Prefeitura Municipal

de Jerornirro Mornteiro
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

INSTRUCAO NORMATIVA SRH N° 003/2015

Versao: 01

Aprovacgao em: 30/09/2015
Ato de Aprovacado: DECRETO MUNICIPAL N° 4558/2015
Unidade Responsavel: SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

| — FINALIDADE

Esta Instrucdo Normativa tem por finalidade dispor sobre as rotinas e os
procedimentos de controle a serem observados na admissdo de pessoal para o
exercicio de Cargo Comissionado e Funcdo de Confianca deste Municipio,
garantindo maior seguranca na admisséo e exoneracdo de pessoal.

Il — ABRANGENCIA

Abrange todas as unidades da estrutura organizacional, especialmente o
Departamento de Recursos Humanos das administracfes diretas e indiretas do
Poder Executivo, bem como do Poder Legislativo Municipal.

[l — CONCEITOS
Para fins desta Instrucdo Normativa considera-se:
1. Servidor Publico: é a pessoa legalmente investida em cargo publico.

2. Cargo Publico: é o conjunto de atribuicdes e responsabilidades cometidas a
um servidor publico e que tem como caracteristicas essenciais a criacdo por
Lei, em ndmero certo, com denominacdo propria, atribuicdes definidas e
pagamento pelo erario publico.

3. Cargo de Confianca: aquele cujo preenchimento exclusivamente por servidor
do quadro efetivo.

4. Cargo em Comissdo: sao aqueles destinados ao livre provimento e
exoneracao, de carater provisério, destinando-se apenas as atribuicbes de
direcéo, chefia e assessoramento.

5. Cargo efetivo: os cargos de provimento efetivo sdo organizados em carreiras,
segundo as diretrizes definidas em Lei. Sua investidura depende de aprovagao
prévia em Concurso Publico de provas ou de provas e titulos, de acordo com a
natureza e a complexidade do cargo, na forma prevista em Lei,
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Posse: é o0 ato de aceitagcdo expressa das atribuicdes, deveres e
responsabilidades inerentes ao cargo publico, formalizado com a assinatura do
termo proprio pelo empossado ou por seu representante especialmente
constituido para este fim. A posse somente serd realizada nos casos de
investidura em cargo de provimento efetivo ou de provimento em comissao.

Exercicio: € o efetivo desempenho, pelo servidor publico, das atribuicdes de
seu cargo.

Nomeacdo: ato formal pelo qual se empossa o0 servidor em cargo publico,
realizado pela autoridade competente.

BASE LEGAL

A presente Instrugdo Normativa integra o conjunto de acoes, de responsabilidade do
chefe do Poder Executivo, no sentido da implementacdo do sistema de Controle
Interno do Municipio, tendo como base legal as seguintes legislacdes:

V —

1.

1.1

1.2.

1.3.

Constituicdo Federal de 1988;

Lei Complementar Municipal n°® 001/2011 e altera¢cdes — Plano de Cargos dos
Servidores Publicos Municipais de Jerbnimo Monteiro;

Lei Complementar Municipal n® 004/2011 e alteracbes — Estrutura Organica do
Municipio de Jerénimo Monteiro;

Lei Complementar Municipal n° 005/2011 e alteragbes — Estatuto dos
Servidores Publicos Municipais de Jerdbnimo Monteiro;

RESPONSABILIDADES
Da Unidade Responséavel pela Instrucdo Normativa

Promover a divulgacdo e implementacdo desta Instrucdo Normativa, mantendo-
a atualizada,

Exercer o acompanhamento sobre a efetiva observancia das Instrucbes
Normativas a que o Sistema de Administracdo de Recursos Humanos esteja
sujeito;

Promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a UCCI,
para definir as rotinas de trabalho e os respectivos procedimentos de controle
que devem ser objeto de alteracdo, atualizacdo ou expansédo, visando
constante aprimoramento das Instru¢cdes Normativas;
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1.4.

2.1.

2.2.

2.3.

2.4.

3.1.

3.2.

3.3.

VI -

1.

1.1

Manter a Instrugcdo Normativa a disposi¢cédo de todos os servidores envolvidos,
zelando pelo fiel cumprimento da mesma.

Das Unidades Executoras

Atender as solicitagdes do Responsavel pelo Sistema de Administracdo de
Recursos Humanos do Municipio de Jerbnimo Monteiro, quanto ao
fornecimento de informacdes e a participacdo no processo de atualizagéao;

Alertar o Responsével pelo Sistema de Administracdo de Recursos Humanos
sobre as alteracbes que se fizerem necessarias nos procedimentos de
trabalho, objetivando a sua otimizacdo, tendo em vista, principalmente, o
aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento da eficiéncia
operacional;

Cumprir fielmente as determinagdes desta Instrugdo Normativa.

Manter a Instrugcdo Normativa a disposicdo de todos os servidores da Unidade,
zelando pelo fiel cumprimento da mesma.

