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| — FINALIDADE

Esta Instrucdo Normativa tem por finalidade dispor sobre as rotinas e os
procedimentos de controle a serem observados na manutencdo do cadastro de
pessoal e controle sobre vantagens, promocdes e adicionais deste municipio.

Il — ABRANGENCIA

Abrange todas as unidades da estrutura organizacional, especialmente o Setor de
Recursos Humanos das administracGes direta e indireta do Poder Executivo, bem
como do Poder Legislativo.

[l = CONCEITOS

Para efeito desta Instrugcdo Normativa, considera-se:

1.

Vencimento: € o valor mensal atribuido ao servidor pelo efetivo exercicio do
cargo publico.

Remuneracao: € a retribuicdo pecuniaria, representada pelo vencimento mais
adicionais e outras vantagens.

Plano de Carreiras: conjunto de normas que disciplina o ingresso e o
desenvolvimento do servidor publico ocupante do cargo de provimento efetivo,
em uma determinada carreira e define sua estrutura.

Carreira: conjunto de cargos agrupados segundo sua natureza e
complexidade, estruturados em classes, escalonados em funcdo do grau de
responsabilidade e das atribuigbes da carreira;

Nivel: posicdo do servidor no escalonamento vertical, dentro da mesma
carreira, apresentando os mesmos requisitos de capacitacdo, mesma natureza,
complexidade, atribuicbes e responsabilidades, cuja mudanca depende de
promocao do servidor de um nivel para o outro mediante titulacao.
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Grau: posicdo do servidor no escalonamento horizontal de determinada
carreira, cuja mudanca depende de progressao, efetivada mediante avaliacao
de desempenho combinada com tempo de servico.

7

Promocdo: é a passagem do servidor publico ocupante de cargo de
provimento efetivo de um nivel para o imediatamente superior, na mesma
carreira a que pertenca.

Progressao Horizontal: € a passagem do servidor publico efetivo do grau que
se encontra para o grau subsequiente da carreira a que pertence.

Além do vencimento que o servidor faz juz, poderdo ser deferidas, conforme
previstas no Plano de Cargos dos Servidores Publicos do Municipio de
Jerbnimo Monteiro, mediante requerimento especifico, as seguintes vantagens:

Indenizacoes;

Gratificacoes;

Adicionais;

Constituem indenizacdes ao servidor:
Ajuda de Custo;

Diarias;

Transporte;

Além do vencimento previsto no Plano de Cargos dos Servidores Publicos do
Municipio de Jer6bnimo Monteiro, poderdo ser deferidas aos servidores as
seguintes gratificagcdes:

Gratificacdo Natalina;
Gratificacdo pelo exercicio de funcéo de direcdo, chefia e assessoramento;
Gratificacao por aperfeicoamento profissional;

Além do vencimento previsto no Plano de Cargos dos Servidores Publicos do
Municipio de Jerdnimo Monteiro, poderédo ser deferidas aos servidores os
seguintes adicionais:

Adicional pelo exercicio de atividades insalubres, perigosas ou penosas;
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b) Adicional pela prestagéo de servi¢co extraordindrio;
d) Adicional Noturno;
e) Adicional de Férias;
f) Adicional por Tempo de Servico (Quinquénio);
IV - BASE LEGAL

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

e Constituicdo Federal de 1988;
e Lei Complementar Municipal n°® 001/2011 e alteragoes;
e Lei Complementar Municipal n°® 002/2011 e alteragoes;
e Lei Complementar Municipal n°® 003/2011 e alteragoes;
e Lei Complementar Municipal n°® 005/2011 e alteragoes;
e Lei Complementar Municipal n°® 006/2011 e alteracdes;
V — RESPONSABILIDADES
1. DaUnidade Responsavel pela Instrucao Normativa

1.1. Promover a divulgacao e implementacao desta Instru¢cdo Normativa, mantendo-
a atualizada, orientando as unidades executoras supervisionar sua execucao;

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

1.3. Promover discussfes 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 expansado, visando
constante aprimoramento das Instrugdes Normativas;

