PREFEITURA MUNICIPAL DE |0Lsu:\ - ES

CONTROLADORIA-GERAL

LEI MUNICIPAL N.° 2,.409/2012

DECRETO N.° /15 /2015

“APROVA A INSTRUCAO NORMATIVA SRH N.° 004/2015, G

SOBRE ACOMPANHAMENTO DE MANUTENCAO DE CADA!

PESSOAL E CONTROLE SOBRE VANTAGENS, PROMOC
ADICIONAIS”

)JUE DISPOE
STRO DE
OES E

O PREFEITO MUNICIPAL DE IUNA, ESTADO DO

ESPIRITO SANTO, no uso de suas
que |he sdao conferidas e

operacionalizagdo do Sistema de Co
Municipio, no ambito do Poder Executi

DECRETA:

Art. 12. O acompanhamento de manutencdo de cadastro de pessoal e controle
promogdes e adicionais obedecerdo aos critérios e formatagdo estabelecidos na Instrug
n.2 004/2015, aprovada por este Decreto.

Art. 2°, Os o6rgdos e entidades da administracdo indireta, como unidades executoras do Si
Interno, sujeitam-se, no que couber, a referida Instrucdo Normativa.

Art. 32, Caberd a Controladoria-Geral do Municipio prestar os esclarecimentos e orienta
aplicagao dos dispositivos deste Decreto.

Art. 4°. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as disposi¢des e

Gabinete do Prefeito Municipal de Iina, Estado do Espirito Santo, aos QU AT2 O

atribuicées legais
objetivando a
ntrole Interno do
Vo,

sobre vantagens,
80 Normativa SRH

stema de Controle

coes a respeito da

*m contrario.

dias do més de

X e VO do ano de dois mil e quinze (9 / {3-/2015).

Iz
}fj_){/w—, L e

ROGERIO CRUZ SILVA
Prefeito Municipal

Publicado no sagudo de entrada da
Prefeitura Municipal de Itna - ES,
s 17:00 horas/do diaC/{3+2015.

retrina ual U G,

Chefe de Gabinete
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LEI MUNICIPAL N."” 2.409/2012

INSTRUCAO NORMATIVA SRH N2. 004/2015

Versdo: 01

Aprovacio em:O4 /13 IS
Ato de Aprovagdo: DECRETO Ne. {£S

Unidade Responsdvel: SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO -

SETOR DE RECURSOS HUMANOQOS

I - FINALIDADE

A presente Instrucdo Normativa tem por finalidade disciplinar normas procedimentais, para padronizar a rotina
interna de controle e acompanhamento de manuten¢do de cadastro de pessoal e controle sobre vantagens,

promocdes e adicionais, com vistas a eficdcia, eficiéncia e transparéncia da aplicacdo dos recursos
do Poder Executivo Municipal.

Il - ABRANGENCIA

publicos, no ambito

Esta Instrucdo Normativa abrange a Secretaria Municipal de Gestdo, o Setor de Recursos Humanos e as demais

Unidades Executoras do Poder Executivo do Municipio de Itna.

Il - BASE LEGAL

A presente Instrug¢do Normativa tem como base legal:
a) Constituicdo Federal de 1988;

b) Lei Complementar n2 005 e 006/2014;

c) Lei Municipal n? 2.130 e 2.137/2008 e alteracdes;
d) Lei Municipal n2 1.872 e 1.873/2003;

IV - DAS RESPONSABILIDADES

1. E de responsabilidade da Setor de Recursos Humanos, como unidade responsavel pela Instrucdo

Normativa:

I - Promover a divulgacdo e implementacdo dessa Instru¢do normativa, mantendo-a atualizada, orientando as

unidades executoras e supervisionar sua aplica¢do;

Il - Promover discussGes técnicas com as unidades executoras e com a unidade responsavel péla coordenacio do

controle interno, para definir as rotinas de trabalho e os respectivos procedimentos de controle qu
de alteragdo, atualizacdo ou expansio;