Da Unidade de Controle Interno — UCCI

Prestar apoio técnico por ocasido das atualizacdes de Instrucdo Normativa, em

especial no que tange a identificacdo e avaliagdo dos pontos de controle e
respectivos procedimentos de controle;

Acompanhar o desenvolvimento das atividades desenvolvidas pela Unidade
Executora, através do cumprimento das determinacdes desta Instrucao
Normativa;

Através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos
de controle inerentes ao SRH, propondo alteragdes na Instru¢do Normativa
para aprimoramento dos controles.

PROCEDIMENTOS

DA NOMEACAO DO SERVIDOR COMISSIONADO

O procedimento de admisséo de servidor em cargo comissionado se iniciara
com a solicitacdo do Secretario Municipal da pasta requisitante ao Secretario
Municipal de Administracdo, para que este analise junto ao quadro de vagas a
possibilidade de nomeacéao de servidor em cargo comissionado.
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1.1.1. A Secretaria Municipal de Administracdo, responsavel pela nomeacdo de
servidores em cargo comissionado, de posse do pedido da Secretaria
requisitante, protocolizara junto ao Protocolo Geral do Municipio oficio ao
Prefeito Municipal solicitando autorizacdo para nomear servidor em cargo
comissionado.

1.1.2. O oficio de que trata o item 1.1.1 devera conter o correto nome do servidor e
0 nome do cargo comissionado em que 0 mesmo sera nomeado.

1.1.3. O Gabinete do Prefeito encaminhard o processo ao Departamento de
Recursos Humanos para que este informe se na Estrutura Organica do
Municipio existe o cargo informado para a devida nomeacdo, bem como
analise nos controles internos se ha vaga disponivel para a nomeacao.

1.1.4. De posse das informacfes prestadas pelo Departamento de Recursos
Humanos, o processo sera encaminhado a Secretaria Municipal de
Administracdo para conhecimento das informacdes.

1.1.5. Havendo o cargo na Estrutura Organica do Municipio e existindo a vaga
disponivel para a nomeacdo, a Secretaria Municipal de Administracéo
encaminhara os autos a Secretaria Municipal da Fazenda para analise quanto
a dotacao e disponibilidade financeira.

1.1.6. A Secretaria Municipal da Fazenda encaminhar4d os autos a Assessoria
Juridica para analise e emissdo de Parecer Juridico sobre a legalidade da
nomeacao.

1.1.7. A Assessoria Juridica encaminhara os autos a Controladoria Geral do
Municipio para conhecimento e andlise, que devolvera os autos ao Gabinete do
Prefeito para ciéncia das informacg0es prestadas e autorizagdo da nomeacao.

1.1.8. Sendo autorizado pelo Prefeito Municipal, os autos serdo encaminhados ao
Departamento de Recursos Humanos para os procedimentos de admissédo do
servidor.

1.1.9. De posse do processo, o Departamento de Recursos Humanos entrara em
contato com o servidor nomeado solicitando ao mesmo que apresente copia
simples acompanhada de original dos seguintes documentos:

a) 01 foto 3 x 4 (original);
b) CPF;

Av. Lourival Lugon Moulin, 300 — Centro — Jerénimo Monteiro — ES — CEP.: 29.550-000
Tel. (28) 3558-2901 e-mail: controladoria@jeronimomonteiro.es.gov.br



Prefeitura Municipal

de Jerornirro Mornteiro
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

/A o ¥
LR OHME
Monremd

c) Identidade;

d) Carteira de Trabalho (parte contendo foto, qualificagdo covil e pagina onde se
formaliza o contrato);

e) Titulo de Eleitor, juntamente com comprovante de votacdo da Ultima eleicdo ou
Declaracdo de Regularidade junto a Justica Eleitoral;

f)  Certiddo de Nascimento ou Casamento;

g) Certificado de Reservista (para homens);

h)  Comprovante de Residéncia atualizado;

i)  Comprovante de Escolaridade;

)] NUmero do PIS/PASEP (caso o servidor ndo possua Inscricdo sera
disponibilizado o requerimento para que 0 mesmo assine para a posterior
INScricao;

k) Certiddo de Nascimentos dos filhos. Para filhos menores de 07 anos devera ser
apresentada coOpia atualizada da Caderneta de Vacinacdo e para filhos
menores de 07 anos devera ser apresentada Declaracdo de Freqiéncia
Escolar. Os documentos informados acima séo para fins de pagamento de
salario familia ao servidor, de acordo com a Tabela fornecida pelo INSS —
Instituto Nacional do Seguro Social.

)] Comprovante de regularidade com o érgdo que regulamenta a profissao, em se
tratando de cargo de nivel superior, e caso 0 mesmo seja solicitado por Edital,

1.1.10. A nao apresentacdo de qualquer documento acima descrito impedira a
continuidade do andamento do processo de nomeacao do servidor.

1.1.11. Os documentos apresentados que se referem ao item 1.1.10., apos
conferidos e aprovados, seréo juntados ao processo que solicita a contratacéo,
sendo devidamente arquivados e numerados as suas folhas.