1.4. Controlar, supervisionar e acompanhar a concessao de vantagens, promoc¢des
e adicionais dos servidores;
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Coordenar e acompanhar as avaliacbes de desempenho profissional dos
servidores;

Receber as solicitagbes dos servidores devidamente protocolizadas no
Protocolo Geral do Municipio e analisar os documentos comprobatorios, em
conformidade com regulamento pertinente do que trata esta Instrucéo
Normativa;

Apurar as informacdes e fornecer despacho nos Processos protocolizados, a
fim de emitir documento formal de concesséo de vantagem;

Alimentar as alteracdes de informacéo de vantagens, promocdes e adicionais
no sistema de Gestao da Folha de Pagamento;

Incluir copia dos documentos de alteragbes ou atos expedidos na respectiva
pasta funcional do servidor;

1.10.Manter a Instrucdo Normativa a disposi¢cao de todos os servidores envolvidos,

2.1.

2.2.

2.3.

2.4.

3.1.

zelando pelo fiel cumprimento da mesma.
Das Unidades Executoras

Atender as solicitacbes do Responsavel pelo Sistema de Administracdo de
Recursos Humanos, quanto ao fornecimento de informacdes e a participacao
no processo de atualizacéo;

Alertar o Responsavel 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 0o aumento da eficiéncia
operacional;

Cumprir fielmente as determinacdes desta Instrucdo Normativa, em especial
aos procedimentos de controle, bem como a padronizacdo dos procedimentos
na geracdo de documentos, dados e informacdes;

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

Da Procuradoria Geral do Municipio

Analisar os processos pertinentes de direito e vantagens dos servidores que

sdo remetidos a Assessoria Juridica, emitindo Parecer Juridico, quando
necessario
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Da Unidade de Controle Interno — UCCI

Prestar apoio técnico por ocasido das atualizacdes de Instrucdo Normativa, em
especial no que tange a identificacdo e avaliagcdo 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;

4.3. Através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos

VI -

1.

1.1

1.2.

de controle inerentes ao SRH, propondo alteragbes na Instrucdo Normativa
para aprimoramento dos controles.

PROCEDIMENTOS

DA ANALISE DOS PEDIDOS DE VANTAGENS, PROMOCOES E
ADICIONAIS

Os procedimentos internos do Departamento de Recursos Humanos para a
manutencao do cadastro de pessoal e controle sobre as vantagens, promoc¢des
e adicionais que o servidor fizer juz se iniciara com a solicitacdo efetuada pelo
servidor através de processo protocolizado junto ao Protocolo Geral do
Municipio, contendo a documentacdo comprobatdria que justifica o pedido
efetuado.

DOS PEDIDOS ISENTOS DE PROTOCOLO DE REQUERIMENTO

1.2.1. DA GRATIFICACAO NATALINA

1.2.1.1. O pagamento da gratificacdo natalina (13° salario) € apurado

b)

automaticamente pelo sistema de Gestdo da Folha de Pagamento, conferido
por servidor do Departamento de Recursos Humanos e pago de acordo com a
norma vigente a seguir:

Servidor efetivo: A gratificacdo natalina sera paga ao servidor efetivo no més
gue anteceder o seu aniversario, juntamente com a Folha de Pagamento do
més em curso, incidindo desconto sobre esta verba o desconto previdenciario
legal.

Servidor Comissionado e em Contrato Temporério: o pagamento da
gratificagdo natalina do servidor em cargo comissionado e em contrato

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

temporéario sera efetuado em 02 (duas) parcelas, sendo a primeira parcela
paga até o dia 30 (trinta) de novembro e a segunda parcela paga até o dia 20
(vinte) de dezembro, em folhas abertas especificas para pagamento desta
gratificacdo, incidindo sobre esta verba o desconto previdenciario legal. As
datas informadas serdo de efetivo crédito em conta dos servidores.