Il — Controlar, supervisionar e acompanhar a concessido de vantagens, promogdes e adicionais dos
IV — Coordenar e acompanhar as avaliagdes de desempenho profissional dos servidores;

V — Receber as solicitagdes dos servidores, devidamente protocolizada, e analisar os documentos ¢
conformidade com regulamento pertinente do que trata esta Instrucio Normativa;

VI - Apurar as informagdes e fornecer dados a Geréncia de Servicos Internos a fim de emitir do
concessdo de vantagem;

e devem ser objeto

servidores;

omprobatérios, em

cumento formal de
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VIl - Alimentar as alteragGes de informac3o de vantagens, promocdes e adicionais no sistema de fa

VIl - Incluir cépias dos documentos de alteracdes ou atos, na pasta individual do servidor;
2. Sdo de responsabilidades das Unidades Executoras da Instru¢do normativa:

I - Atender as solicitagdes da unidade responsavel pela Instrucdo Normativa, quanto ao fornecime
e a participagdo no processo de atualizagao;

Il - Alertar a unidade responsavel pela Instrugdo Normativa sobre alteracées que se fizerem neces
trabalho, objetivando a sua otimizagdo, tendo em vista, principalmente, o aprimoramento dos
controle e aumento da eficiéncia operacional;

Il - Manter a Instrugdo Normativa a disposicdo de todos os funcionarios da unidade, velando pelo
mesma;

IV - Cumprir fielmente as determinacGes da Instrugdo Normativa, em especial quanto aos proced
e quanto a padroniza¢do dos procedimentos na geragdo de documentos, dados e informagdes.

3. Das responsabilidades da Controladoria-Geral:

I - Prestar apoio técnico na fase de elaboragdo das Instrucdes Normativas e em suas atualizacdes,
tange a identificagdo e avaliagdo dos pontos de controle e respectivos procedimentos de controle;

Il - Por meio de atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos de contro
sistema administrativo, propondo alteragdo na Instru¢io Normativa para aprimoramento dos co
formatagdo de novas Instrugdes Normativas;

Il - Organizar e manter atualizado o manual de procedimentos, em meio documental efou em
forma que contenha sempre a versio de cada Instrucio Normativa.

4. S3o responsabilidades da Procuradoria-Geral do Municipio:

| — Analisar processos pertinentes de direitos e vantagens dos servidores da Administragdo qu
emitir parecer juridico, caso necessdrio.

V - DOS CONCEITOS E PROCEDIMENTOS
I — Das Progressdes Horizontais e Verticais
1- Da progressdo Horizontal (Lei Municipal n2. 2.130/2008)

Progressdo é a passagem do Servidor de um padrio de vencimento para outro imediatamente
faixa de vencimento da classe a que pertence, de acordo com a época e critérios de concess3
regulamento especifico, conforme os termos deste Capitulo.

1. 1- Da progressdo Horizontal (Lei Complementar n2. 006/2014)

A progressdo horizontal é a passagem do servidor de uma referéncia para outra, dentro do mesm
carreira do Grupo, relacionada a aprovagdo em avaliacdo periddica de desempenho e decurso d¢

de dois anos de efetivo exercicio na referéncia atual.

Iha de pagamento;

nto de informagdes

sarias nas rotinas de

$ procedimentos de

fiel cumprimento da

mentos de controle

em especial no que

le inerentes a cada
ntroles ou mesmo a

base de dados, de

anto a legalidade e

superior, dentro da
o estabelecidos em

o nivel e da mesma
) intersticio minimo

1.2 - Dos procedimentos da progressdo Horizontal (Lei Municipal n2. 2.130/2008) e da progressdo Horizontal (Lei

Complementar n2. 006/2014)

As normas de avaliagdo para a apuragdo do merecimento e avaliacio de desempenho dos
municipais sdo os definidos pelo Decreto Municipal ne. 726/2011.

servidores publicos
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2 - Da Progressdo Horizontal — Magistério (Lei Municipal n2. 1.873/2003)

A progressdao horizontal do profissional da educagdo dar-se-a por merecimento no exercicio da educacdo pliblica

municipal, ndo se aplicando ao Magistério qualquer forma de progressdo prevista para os de
Municipio de lGna/ES.