1.1.12. Apos juntados todos os documentos admissionais, 0 Departamento de

Recursos Humanos encaminhard os autos ao Departamento Administrativo,
através de despacho, informando a data de inicio de exercicio do servidor, para
gue seja confeccionado o Decreto Municipal de nomeacao.
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1.1.12.1. O Decreto de nomeacédo devera conter 0 nome correto do servidor, a
nomenclatura do cargo ao qual o servidor ocupara, a Secretaria ao qual o
servidor prestara seus servicos e a data de admissdo no cargo comissionado.

1.1.12.2. A nomenclatura que refere o item 1.1.7.1. devera estar em consonancia
com o que diz a Estrutura Orgéanica do Municipio de Jerdnimo Monteiro.

1.1.12.3. A data de admisséo no cargo comissionado ndo podera ser retroativa a
data de entrada do processo no Departamento Administrativo, devendo ser
observada a data de inicio de atividades informada pelo Departamento de
Recursos Humanos.

1.1.13. Nao podera ser confeccionado Decreto Municipal nomeando servidor
em cargo comissionado sem a devida tramitacdo do Processo que solicita a
contratacdo, com todos os tramites necessarios para a analise do feito.

1.1.14. Apos a confeccdo do Decreto de Nomeacdo, com as devidas
assinaturas e a publicacdo do ato em questdo, os autos serdo devolvidos ao
Departamento de Recursos Humanos para as demais providéncias, contendo
uma via original do referido Decreto.

1.1.15. Sera confeccionada no ato da nomeacdo do servidor para o cargo
comissionado Declaracdo de Bens e Declaracdo de Nao Acumulacéo de Cargo
Pdblico, conforme modelo fornecido pelo Tribunal de Contas do Estado do
Espirito Santo, devendo os documentos serem assinados pelo servidor
admitido.

1.1.16. Caso o servidor nomeado comece a exercer a funcdo do cargo
pretendido sem o cumprimento de todas as etapas de nomeacédo, o Secretario
Municipal de Administragdo juntamente com o Secretario & qual o servidor
presta 0s seus servicos devera custear com os encargos do referido servidor.

1.1.17. Apos o inicio do exercicio do servidor na Secretaria correspondente ao
seu cargo, o Departamento de Recursos Humanos procedera aos registros no
sistema de Gestdo de Pessoal para a insercdo do mesmo na Folha de
Pagamento mensal, informando todos os dados do servidor no formulario de
registro.

1.1.18. O servidor comissionado que tenha direito a receber salario familia
devera apresentar os documentos constantes no item 1.1.8. letra k, ao qual
sera emitida Declaracdo de Responsabilidade para pagamento de Salario
Familia, que sera assinado pelo servidor e arquivado em pasta funcional.

Av. Lourival Lugon Moulin, 300 — Centro — Jerénimo Monteiro — ES — CEP.: 29.550-000
Tel. (28) 3558-2901 e-mail: controladoria@jeronimomonteiro.es.gov.br



Prefeitura Municipal

de Jerornirro Mornteiro
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

1.1.19. Caso o servidor publico comissionado entre em exercicio sem possuir
inscricdo no PIS/PASEP, caberd ao Departamento de Recursos Humanos
efetuar o cadastramento, mediante formulario préprio assinado pelo servidor e
encaminhado a Agéncia do Banco do Brasil para o registro.

1.1.20. Concluidas todas as etapas de registro, o Departamento de Recursos
Humanos confeccionara a pasta funcional do servidor, identificando-a com o
nome do mesmo e organizando-as em ordem alfabética de home em arquivo
préprio no Departamento.

1.2. Os dados funcionais do servidor, bem como cépias dos documentos pessoais
sdo de acesso exclusivo aos servidores do Departamento de Recursos
Humanos, ndo sendo disponibilizados em hipétese alguma para outros 6rgaos
OU pessoas.

2. DOS DIREITOS DO SERVIDOR PUBLICO COMISSIONADO
2.1. DAS FERIAS

2.1.1. O servidor comissionado tera direito anualmente ao gozo de um periodo de
férias de 30 (trinta) dias, por ano de efetivo exercicio, que poderdo ser
acumuladas até o maximo de 02 (dois) periodos, no caso de necessidades do
servico, ressalvadas as hipoteses em que haja legislacéo especifica.

2.1.2. A Secretaria Municipal a qual o servidor executa as suas funcbes devera
encaminhar até o dia 15 de cada més, oficio contendo o nome dos servidores
comissionados que gozardo férias no més seguinte.

2.1.3. Para o pagamento das férias ao servidor, serdo exigidos que este contemple
o periodo de 12 (doze) meses de exercicio no cargo, ndo podendo ser pagas
férias com periodo aquisitivo incompleto.

