantagens, promogles e adicionais, deve-sa solicitar ao servidor 2 ou a unldade responsdvel
para sanar o ¥(cia no prazo maximo de 15 dias.

Art. 14 A Geréncia de Recursos Humanos deve realizar a nova conferéncia dos documentos
comprobatdrios e havendo aiteragio juridica de wvantagens encaminhard o processo pare
Gerencia de Servigos Internos para balxar ato e apds, & Coordenagao de Recursos Humanos
allmentard o sisterna com as informacdes.

Paragrafo dnico. Realizada a alteragdo do cadastro, devera anexar as copias dos
documentos, na pasta individual do servidar.

Secio II
Do Adicional de Insalubridade e Periculosidade

Art. 15 O adicional de insalubridade e periculosidade serd concedida ao servider gue trabalna
em ativldades insalubres ou perigosas, mediante atestado da Secretaria e laudo do madico do
trabatho.

& 1% A solicltagio do adicional de insalubridade efou periculosidade deverd ser formulado
pele servidor e protocolizado no Setgr de Protocolo da Prefeitura Municlpal de Bomingos Martins.

§ 29 Apds, o padido sera encaminhade a Geréncia de Recursos Humangs que informara a
sltuagdo funcienal do requerente, e devolvera o pedido a Secretaria Municlpal de Administracdo e
Recursos Humanes para encaminhamento 3 secretaria de lotacio do servidor gue informara
minuciosamente as atividades reallzadas pelo reguerente a fim de remeter ao Técnico em

Seguranca do Trabalho/Médico do Trabatho para emisso de Laudo para concess3o ou ndo dos
referidos adicignals,

Secdo III
Gratificacdo de Nivel Superior e de Especializacio Académica
Art. 16 A gratificacdo de nivel superlor & de especializacdo académica serd concedida ao
servidor medlante requerimente protocolizado com apresentacio de diploma ou certificado,

devidamente registrade, expedidas por instituigSo devidamente autorizada ou credenciada pelo
Ministério da Educacdo, apds a andlise da Comissag.,
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Para fins de concessia da gratificagio de Nivel Superior e de Especializagso Académica deverdo
ser abservados os seguintes procedimentos:
1 - Protocolizar o pedido de gratificaglio de Nivel Superlor e constando de capia awtenticada
do digloma, registrado em drgieo de Educagio, expadide por IES - Institulcao de Ensing Superiar
devidamente credenciada junto as MEC;
1I - Protocolizar o pedido de gratificagio para os curses de Pas Graduagao lato sensu
constando de cépia autenticada do certificado da especializagdo, registrade, acompanhado do
hlstérico escolar autenticade, constando de monografia aprovada; expedido por IES - Institigdo
de Ensino Superior devidamente credenciada junto ao MEC;
III - Protocolizar o pedido de gratificagas para os cursos de pds-graduacao stricte sensu
em nivel de Mestrado constando de copia autenticada do dipioma, com dissertagiio apravada,
acompanhado do histdrico escolar, expedidos por Instituighes credenciadas junto ac MEC e
recomendadas pela CAPES - Coordenagio de Aprimoramento de Pessoal do Nivel Superior;
IV - Protocolizar o pedido de gratificagdo para os cursos de pds-graduagao siricto sensu
em nivel de Doutorado constando de cdpia autenticada do diploma, com [ese aprovada,
acompanhado do historico escolar, expedidos por Instituicbes credenciadas juntg ao MEC e
recomendadas pela CAPES — Coordenacdo de Aprimeramento de Pessoal do Nivel Superior;
¥ - No caso de Instituicdes estrangelras estas deverdo atender o Art. 48 da LDB n® 9394/96.
a} Encaminhamanto do pedido & Comisséo de Anilise de Gratificacio de Nivel Superior e de
Especializacin Académica;
b) Encaminhamento do pedido ac Inspetor Escolar para Avallagéo da documegntagio
apresentada;
¢} Encaminhamente 3 chefia imediata para parecer conforme previsto no Art. 98, Parggrafo
20, LC 472007 e Art. 109, Paragrafo 3°, Lel Municipal 2.137/2008 - Estatuto dos Servidores
Flblicos do Magistério, alterada pela Lai n@, 2.226/20085.
d} Encaminhamente & Comyssdo para parecer final guanto a concessdo cu indeferimento;
e) Encaminhamento & Secretarda Municipal de Adminlstracic e Recursos Humanos para
baixar ate do executivo autorizando 3 concessdo da gratificacao;
fy Encaminhamento & Geréncia de Recursos Humangs para registra em ficha funcional do
servidor em caso de concessdo.

Secao IV
Pa Promegice dos Servidores do Magistério

Art. 17 A promocio serd requerida pelo servidor publico do magistério, efetivo, a Secretaria
Municipal de Educagdo e Esporte, mediante apresentacao de diploma ou certificade da nova
titulagdo ou habilitagdo profissional, expedida por institulg8o reconhecida pelo Ministerio da
Educacio, devidamente reglstrado no drgdo competente do sistema.