2.1 - Dos procedimentos da progressdo Horizontal — Magistério (Lei Municipal n2. 1.873/2003)

Os procedimentos para a progressao do profissional da educac¢do estdo dispostos nos artigos 36 a
ne. 1.873/2003.

3 — Da progressdo Vertical (Lei Complementar n2. 006/2014)

mais servidores do

41 da Lei Municipal

A progressdo vertical é a passagem do servidor de um nivel para outro dentro da carreira do Grupo, mantida a

referéncia jd alcancada no nivel anterior, relacionada ao aperfeicoamento académico profissional.

3.1 - Dos procedimentos da progress3o Vertical (Lei Complementar n2. 006/2014)

Os procedimentos para a progressao vertical estdo previstos nos artigos 14 a 18 da Lei Complementar n®. 006/2014.

4 - Da progressdo Vertical - Magistério (Lei Municipal n2. 1.873/2003)

A progressdo vertical far-se-d, automaticamente, dispensados quaisquer intersticios, quando o profissional obtiver,

em universidades ou institutos superiores de educacao devidamente reconhecidos, a formacéo es
hierarquia das classes.

4.1 - Dos procedimentos da progressao Vertical — Magistério (Lei Municipal n2. 1.873/2003)

pecifica prevista na

Os procedimentos para a progressao vertical do magistério estdo previstos nos artigos 42 a 43 da Lei Municipal ne.

1.873/2003.

Il - Dos adicionais por conclusido de curso

1 - Do adicional de 5%

Os Servidores ocupantes de cargos de provimento efetivo de nivel superior fardo jus a um adicional de 5% (cinco por
cento) por conclusdo de curso de pos-graduacio (lato sensu, Mestrado ou Doutorado), inerénte a sua area de

atuacdo, até o maximo de 3 (trés) adicionais, a serem calculados sobre o vencimento base do cargo.

2 = Do adicional de 3%

Os Servidores ocupantes de cargos de provimento efetivo de nivel médio fardo jus a 01 (um) adicibnal de 3% (trés por
cento) por conclusdo de curso de nivel superior e curso de pés-graduacio (lato sensu, Mestrado ou Doutorado),
reconhecidos pelo Ministério da Educacdo, independente da sua drea de atuacdo, a serem |calculados sobre o

vencimento base do cargo, limitado a 01 (um) adicional pela conclusdo de curso superior e 01
conclusdo de curso de pds-graduacdo.

3 - Dos procedimentos para obtencio dos adicionais por conclusio de curso

(um) adicional por

Os servidores deverdo protocolar o requerimento de adicional de conclus3o de curso, em requerimento proprio, junto
ao setor de Recursos Humanos, contendo a cépia do diploma ou certidio de conclusdo de curso e ¢ histérico escolar.

Ill - Da ajuda de custo

fl
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1 - Da ajuda de custo

Serd concedida ajuda de custo quando o Servidor se deslocar da sede para Distrito do Municipio,
sede, para fixar residéncia por necessidade do servico.

2 - Dos procedimentos para obtenc3o da ajuda de custo

A ajuda de custo destina-se a compensagdo das despesas com a transferéncia do Servidor e de su
instalagdo e ndo excedera a 50% (cinquenta por cento) do seu vencimento base, pago, em pa
subsequente ao deslocamento. A ajuda de custo serd paga antecipadamente.

O Servidor restituira a ajuda de custo quando ndo se transportar para a nova sede nos prazos dets
pedir exoneragao da fungdo de confianga ou do cargo comissionado, ou ainda quando abandona
completar 90 (noventa) dias de exercicio na nova localidade. A restituicdo é de exclusiva responsa
beneficiado e poderad ser feita em parcelas, na forma do art. 104 desta Lei.