2.1.4. Nao sera levado em conta nas férias qualquer falta ao servico.

2.1.5. O adicional correspondente a 1/3 (um terco) da remuneragao sera pago ao
servidor no pagamento do més que anteceder as suas férias, juntamente com o
pagamento do més em curso.

2.1.6. Ap6s o pagamento de 1/3 de férias, o Departamento de Recursos Humanos
encaminhara oficio ao Departamento Administrativo contendo a relacdo dos
servidores que gozarao férias, contendo nome completo, cargo e 0 més em
que gozardo das férias para a confeccao da Portaria de Férias.
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2.16.1. ApOs confeccionada a Portaria de férias, o Departamento
Administrativo encaminhara ao Departamento de Recursos Humanos 01 (uma)
via original para os arquivos em pasta propria.

2.1.7. As férias poderdo ser interrompidas por motivo de calamidade publica,
comocao interna, convocacao para juri, servico militar ou eleitoral ou por motivo
de superior interesse publico, que deverd ser declarada pela autoridade
competente.

2.1.8. As férias revogadas deverdo ser gozadas de uma Unica vez, onde devera ser
emitida Portaria Municipal contendo as informac¢des das férias.

2.1.8.1. No caso do servidor gozar do periodo de férias revogadas, devera a
Secretaria  Municipal encaminhar oficio ao Departamento de Recursos
Humanos informando nome do servidor e o més em que gozara das férias, e
esta relacdo sera encaminhada por oficio ao Departamento Administrativo para
efetuar a confeccéo da Portaria de Férias.

2.1.8.2. Apos confeccionada a Portaria de férias, o Departamento
Administrativo encaminhara ao Departamento de Recursos Humanos 01 (uma)
via original para os arquivos em pasta propria.

2.2. DO 13° SALARIO — GRATIFICACAO NATALINA

2.2.1. A gratificacdo natalina corresponde a 1/12 (um doze avos) da remuneracéo a
gue o servidor fizer juz no corrente ano.

2.2.2. Sobre a gratificacdo natalina incidira o desconto previdenciario em sua
totalidade.

2.2.2.1. O desconto previdenciario de que trata o item 2.2.2. ser4 nos
percentuais de acordo com as publicacbes do INSS — Instituto Nacional do
Seguro Social.

2.2.3. No caso de nomeacéao e entrada em exercicio do servidor durante o decurso
do ano civil, o pagamento do 13° sera calculado proporcionalmente ao periodo
trabalhado.

2.2.4. Sera considerada como 01 (um avos) o periodo igual ou superior a 15 dias.

2.2.5. O pagamento da gratificacdo natalina do servidor em cargo comissionado
sera efetuado em duas parcelas, sendo a primeira paga até o dia 30 (trinta) de
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novembro e a segunda até o dia 20 (vinte) de dezembro, respeitando o que diz
0 item 2.2.4.

2.2.6. A gratificacdo natalina do servidor comissionado exonerado sera calculada
proporcionalmente ao tempo trabalhado, e sera pago juntamente com as
demais verbas rescisoérias ao qual possui direito.

2.2.7. Em hipétese alguma seréa antecipado o pagamento de Gratificacdo Natalina
ao servidor ocupante de cargo comissionado.

2.3. DO ADICIONAL DE INSALUBRIDADE, PERICULOSIDADE OU ATIVIDADES
PENOSAS

2.3.1. Os adicionais de Insalubridade, Periculosidade ou Atividades Penosas serao
pagos sob a forma definida no Laudo Técnico elaborado pelo Médico do
Trabalho do Municipio, bem como as Instru¢cdes Normativas Técnicas de que
trata este assunto emitidas pelo Ministério do Trabalho e Emprego.

2.3.2. Caso o cargo insalubre, periculoso ou penoso nédo se encontre presente no
Laudo Técnico descrito no item 5.3.1., o direito ao pagamento de percentual
sera analisado pelo Médico do Trabalho, sob a forma de Processo
protocolizado no Protocolo Geral do Municipio, solicitando avaliacdo de direito
a Insalubridade, Periculosidade ou Atividade Penosa, que sera respondido
conforme Instru¢cdes Normativas Técnicas emitidas pelo Ministério do Trabalho
e Emprego.

2.3.3. Eliminada as causas que deram direito aos percentuais acima descritos, sera
automaticamente findado o pagamento dos adicionais ora descritos.

2.3.4. Toda avaliacdo de adicionais serdo analisados pelo Médico do Trabalho,
somente através de Processo, que sera posteriormente encaminhado ao
Departamento de Recursos Humanos para conhecimento, providéncias e
arquivamento em pasta funcional do servidor.

2.3.5. O servidor que fizer juz aos adicionais de Insalubridade e de Periculosidade
devera optar pelo pagamento de apenas um deles.