1.2.2. DO ADICIONAL DE FERIAS

1.2.2.1 Cabe a Secretaria Municipal a qual o servidor executa as suas funcdes
encaminhar até o dia 15 (quinze) de cada més, oficio contendo o nome dos
servidores efetivos, comissionados ou admitidos em contrato temporario que
gozardo férias no més seguinte.

1.2.2.2 Para o pagamento das férias aos servidores comissionados ou
admitidos em contrato temporario sera necessario o preenchimento de todo o
periodo aquisitivo, ndo sendo pagas férias antes do vencimento do periodo
aquisitivo.

1.2.2.3 E facultado ao servidor requerer as suas férias através de processo,
que deverd ser protocolizado junto ao Protocolo Geral do Municipio,
encaminhado ao Prefeito Municipal, que remetera os autos ao Departamento
de Recursos Humanos para verificar se o servidor faz juz ao requerido, e tendo
o direito reconhecido devolverd os autos para ciéncia e autorizacdo de
pagamento pelo Prefeito Municipal.

1.2.3. DO ADICIONAL NOTURNO

1.2.3.1. O adicional noturno é o pagamento pelos servicos prestados em
horario compreendido entre 22 (vinte e duas) horas de um dia a 05 (cinco)
horas do dia posterior, que sera acrescido de 25% (vinte e cinco por cento).

1.2.3.2. Cabe a Secretaria Municipal a qual o servidor desempenha suas
funcdes o encaminhamento de oficio protocolizado junto ao Protocolo Geral do
Municipio solicitando o pagamento do adicional, que sera encaminhado ao
Prefeito Municipal para ciéncia.

1.2.3.3. O Gabinete do Prefeito encaminhara os autos a Secretaria Municipal
da Fazenda para anélise de dotacao e disponibilidade financeira.

1.2.3.4. A Secretaria Municipal da Fazenda encaminhara os autos 4 Assessoria
Juridica para analise e emissao de Parecer Juridico.
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1.2.3.5. ApOs a analise, a Assessoria Juridica devolverd o processo ao
Gabinete do Prefeito para ciéncia e autorizacdo de pagamento, que
posteriormente encaminhara os autos ao Departamento de Recursos Humanos
para as devidas providéncias.

1.2.3.6. N&o sendo deferido o pagamento de Adicional Noturno, os autos serao
encaminhados ao Arquivo Morto para arquivamento.

1.2.4. DO ADICIONAL POR SERVICO EXTRAORDINARIO (HORAS EXTRAS)

1.2.4.1. Cabe a Secretaria Municipal & qual o servidor desempenha suas
funcBes o encaminhamento de oficio protocolizado junto ao Protocolo Geral do
Municipio, encaminhado ao Prefeito Municipal solicitando o pagamento das
horas extras necessarias.

1.2.4.2. O requerimento devera conter o nome correto do servidor, 0 montante
de horas devidas bem como a comprovacdo da realizacdo do servico
extraordinario (Hora Extra), através de documentos comprobatérios da
realizacdo do mesmo. O pedido devera ser protocolizado junto ao Protocolo
Geral do Municipio até o dia 05 (cinco) de cada més, de forma que retorne
autorizado ao Departamento de Recursos Humanos até o dia 15 (quinze) do
més em curso, para insercdo em Folha de Pagamento.

1.2.4.3. O Gabinete do Prefeito encaminhara os autos ao Departamento de
Recursos Humanos para os célculos dos valores devidos.

1.2.4.4. Apoés a juntada dos calculos, o Departamento de Recursos Humanos
encaminhara os autos a Secretaria Municipal da Fazenda para a analise de
dotacOes e disponibilidade financeira.

1.2.4.5. De posse das informacbes prestadas quanto a disponibilidade e
dotacBes orcamentdrias, a Secretaria Municipal da Fazenda encaminhara os
autos a Assessoria Juridica para analise das informacdes prestadas e emisséo
de Parecer Juridico sobre a concessdo do pagamento das Horas
Extraordinarias.