Nado haverd obrigagdo de restituir quando o regresso do Servidor a sede anterior for determina
doenga comprovada na sua pessoa ou em pessoa de sua familia.

IV = Do salario-familia
1 - Do salario-familia

O salario-familia serd concedido ao Servidor em valores correspondentes ao fixado anualmente pe
de acordo com o saldrio de contribuicdo previdenciaria, conforme preceitos constitucionais
estudante até a idade de 14 anos ou invélidos de qualquer idade, e nio depende de caréncia m
filhos, os enteados e os tutelados que ndo possuem bens suficientes para o préprio sustento.

2 - Dos procedimentos para obtencdo do saldrio-familia

O beneficio tera inicio a partir da comprovagdo do nascimento da crianca, da obtengdo da gua
menor, mediante requerimento do interessado, cujos documentos s3o indispensdveis e deve
pedido, sob pena de indeferimento. O beneficio sera suspenso se nio forem apresentados atest
frequéncia escolar dos filhos e equiparados, anualmente.

V - Da gratificagdo de fungdo de confianca e pelo exercicio de cargo comissionado
1 - Da gratificacdo de fun¢do de confianca e pelo exercicio de cargo comissionado

Conceder-se-a gratificacdo pelo exercicio de fungao de confianga, que corresponde a encargos
assessoramento, conforme preceitua a Constituicdo Federal.

A gratificacdo pelo exercicio de cargo comissionado sera concedida ao Servidor que, inve
provimento em comissdo, optar pelo vencimento do seu cargo de provimento efetivo.

2 - Dos procedimentos para concessdo da gratificacdo de funcio de confianga e pelo
comissionado

Os encargos de diregdo, chefia e assessoramento serdo atribuidos aos Servidores, mediante ato ex

A gratificacdo pelo exercicio de cargo comissionado corresponderd a 50% (cinquenta por cen

referido cargo em comissdo, devidamente requerido junto ao setor de Recursos Humanaos.
VI - Da gratificagdo natalina

1. Da func¢do natalina e os procedimentos para sua concessio

bu do Distrito para a

a familia até a nova

rcela Unica, no més

srminados e quando
r o servico antes de
bilidade do Servidor

do ex-officio ou por

lo Governo Federal,
vigentes, por filho
nima. Equipara-se a

rda ou da tutela de
m ser juntados ao
ados de vacinacdo e

de direcdo, chefia e
stido em cargo de
exercicio de cargo
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to) do subsidio do
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A gratificacdo natalina serd para, anualmente, a todo servidor municipal, inclusive aos inativos e p

do regime préprio de previdéncia dos servidores publicos municipais, independentemente da
tiverem jus. A gratificagdo natalina corresponderd a 1/12 (um doze avos) do valor total da rem
durante o ano de exercicio. Ao servidor ativo sera pago 80% (oitenta por cento) da gratificag
remuneracdo do seu més de aniversario, valor que sera obtido com base na remuneracgio daque)
por cento) em dezembro do ano correspondente, quando serdo realizados os ajustes financeiros r
necessarios.

Caso o servidor deixe o servigo publico municipal, a gratificacdo natalina ser-lhe-a paga proporcion
de meses de exercicio no ano, com base na remuneracdo do més em que ocorrer a exoneracio ou

Os servidores que fazem aniversario no ultimo trimestre do ano poderdo requerer, até o Ultimo
cada ano, o pagamento do adiantamento de que trata o § 2°, o qual sera efetuado até o més d

ensionistas oriundos
remuneragao a que
uneracao percebida
do natalina junto a
e més, e 20% (vinte
elativos a rubrica, se

1almente ao numero
demissao.

dia util de margo de
e setembro de cada

ano, se houver disponibilidade financeira, levando-se em considera¢io a ordem de protocolo do requerimento.