2.3.6. O pedido de pagamento de insalubridade ou de revisdo de adicional de
pagamento devera obrigatoriamente ser protocolado no Protocolo Geral do
Municipio, destinado ao Médico do Trabalho, contendo no requerimento as
justificativas necessarias para a avaliacdo, além das informacdes pessoais do
requerente.
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2.4. DA LICENCA PARA TRATAMENTO DA SAUDE E DO AUXILIO DOENCA

2.4.1. Sera concedida Licenca para tratamento da Saude ou o Auxilio Doenga, na
forma da Lei, ao servidor comissionado que apresentar Atestado Médico
superior a 15 (quinze) dias.

2.4.2. Cabe a Prefeitura Municipal de Jerdbnimo Monteiro o pagamento dos primeiros
15 (quinze) dias de afastamento e ao INSS - Instituto Nacional do Seguro
Social os afastamentos superiores ao 16° (décimo sexto) dia.

2.4.3. O Atestado Médico devera ser apresentado ao Departamento de Recursos
Humanos em até 48 horas depois de entregue na Secretaria Municipal de
lotacdo do servidor, onde sera devidamente langado no sistema de Gestéo de
Pessoal e confeccionado

2.4.4. Apbs os devidos lancamentos no sistema de Gestdo da Folha de Pagamento,
sera confeccionado Requerimento de Beneficio por Incapacidade, de acordo
com o modelo fornecido pelo Ministério da Previdéncia, onde devera conter os
dados pessoais do servidor , os dados do empregador, bem como a informacao
do dltimo dia de trabalho, que devera ser de acordo com o Atestado Médico
apresentado pelo servidor.

2.4.5. De posse do preenchimento do Requerimento de Beneficio por Incapacidade,
estando o mesmo devidamente assinado, devera o Departamento de Recursos
Humanos agendar, atraves do site da Previdéncia Social, a pericia médica para
0 posto do INSS mais proximo da residéncia do servidor.

2.4.6. A data da pericia agendada, o local da consulta, o horario e a documentacao
necessaria para encaminhar a Pericia Médica sera disponibilizada ao servidor,
bem como o repasse de todas as informacdes necessarias pelo mesmo.

2.4.7. Apb6s a Pericia Médica do servidor junto ao INSS - Instituto Nacional do
Seguro Social, e sendo deferido o Auxilio Doenca, sera emitida Deciséo pelo
médico perito, informando a data de retorno ao trabalho pelo servidor.

2.4.8. O servidor comissionado devera imediatamente encaminhar ao Departamento
de Recursos Humanos a decisdo emitida pelo INSS - Instituto Nacional do
Seguro Social para fins de lancamento junto ao sistema de Gestao da Folha de
Pagamento.
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2.4.9. Caberq ao servidor do Departamento de Recursos Humanos efetuar os
controles referente a saida e retorno do servidor comissionado, quando for
apresentado atestado médico superior a 15 (quinze) dias.

2.5. DA EXONERACAO DO SERVIDOR COMISSIONADO
2.5.1. A exoneragdo do cargo em comissao se dara de duas formas:

2.5.1.1. A critério do Prefeito Municipal a qualquer tempo. Para a formalizacéo
da exoneracdo devera ser encaminhado oficio ao Departamento Administrativo
informando nome do servidor, cargo que ocupa e a data em que 0 mesmo sera
exonerado, para a devida confeccdo do Decreto de Exoneracao.

2.5.1.2. A pedido do servidor que ocupa o cargo comissionado.

25.1.2.1. O pedido de exoneracdo do servidor comissionado sera formalizado
através de requerimento destinado ao Prefeito Municipal, protocolizado no
Protocolo Geral do Municipio.

2.5.1.2.2. O requerimento devera obrigatoriamente conter o0 nome completo do
servidor e 0 cargo comissionado que o0 mesmo ocupa, além da data de
exoneracao do cargo ora ocupado.

2.5.2. O Gabinete do Prefeito encaminhara os autos ao Departamento
Administrativo para a confeccdo do Decreto de Exoneracao do servidor. Apés a
confeccdo do ato, com suas assinaturas e publicacdo, sera juntado original no
pedido de exoneracao e os autos deverdo ser devolvidos ao Departamento de
Recursos Humanos para as devidas providéncias.

2.5.3. Apls receber os autos, o Departamento de Recursos Humanos devera
proceder aos lancamentos devidos no sistema de Gestdo da Folha de
Pagamento, calculando-se os direitos rescisoérios do servidor.

2.5.3.1. ApOs 0s registros o processo sera arquivado juntamente com a pasta
funcional do servidor, junto ao Arquivo Morto do Departamento de Recursos
Humanos para consultas futuras.

2.5.4. Caso a data de exoneracgao do servidor seja anterior a data de fechamento da
Folha de Pagamento do més, os valores rescisoérios devidos serdo pagos na
Folha de Pagamento em curso.
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2.5.5. Caso a data da exoneracdo do servidor seja posterior a data de fechamento
da Folha de Pagamento, os valores rescisorios devidos serdo pagos somente
na folha do més seguinte.

2.55.1. Nao serdo pagos valores rescisorios ao servidor exonerado
anteriormente ao seu ultimo dia de trabalho no referido cargo.