1.2.4.6. Apés emissdo de Parecer, a Assessoria Juridica encaminhara os
autos a Controladoria Geral do Municipio para apreciacdo do pedido, que
devolvera ao Gabinete do Prefeito para ciéncia e autorizagcdo do Prefeito
Municipal.
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1.2.4.7. Sendo deferido o pedido, o Gabinete do Prefeito encaminharé os autos
ao Departamento de Recursos Humanos para as providéncias necessarias.

1.2.4.7.1. Caso o processo seja indeferido sera encaminhado pelo Gabinete do
Prefeito ao Arquivo Morto para arquivamento.

1.2.4.8. N&o havera o pagamento de Adicional de Servi¢co Extraordinario (Horas
Extras) sem a devida formalizacao, tramitacdo e autorizacdo do pagamento ao
Departamento de Recursos Humanos.

1.2.4.9. N&o serdo devidas valores referente a Adicional de Servico
Extraordinario (Horas Extras) a servidores comissionados do Municipio,
conforme menciona o artigo 23 paragrafo 1° da Lei Complementar Municipal n°
001/2011 e suas alteracoes.

1.2.5. ADICIONAL PELO EXERCICIO DE ATIVIDADES INSALUBRES,
PERIGOSAS OU PENOSAS

1.251 O pagamento de adicional pelo exercicio de atividades insalubres,
perigosas ou penosas sera efetuado de acordo com as informagdes presentes
no laudo LTCAT em vigor no Municipio de Jerébnimo Monteiro, ap0s analise e
observancia do cargo ocupado pelo servidor e as atividades que o mesmo
desempenha.

1.25.2 Os casos omissos no laudo LTCAT pela falta de informacédo no mesmo
serdo encaminhados ao Médico do Trabalho através de oficio emitido pelo
Departamento de Recursos Humanos, devidamente protocolizados junto ao
Protocolo Geral do Municipio, que serdo avaliadas levando-se em
consideracdo as Instrucdes Normativas Técnicas do Ministério do Trabalho e
Emprego, que apds andlise do pedido serad devolvido ao Departamento de
Recursos Humanos para as demais providéncias.

1.25.3 Apo6s o retorno, o Departamento de Recursos Humanos encaminhara
0s autos ao Gabinete do Prefeito para ciéncia e autorizacdo, mediante as
informac0des prestadas pelo Médico do Trabalho sobre o requerido nos autos.

1.254 E facultado ao servidor requerer avaliacdo de pagamento de adicional
de atividades insalubres, perigosas ou penosas ou revisdo de pagamento
sempre que julgar necessario ou se sentir prejudicado, através de requerimento
protocolizado junto ao Protocolo Geral do Municipio, destinado ao Médico do
Trabalho, que analisara as informacdes prestadas pelo servidor e concedera ou
ndo o direito a percepcao do adicional, devendo em seu despacho informar o
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percentual devido e a legislagdo que embasa o pagamento, retornando os
autos ao Departamento de Recursos Humanos para as demais providéncias.

1.255 Apos o retorno, o Departamento de Recursos Humanos encaminhara
0s autos ao Gabinete do Prefeito para ciéncia e autorizagcdo, mediante as
informacdes prestadas pelo Médico do Trabalho sobre o requerido nos autos.

1.25.6 Eliminada as causas que deram direito ao pagamento do adicional de
atividades insalubres, perigosas ou penosas serdo automaticamente findados
0s pagamentos dos adicionais.

1.25.7 Toda avaliacdo de adicional de atividades insalubres, perigosas ou
penosas sera analisada 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.

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

1.2.6. DA PROGRESSAO SALARIAL DOS SERVIDORES

1.2.6.1. O servidor publico do quadro efetivo tera direito a Progressdo Salarial
Horizontal, sendo esta a passagem do grau em que se encontra para o grau
subsequente da carreira a que pertence.

1.2.6.2. Para a concessdo da progressdo salarial deverdo ser observados os
requisitos constantes no artigo 13, Incisos | a Il e seus paragrafos da Lei
Complementar Municipal n°® 001/2011 e suas alteracdes.