§ 1° A promog3o pode se dar para qualquer nivel da classe, desde que o servidor publico do
magistéric cumpra a exigéncia de titulagdo ou habifitagdo especifica.

§ 2° A promogao nadoc impeditd o processoe de progressac a que o servidor publico do
maglstério tiver direito.

§ 3° Um mesmo titulo, diploma ou certificado, ndc podera servir de documento para
promocao, progressdo ou gratificacas.

§ 4° QOcorrlda & promocdo, o servidor plblico do magistério sera  transferide
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automaticamente para o nove nlvel, no padrio correspondente, em ordem de equivaléncia,
resguardando-seé o quantitativo de padries do nivel anterior e o tempa de permanéncia nesse
padric para fins de progressdo horlzontal.

Art.1B A promogio serd realizada nos dias 1° de janeiro e 1° de julho de cada ano, observando-
se as sequintes datas para protocolizagdo dos requerimentos respectivos:

I - Até 30 {trinta) de setembro do ano anterior, para a promogao & ser reslizada na data-base de
1 de janelro;

II - Até 31 (trinta ¢ um) de margo do ano em curso, para a promogao a ser realizada na data
basa de 1° de julho.

Paragrafo Gnico. O servidor publico do maglstérioc qua nic protocolar o seu petido de
promocdo, com a juntada da documentagac correspondente, nas datas fixadas nos Incises I e 11
do “caput” deste arfigo, somente tera direito 4 evolucdo funcional na data base seguinte, cass a
titulacdo ou habllitagdo apresentada seja compativel com a formagdo prafissional exigida para o
nivel requerido.

Secao V
Da Progressdo dos Servidores do Magistérlo
Art. 19 A progressdo do magistério € felta mediante requerimento protocolizado pelo servidor,
obsarvados os critérlos & procedimentos de avaliacdo de mérite estabelecidos peie Decreto
Nermativo n® 2004/2012 de 30 de mar¢o de 2012, anexo A, B e ¢ Manual Orientador aue sdo
parte Integrante do mesmo decreto.

Art. 20 Apés a Comissdo Permanente de Efaboragdo e Andlise de Critérlos e Avaliagdo de Merito
para Efeite de Progressdo conciuir todos os procedimentos estabelecidos no gque se rafare o
artigo anterior desta InstrugSo MNormatlva, encaminhard o resultado para a Secretaria de

Administragio & Recursos Humanos gue baixard ato e as demals providéncias cabivels para
concessdo da progressao.

Sacao VI
Da Fromogio dos demais servidores efetivos
Art. 21 A promocio do servidor publico municipal dar-se-a, em intervalos de 3 ftrésy anos de
servico efetivo prestado no cargo, exclusivamente por merecimento, apds svaliacdo de
desempenho profissional realizada em confermidade com os critérios estabelecidos no Decreto
Mormative n® 2.145/2012 de 11 de junho de 2012 e saus anexos.
Paragrafo unico. D merecimento do servidor piblice serd avaliado, anualmente, por

processos de avaliagho sucessives e curmnulatives de resultades ate o encerramenta do pariodo de
referéncia da promagso.

Art. 22 Cabe a Geréncia de Recursos Humanos encaminhar @ Comlsséio de Avaliagio e
Desempenhe Proflssional por meic de Formuldric de Informagde Funcional, o nome, 0 periodo
aguisitivo a ser avaliade, a Secretaria em que o servidor ests lotado e as restrigdes estabelecidas

no Art, 32 do Decreto Normativo n@ 214572012,
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Paragrafo finico. Os processos de promogdo serdo organizados pela Comissdo de Avaliagdo
g Dresempenho Profissional.

CAPITULO VII
CONSIDERACOES FINAIS
Art. 23 As vantagens em pectinla g as promogdes funcionais devidas aos servidores & previstos
no Estateto dos Servidores sardo objeto de controle guanto a conguista do direlto, e serdo
roncedido quanda atendidos os requisitos da lel & por melo de atos do Chefe o Foder Executlva,

Art. 24 Os esclarecimentos adicionals a respeito desta Instrugo poderde ser obtidos junto 3
Unidade Central de Controle Interns - UCCI que, por sus vaz, por meio de procedimentos de
auditorla interna, aferira a fel observancia de seus dispositivos por parte das diversas Unidades
Executoras,

Art. 25 Esta Instrugdc Normatlva entrard em vigor na data de sua publicacdo.

Registra-se, publlca-se & cumpra-se,

Tromingas Martins, 23 da setembre de 2014,

LUIZ CARLD EZOTTI ROCHA
Prefelto

IZAEEL MARIA mn ROSANA BUFF DA PENHA
Controlador Interno Secretdria Municipal de @dministragdo e
Recursos Humanos