2.5.6. Ap6s os procedimentos de exoneragdo do servidor comissionado, sera
atualizada a listagem de Controle de Cargos em Comisséo, para as devidas
consultas quando necessario.

3. DA NOMEACAO DO SERVIDOR EFETIVO EM FUNCAO DE CONFIANCA

3.1.1. A designacdo de servidor publico efetivo para o exercicio de funcdo
gratificada é atribuida ao Prefeito Municipal, mediante solicitacdo da Secretaria
Municipal de Administragéo.

3.1.2. Caberd a Secretaria Municipal de Administracdo os procedimentos iniciais
para a nomeacao do servidor efetivo no cargo em comisséao.

3.1.3. A Secretaria Municipal de Administracao, responsavel pelo controle do quadro
de pessoal em funcdo gratificada, protocolizara junto ao Protocolo Geral do
Municipio oficio ao Prefeito Municipal solicitando autorizacdo para nomear
servidor em funcao de confianca.

3.1.3.1. O oficio de que trata o item 3.1.3 devera conter o correto home do
servidor que ocupard o cargo e o nome do cargo comissionado em que o
mesmo serda nomeado, de acordo com o descrito na Estrutura Organica do
Municipio.

3.1.4. O Gabinete do Prefeito encaminhara o processo ao Departamento de
Recursos Humanos para que este informe se na Estrutura Orgéanica do
Municipio existe o cargo informado para a devida nomeacdo, bem como
analise nos controles internos se ha vaga disponivel para a nomeacgéo.

3.1.5. O Departamento de Recursos Humanos encaminhard os autos a Secretaria
Municipal da Fazenda para andlise de dotacdo orgcamentaria e disponibilidade
financeira.

3.1.6. A Secretaria Municipal da Fazenda encaminhara os autos a Assessoria
Juridica para andlise e emissdo de Parecer Juridico sobre a legalidade da
nomeacao.
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3.1.7. A Assessoria Juridica encaminhard os autos & Controladoria Geral do
Municipio para conhecimento e anélise, que devolvera os autos ao Gabinete do
Prefeito para ciéncia das informacfes prestadas e autorizacdo da nomeacao.

3.1.8. O Gabinete do Prefeito encaminhar& o0s autos ao Departamento
Administrativo para a confeccdo do Decreto Municipal de nomeacdo de
servidor efetivo em funcao de confianca.

3.1.8.1. O Decreto de nomeacédo devera conter o nome correto do servidor, a
nomenclatura do cargo ao qual o servidor ocupara, a Secretaria ao qual o
servidor prestara seus servicos e a data de admissado no cargo nomeado.

3.1.9. N&o podera ser confeccionado Decreto Municipal nhomeando servidor em
funcdo de confianca sem a devida tramitacdo do processo que solicita a
nomeacao, para a devida analise da legalidade do feito.

3.1.10. Sera nomeado em funcao de confianca os servidores do quadro efetivo
do Municipio, inclusive na condic&o de interino no cargo em guestao.

3.1.11. O servidor publico efetivo nomeado para exercer cargo em funcéo de
confianca podera optar pelo vencimento do respectivo cargo que estiver
ocupando ou pela continuidade de percepcdo da remuneracdo de seu cargo
efetivo, conforme Planos de Cargos existentes no Municipio.

3.1.12. Para as nomeacdes de servidores efetivos ao cargo de confianca
deverdo ser analisados o0s quantitativos, referéncias de nivel, forma de
distribuicAo e estrutura da tabela de vencimentos basicos, conforme
mencionado na Estrutura Organica do Municipio.

3.1.13. Apos a confeccdo do Decreto de Nomeacdo, com as devidas
assinaturas e a publicacdo do ato em questdo, os autos serdo devolvidos ao
Departamento de Recursos Humanos para as demais providéncias, contendo
uma via original do referido Decreto.

3.1.14. De posse do Processo de nomeacdo do servidor, serd analisado pelo
Departamento de Recursos Humanos a gratificagdo de funcado que o servidor
faz juz pela execucédo de seu trabalho, devendo o percentual estar de acordo
com o que diz a Legislagado Municipal vigente.

3.1.15. Apdés admitido o servidor em funcdo de confianca devera o
Departamento de Recursos Humanos atualizar a pasta de controle de cargos
comissionados para consultas.
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3.2. DA EXONERAC;AO DO SERVIDOR EFETIVO EM FUN(;AO DE CONFIANCA
3.2.1. A exoneracao do cargo em funcdo de confianca se dara sob duas formas:

3.2.1.1. A critério do Prefeito Municipal & qualquer tempo. Para a formalizag&o
da exoneracdo devera ser encaminhado oficio ao Departamento Administrativo
informando nome do servidor, cargo que ocupa e a data em que 0 mesmo sera
exonerado, para a devida confeccdo do Decreto de Exoneracao.