1.2.6.3. Caso o servidor fique afastado por um periodo superior a 90 dias por
motivo de tratamento de salde, a contagem de tempo para a progressao sera
suspensa, reiniciando quando o servidor retornar as suas atividades até
completar o tempo necessario para a progressao.

1.2.6.4. Caso o servidor no periodo da contagem de tempo para a progressao
seja homeado para cargo em comissao, designacao para fungcao de confianga,
cedido para outros 6rgdos do Municipio e para associacdes de classe do
funcionalismo publico, este ndo sera prejudicado em sua contagem.

1.2.6.5. Somente sera concedida a progressdo salarial horizontal apés o
cumprimento do periodo probatério do servidor.
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1.2.6.6. A progressdo salarial horizontal ser4 devida a todos os servidores
publicos, inclusive aos ocupantes do cargo do Magistério Publico Municipal,
respeitado o que diz o item 2.1.4, a cada 05 (cinco) anos de efetivo exercicio
no cargo.

1.2.6.7. A progressdo de que trata o item 2.1.5. serd no percentual de 07%
(sete por cento), obedecido o intersticio de 05 (cinco) anos.

1.2.6.8. Para a aquisicdo da progressao horizontal sera obrigatério a Avaliacdo
Especial de Desempenho por Comissao instituida para esta finalidade,
estabelecida em regulamento préoprio, através de ato designatorio da
autoridade competente.

1.2.6.9. A progressdo horizontal serd devida ao servidor até a sua
aposentadoria, ou quando o mesmo for declarado Inativo através de ato da
autoridade competente.

1.2.6.10. A progressao salarial horizontal sera interrompida conforme Incisos | a
Il do artigo 16 da Lei Complementar Municipal n°® 001/2011 e suas alteracdes.

1.2.6.11. A progressdo horizontal do servidor sera concedida automaticamente,
sem a necessidade de protocolizar processo para tal fim, mediante cadastros
efetuados em ficha funcional do servidor.

1.2.6.12. O avanco do grau em que o servidor se encontra para 0 grau
subsequente sera automatico através do Sistema de Gestdo da Folha de
Pagamento, cabendo ao Departamento de Recursos Humanos a conferéncia e
analise das informacdes.

1.2.6.13. As vantagens em pecunia e as promoc¢des funcionais devidas aos
servidores efetivos e devidamente previstos no Estatuto dos Servidores
Publicos do Municipio de Jerbnimo Monteiro serdo objeto de controle quanto a
conquista do direito, e serdo concedidos quando atendido os requisitos da Lei e
por meio de atos do Chefe do Poder Executivo.

1.3. DOS PEDIDOS QUE EXIGEM PROTOCOLO DE REQUERIMENTO

1.3.1. GRATIFICACAO PELO EXERCICIO DE FUNCAO DE DIRECAO, CHEFIA E
ASSESSORAMENTO
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1.3.1.1. Sendo o servidor nomeado para ocupar o cargo comissionado de
direcdo, chefia e assessoramento sera encaminhado ao Departamento de
Recursos Humanos o0 processo que originou o pedido de nomeacdo,
formalizado pela Secretaria Municipal de Administracdo, contendo o original do
Decreto de Nomeacdo, devidamente confeccionado, para as devidas
providéncias, de acordo com o procedimento constante na Instrucdo Normativa
n°® 003/2015.

1.4.1. DO PEDIDO DE GRATIFICACAO POR TEMPO DE SERVICO
(QUINQUENIO)

1.4.1.1. O pedido de Gratificacdo por Tempo de Servico (Quingquénio) sera
analisado mediante a abertura de processo destinado a este fim, seguindo-se a
correta tramitacao do processo.

1.4.1.2. O adicional por tempo de servico sera concedido ao servidor publico
efetivo a cada 05 (cinco) anos de efetivo exercicio prestado exclusivamente ao
Municipio de Jerénimo Monteiro ou a outros 6rgaos publicos, sob o percentual
de 5% (cinco por cento) incidentes sobre o vencimento base do cargo,
acrescido da Progressdo Salarial, até 0 maximo de 06 (seis) quingqiénios em
toda sua carreira.