VIl - Das diarias

1 - Das didrias e dos procedimentos para concessdo da gratificacio de fungdo de confianca e pelo exercicio de cargo

comissionado

Ao Servidor que se deslocar para fora do Municipio a servico conceder-se-a diaria a titulo dé
despesas de alimentacdo e de pernoite, nos termos da Lei Municipal n2. 2.511/2013 e Instrugio N¢

VIl = Do auxilio transporte

1 - Do auxilio transporte

O Servidor Piblico domiciliado neste Municipio, localizado em setor ou unidade de trabalhc em za
de dificil acesso, ndo servido por transporte publico ou fornecido pela Administracdo Publica, ser

> ressarcimento das
brmativa especifica.

na rural ou em local
a concedido auxilio-

transporte, no valor de até 15% do seu vencimento base, conforme a distancia percorrida até o seu local de trabalho,
levando-se em consideragdo a sede do Municipio. A caracterizacdo de zona rural ou local de dificil acesso e os

percentuais de pagamentos relativos a distancia percorrida pelo Servidor serd realizada por
regulamento editado pelo Chefe do Poder Executivo Municipal.

1.1 - Dos procedimentos para concessdo de auxilio transporte

Os procedimentos para a concessdo do auxilio transporte estdo dispostos nos artigos 122 e 123
2.137/2008, artigo 42 da Lei Municipal n2. 1.872/2003 e Decreto Municipal n2. 035/2013.

IX — Dos adicionais
1 - Do Adicional de Férias

Concedido automaticamente ao servidor de férias, depois de informado e atestado na planilha
Secretaria de lotacdo.

2 — Do Adicional Noturno

Concedido juntamente com o pagamento depois de informado e atestado, concomitante a pla
pela Secretaria de Lotagdo do servidor.

3 - Do Adicional de Insalubridade e Periculosidade

critérios fixados em

da Lei Municipal ne.

de frequéncia pela

nilha de frequéncia,
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O adicional de insalubridade e periculosidade sera concedido ao servidor que trabalha em ativi

perigosas, mediante o atendimento das recomendagdes contidas no laudo homologado pe
Executivo.

A solicitagao do adicional de insalubridade e/ou periculosidade devera ser formulado pelo servidg
Setor de Protocolo da Prefeitura Municipal de luna.

Ap6s, o pedido serd encaminhado ao Setor de Recursos Humanos que informara a situagao funcio
devolvera o pedido a Secretaria Municipal de Gestdo para encaminhamento a secretaria de lota
informaré minuciosamente as atividades realizadas pelo requerente a fim de remeter ao Técnid
Trabalho/Médico do Trabalho para emissdo de Laudo para concessdo ou ndo dos referidos adicion

X — Das concessdes

1. Sem prejuizo do vencimento ou de qualquer direito ou vantagem legal, o servidor poder3 falt
(oito) dias consecutivos, por motivo de casamento ou falecimento de conjuge, pais, filhos, irmaos,

2. Ao servidor estudante, mediante requerimento, podera ser concedido horario especial de traba
carga hordria didria, se for o caso, de forma a permitir que os estudantes de curso superior ¢
estudam no Municipio de Itina encerrem suas atividades laborais uma hora antes do inicio das
duas horas na carga hordria didria de trabalho, para os Servidores estudantes de curso superior g
Municipio de Itina, devendo portanto, ser juntado declaracdo da instituicio de ensino, contendd
das aulas, nome do servidor, curso realizado e periodo matriculado.

3. Para fins de realizagdo de estdgio supervisionado, em cumprimento as exigéncias curriculares
Servidor esteja matriculado, se necessario, sera possibilitada a reducio de sua carga-horaria de
méximo a ser definido em regulamento editado pelo Chefe do Poder Executivo Municipal,
consideracdo as exigéncias de cada curso, devendo portanto, ser juntado declaragio da ins
contendo o nome do servidor, o nome do curso realizado, o periodo matriculado e a carga
supervisionado obrigatério, além deste documento, devera ser juntado grade curricular do curso
todos os periodos, bem como a cdpia do termo de compromisso de estagio a ser realizado pelo ser

Xl - Da indenizacdo pelo uso de veiculo particular  servico
1 -Da indenizacdo pelo uso de veiculo particular a servico

O Servidor poderd utilizar em viagem a servico veiculo de sua propriedade, com direito ao
respectivas despesas, de acordo com o que venha ser estabelecido em regulamento. E competen
ressarcimento da referida despesa o Secretario Municipal de Gestdo e Desenvolvimento, apé
sumario onde estejam comprovados o servico e a despesa.