3.2.1.1.1. Apos a confeccdo do Decreto de Nomeagdo, com as devidas
assinaturas e a publicacdo do ato em questdo, ser&d encaminhado ao
Departamento de Recursos Humanos para as demais providéncias uma via
original do referido Decreto.

3.2.1.2. A pedido do servidor que ocupa o cargo comissionado.

3.2.1.2.1. O pedido de exoneragdo do servidor sera formalizado através de
requerimento destinado ao Prefeito Municipal, protocolizado no Protocolo Geral
do Municipio.

3.2.1.2.2. O requerimento devera obrigatoriamente conter o nome completo do
servidor e 0 cargo comissionado que 0 mesmo ocupa, além da data de
exoneracao do cargo ora ocupado.

3.2.1.2.3. O Gabinete do Prefeito encaminhar4d os autos ao Departamento
Administrativo para a confeccdo do Decreto de Exoneracao do servidor. Apés a
confeccdo do ato, com suas assinaturas e publicacdo, sera juntado original no
pedido de exoneracao e os autos deverdo ser devolvidos ao Departamento de
Recursos Humanos para as demais providéncias.

3.2.2. Apés o0s registros 0 processo serd arquivado juntamente com a pasta
funcional do servidor, junto ao Arquivo Morto do Departamento de Recursos
Humanos para consultas futuras.

3.2.3. Ap6s os procedimentos de exoneragdo do servidor comissionado, sera
atualizada a listagem de Controle de Cargos em Comisséo, para as devidas
consultas qguando necessario.

4. DEMAIS PROCEDIMENTOS

4.1. A Secretaria Municipal a qual o servidor desempenha suas funcbes
encaminhara, até o dia 05 do més subsequente, Boletim de Frequéncia do
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servidor comissionado, contendo as informagbes de sua frequéncia para
liberacdo do pagamento.

A nomeacdo de servidor para as fungbes de Diretor Escolar, Assessor
Educacional e Coordenador Escolar serdo de livre homeagao e exoneragao,
prestigiando-se, na apuracao objetiva do mérito dos candidatos, a experiéncia
profissional, a habilitacdo legal, a titulacdo, a aptiddo para a lideranca e a
capacidade de gerenciamento educacional.

As funcbes de confianca da Secretaria Municipal de Saude sédo de livre
nomeacao e exoneracdo com recrutamento dentro do quadro efetivo do
Municipio, prestigiando-se, na apuracdo objetiva do mérito dos candidatos, a
experiéncia profissional, a habilitacdo legal, a titulacdo, a aptiddo para a
lideranca e a capacidade de gerenciamento.

Ao servidor comissionado ndo sera concedida Licencas, a nao ser para
tratamento de saude de que trata o item 2.4.1. desta Instrucdo Normativa.

Os servidores comissionados deverdo atender aos deveres constantes no
artigo 125, Incisos | a Xll da Lei Complementar Municipal n® 005/2011 e suas
alteracdes.

Os servidores comissionados deverdo atender as proibicdes constantes no
artigo 126, Incisos | a XXI da Lei Complementar Municipal n® 005/2011 e suas
alteracodes.

Aos servidores comissionados serdo aplicadas as penalidades constantes do
artigo 136 da Lei Complementar Municipal n® 005/2011 e suas alteracdes.

Podera o servidor comissionado ser demitido nos casos constantes do artigo
141 da Lei Complementar Municipal n® 005/2011 e suas alteragdes.

A destituicdo de cargo em comissdo exercido por ndo ocupante de cargo
efetivo serd aplicada nos casos de infracdo sujeita as penalidades de
suspensao e de demissao.

4.10.A demissdo ou a destituicdo de cargo em comissdo, por infringéncia aos

incisos IX e XI do artigo 126 da Lei Complementar Municipal n°® 005/2011 e
suas alteragbes incompatibilizam o ex-servidor para nova investidura em cargo
publico municipal, pelo prazo de 05 (cinco) anos.

4.11.0 servidor comissionado podera ser julgado administrativamente pela ndo

observancia aos artigos 125 e 126, devendo os fatos serem analisados através
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de comissdo de sindicancia, nomeada pela autoridade competente, que podera
indicar em seu relatério final a abertura de Processo Administrativo Disciplinar-
PAD para o devido julgamento.

4.12.A jornada de trabalho para o servidor comissionado serd de 30 (trinta) a 44
(quarenta e quatro) horas semanais, facultada a compensacdo de horario de
reducado de jornada, mediante acordo ou negociacao coletiva.

4.13.Além do cumprimento da jornada normal de trabalho, o exercicio de cargo em
comissao exigira do seu ocupante dedicacéo integral ao servico, podendo ser
convocado sempre que houver interesse da Administracdo, sem direito ao
pagamento de adicional pela prestacdo de servicos extraordinarios (Horas
Extras).

4.14.A frequéncia mensal do servidor comissionado devera ser encaminhada ao
Departamento de Recursos Humanos através de boletim de Frequéncia,
conforme modelos especificos disponibilizados pela Secretaria Municipal de
Administracéo.