1.4.1.3. O tempo trabalhado a outros 6rgaos publicos seré utilizado para fins de
Quinquénio, somente apds a Averbacédo de Certiddo de Tempo de Contribuicdo
em ficha funcional do servidor.

1.4.1.4. O adicional por tempo de servico sera devido e pago a partir do dia em
que o servidor completar o primeiro quinquénio.

1.4.1.5. O pedido de pagamento de qlinquénio devera ser protocolizado junto
ao Protocolo Geral do Municipio, encaminhado ao Prefeito Municipal, que
encaminhara ao Departamento de Pessoal para manifestacao.

1.4.1.6. O Departamento de Recursos Humanos encaminhara os autos ao
Departamento de Tributacdo para que seja emitida Certiddo Negativa de
Débitos para com a Municipalidade, que sera devolvido para conhecimento.

1.4.1.7. O Departamento de Recursos Humanos encaminhara os autos a
Secretaria Municipal da Fazenda para analise quanto a dotacdo orcamentaria e
disponibilidade financeira.
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1.4.1.8. A Secretaria Municipal da Fazenda encaminhard o processo a
Controladoria Geral do Municipio para conhecimento do pedido efetuado pelo
servidor, que devolvera os autos ao Gabinete do Prefeito para ciéncia e
autorizacdo de pagamento.

1.4.1.9. O Gabinete do Prefeito encaminhara os autos ao Departamento de
Recursos Humanos autorizando as providéncias necessarias.

1.4.1.10. Os processos de quinquénio que possuem deducdo de tempo serao
encaminhados a Assessoria Juridica para andlise da legalidade e emissao de
Parecer Juridico.

1.4.1.11. Ser& deduzido do tempo analisado, o periodo em que o servidor ndo
contribuir para o Instituto de Previdéncia Propria, tais como gozo de Licenca
Sem Vencimentos, Suspensao de Pagamento e Auxilio Reclusao.

1.4.1.12. O servidor perdera o direito ao quinquénio caso se enquadre nas
causas descritas do Artigo 89 da Lei Complementar Municipal n°® 005/2011 e
suas alteracoes.

1.4.1.13. N&o havera a concessdo de guinquénio sem a correta tramitacdo dos
autos e a devida autorizacdo do Prefeito Municipal.

1.5.1. DO PEDIDO DE MUDANCA DE NIVEL DOS SERVIDORES DO QUADRO
DO MAGISTERIO

15.1.1. Aos servidores ocupantes do quadro do Magistério Publico Municipal
sera devida a Gratificacdo por Aperfeicoamento Profissional, constante no
artigo 27 da Lei Complementar Municipal n°® 002/2011 e suas alteracoes.

1.5.1.2. A gratificac@o de que trata o item 1.5.1. sera concedido mediante o que
diz a Lei Complementar Municipal n°® 002/2011 e suas alteracdes, em especial
ao artigo 28, sob a forma de mudanca de nivel vertical da Tabela de Carreiras
gue o servidor ocupante do quadro do Magistério Municipal estiver inserida.

1.5.1.3. Para a concessao do beneficio devera o servidor protocolizar processo
junto ao Protocolo Geral do Municipio, encaminhado ao Prefeito Municipal,
devendo o requerimento solicitar a mudanca de nivel, contendo no
requerimento o nome correto do servidor, o cargo que 0 mesmo ocupa, sua
data de admissao no referido cargo e uma coépia do Certificado de Conclusao
do estudo, conforme disposto no artigo 28 da Lei Complementar Municipal n°
002/2011 e suas alteracoes.
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1.5.1.4. A coépia do Certificado de Conclusdo do estudo de que trata o item
1.5.3. devera ser autenticada por servidor do Departamento de Recursos
Humanos, apds a apresentacado do original para conferéncia.

1.5.1.5. O Gabinete do Prefeito encaminhara o processo ao Departamento de
Recursos Humanos para a analise do pedido, que devolvera os autos contendo
o despacho proferido.