2 - Dos procedimentos para indenizagdo pelo uso de veiculo particular a servico

Os procedimentos para a concessdo do auxilio transporte estdo dispostos no Decreto Municipal n2

XIl - Da autorizacdo de afastamento para a realizagdo de pos-graduacio, em niveis de especia
doutorado

dades insalubres ou

lo Chefe do Poder

r e protocolizado no

nal do requerente, e

cdo do servidor que

0 em Seguranc¢a do
ais.

ar ao servico até 08
avos e netos.

ho, com reducdo de
> ensino médio que
aulas, e reducdo de
ue estudam fora do
) 0 horario de inicio

do curso no qual o
trabalho, em limite
o qual levard em
tituicdo de ensino,
hordria do estagio
realizado contendo
vidor.

ressarcimento das
Ee para autorizar o
regular processo

035/2013.

izagdo, mestrado e

1 — Da autorizacdo de afastamento para a realizagdo de pés-graduacio, em niveis de especializacdo, mestrado e

doutorado

flia
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O Servidor podera afastar de suas atividades para realizacdo de cursos de pés-graduag

especializagdo, mestrado e doutorado

do, em niveis de

2 - Dos procedimentos para autorizacdo de afastamento para a realizagio de pés-graduacio, em niveis de

especializacdo, mestrado e doutorado

Os procedimentos para autorizacdo de afastamento para a realizagdo de pds-graduac
especializagdo, mestrado e doutorado estdo dispostos no Decreto Municipal n2. 777/2011 e nos
da Lei Municipal n2. 1.872/2003, em requerimento adotado pelo setor de Recursos Humanos.

XIll - O Setor de Recursos Humanos de posse da solicitagao de controle sobre vantagens, promogd
analisar os documentos comprobatdrios e colher parecer da Procuradoria-Geral do Municipio, cas!

:30, em niveis de
artigos 40, IV, e 41,

es e adicionais, deve
D necessario.

a - Caso a solicitagdo em andlise atenda a todos os pré-requisitos previstos em Lei, sera encaminhado ao Gabinete do

Prefeito para editar ato, e apds o Setor de Recursos Humanos alimentara o sistema de folha de
informagdes.
b - Caso os autos ndo estejam instruidos com todos os documentos comprobatérios, deve-se solic
unidade responsdvel para sanar a irregularidade.
¢ - Havendo inconformidade nos documentos apresentados para alterar o cadastro de vantz

pagamento com as
itar ao servidor ou a

3gens, promogoes e

adicionais, deve-se solicitar ao servidor e ou a unidade responsavel para sanar o vicio no prazo maximo de 15 dias.

XIV - O Setor de Recursos Humanos deve realizar a nova conferéncia dos documentos comprg
alteracdo juridica de vantagens alimentara o sistema com as informagées. Realizada a alteracdo
anexar as cdpias dos documentos, na pasta individual do servidor.

XV - Caso o servidor sentir-se prejudicado quanto as vantagens, citadas no paragrafo anterig
revisdo das mesmas por meio de requerimento protocolizado na Prefeitura.

CONSIDERACOES FINAIS
As vantagens em pecunia e as promogdes funcionais devidas aos servidores e previstos no Esta
serdo objeto de controle quanto a conquista do direito, e serdo concedidos quando atendidos d
por meio de atos do Chefe o Poder Executivo.

Os esclarecimentos adicionais a respeito desta Instrugdo poderdo ser obtidos junto a Unidade
Interno — UCCI que, por sua vez, por meio de procedimentos de auditoria interna, aferira a fiel

dispositivos por parte das diversas Unidades Executoras.

Esta Instrucdo Normativa entrard em vigor na data de sua publicagio.
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