VI - DAS CONSIDERACOES FINAIS

Esclarecimentos adicionais a respeito da matéria poderdo ser obtidos junto a
Secretaria Municipal de Administracdo, através do Departamento de Recursos
Humanos, a quem compete orientar todos os envolvidos, e ainda por meio de
pesquisas, consulta a legislacdo, bem como a equipe da Unidade de Coordenacao
de Controle Interno.

Os casos nado previstos nesta Instrucdo Normativa deverdo ser dirimidos pela
Secretaria Municipal de Administracao de Jerénimo Monteiro.

Integra a presente Instrugdo Normativa os seguintes anexos:
Anexo | — Declaragéo de Bens;

Anexo Il — Declaracdo de Nao Acumulacao de Cargo Publico;

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

Jer6bnimo Monteiro — ES, 30 de setembro de 2015.
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GABRIELA JORDANE FOSSE
Secretaria Municipal de Administracao

FABIOLA SOUSA PALAURO
Controladora da UCCI Interina
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ANEXO |
DECLARACAO DE
BENS
Dados Pessoais
Nome CPF
Cargo Ato de Nomeacao | Publicado em
Endereco residencial completo
Cidade UF CEP Telefones

Data de Posse

( ) NAO POSSUO BENS

( ) POSSUO BENS MOVEIS E/OU IMOVEIS

DESCRICAO DOS BENS

Data: Jerbnimo Monteiro — ES,

Nome do Servidor
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ANEXO 1l

DECLARACAO DE NAO
ACUMULAGAO DE CARGO

Dados Pessoais

Nome CPF

Cargo Ato de Nomeacao | Publicado em

Endereco residencial completo

Cidade UF CEP Telefones

Data de Posse

Declaro que nao ocupo qualquer cargo, emprego, fungdo ou presto servico em érgao
da Administracdo Direta, Indireta do Poder Publico Federal, Estadual ou Municipal, ou
gue dos mesmos esteja afastado por motivo de licenga remunerada, ndo exercendo
qualquer atividade que caracteriza acumulacdo na forma da Lei, ou ainda,
incompatibilidade de hordrios com cargo que exercerei.

Data: Jeronimo Monteiro — ES,

Nome do Servidor
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DECRETO MUNICIPAL N°. 4.558/2015

“APROVA A INSTRUGAO NORMATIVA N°.
003/2015 - SRH (SISTEMA DE
ADMINISTRAGCAO DE RECURSOS
HUMANOS) DA SECRETARIA MUNICIPAL
DE ADMINISTRAGAO, QUE TEM POR
FINALIDADE DISPOR SOBRE AS
ROTINAS E OS PROCEDIMENTOS A
SEREM OBSERVADOS NA ADMISSAO DE
PESSOAL PARA O EXERCICIO DE CARGO
COMISSIONADO E FUNCAO DE
CONFIANGCA DESTE MUNICIPIO,
GARANTINDO MAIOR SEGURANGCA NA
ADMISSAO/EXONERAGCAO DE PESSOAL”.

O PREFEITO MUNICIPAL DE JERONIMO MONTEIRO, no Estado do
Espirito Santo, no uso das atribuic¢des legais conferidas pelo
Art. 66, Inc. V da Lei Orgédnica Municipal, e ainda;

CONSIDERANDO Processo protocolizado nesta Prefeitura sob o
n° 3654, datado de 29 de setembro de 2015;

DECRETA:

Art. 1°. Toda a rotina de trabalho envolvendo o Sistema de
Administracéo de Recursos Humanos deveréa obedecer aos
critérios definidos na Instrucdo Normativa SRH N°. 003/2015,
gue segue anexa como parte integrante, aprovada por este
Decreto.

Paragrafo Unico. A Instrucdo Normativa que se refere o
caput dispde sobre as rotinas e os procedimentos de controle a
serem observados na admissdo de pessoal para o exercicio de
cargo comissionado e funcdo de confianca deste municipio,
garantindo maior seguranca na admissdo e exoneracdo de
pessoal.

Art. 2°. Todas as unidades da estrutura organizacional,
especialmente o) Departamento de Recursos Humanos das
Administragcdes Direta e 1Indireta dos Poderes Executivo e
Legislativo, sujeitam-se, no que couber, a observédncia das
rotinas de trabalho e dos Procedimentos de Controle
estabelecidos através da Instrucdo Normativa.
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Art. 3°. Caberd a Unidade Responséavel divulgar a Instrucéo
Normativa ora aprovada, bem como prestar os esclarecimentos e
orientacgdes a respeito da aplicacdo de seus dispositivos.

Art. 4°. Este Decreto entra em vigor na data de sua
publicacéo.

Paco Municipal de Jerdnimo Monteiro-ES; 30 de setembro de
2015.

SEBASTIAO FOSSE
Prefeito Municipal

DANIEL FREITAS, Jr.
Procurador Geral

FABIOLA SOUSA PALAURO
Controladora Interina
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