1.5.1.6. O Departamento de Recursos Humanos encaminhara os autos ao
Departamento de Tributacdo do Municipio para juntada da Certiddo Negativa
de Débitos para com a Municipalidade, devendo os autos serem devolvidos
para conhecimento.

15.1.7. O Departamento de Recursos Humanos encaminhard os autos a
Secretaria Municipal da Fazenda para analise de dotacBes e disponibilidade
financeira.

1.5.1.8. A Secretaria Municipal da Fazenda encaminhara os autos a Assessoria
Juridica do Municipio para analise das informacBes e emissdo de Parecer
Juridico.

1.5.1.9. A Assessoria Juridica encaminhard os autos a Controladoria Geral do
Municipio para conhecimento das informac@es requeridas pelo servidor.

1.5.1.10. A Controladoria Geral do Municipio encaminhara os autos ao Gabinete
do Prefeito para conhecimento e autoriza¢do, que posteriormente encaminhara
ao Departamento de Recursos Humanos para as devidas providéncias.

1.5.1.11. Apds os lancamentos devidos no sistema de Gestdo da Folha de
Pagamento, o Departamento de Recursos Humanos encaminhara os autos ao
Departamento Administrativo para a confeccdo de ato competente, que
devolvera posteriormente o processo contendo a via original do ato, para o
arquivamento em pasta funcional do servidor.

1.5.1.12. Ndo sendo autorizada a Mudanca de Nivel serdo o0s autos
encaminhados ao Arquivo Morto para arquivamento.

1.5.1.13. N&o sera concedida mudanca de nivel de que trata o subitem 1.5.1
sem a devida presenca da copia autenticada do referido Certificado de
Concluséo do estudo.

1.5.2. As vantagens pecuniarias de que trata o item 1.5.1.. sdo cumulativas,
limitando a apenas uma especializa¢do dentro de cada nivel.
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1.5.2.1. A mudanca de nivel a que o servidor ocupante do quadro do Magistério

1.6.

2.1.

2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

2.6.

2.7.

faz juz serd concedida de acordo com o que diz o artigo 28 da Lei
Complementar Municipal n°® 002/2011 e suas alteracdes.

Para os cargos presentes no Paragrafo 2° do artigo 28 da Lei Complementar
Municipal n° 002/2011 e suas alteracfes, a mudanca de nivel, bem como seus
percentuais e requisitos necessarios ao recebimento das gratificacbes por
aperfeicoamento profissional serdo regulamentadas, definidas e estabelecidas
por Lei especifica.

DO PEDIDO DE AVERBACAO DE TEMPO DE CONTRIBUICAO

O pedido de Averbacdo de Certiddo de Tempo de Contribuicdo seréd efetuado
através de processo protocolizado junto ao Protocolo Geral do Municipio,
contendo o requerimento de solicitacdo, juntamente com a original da Certidao
de Tempo de Contribuicdo emitida pelos 6rgados competentes.

O processo sera encaminhado ao Gabinete do Prefeito, que encaminhard ao
Departamento de Recursos Humanos para a andlise, verificando se ha
duplicidade de tempo em relacdo ao cargo atualmente ocupado pelo servidor.

Havendo duplicidade e concomitancia de tempo, sera deduzido do total
constante da Certiddo de Tempo de Contribuicdo, apurando a quantidade de
dias a ser averbada.

O Departamento de Recursos Humanos encaminhard os autos com despacho
a Assessoria Juridica para analise e emissdo de Parecer Juridico, que
devolvera os autos ao Gabinete do Prefeito para ciéncia e autorizacao.

O Gabinete do Prefeito encaminhard os autos ao Departamento de Recursos
Humanos, autorizando a Averbacdo em Ficha Funcional do servidor, que fara
0s lancamentos necessarios no sistema de Gestédo de Folha de Pagamento.

Apés os lancamentos o Departamento de Recursos Humanos encaminhara os
autos ao Departamento Administrativo para a confec¢cédo do ato de averbacéao,
qgue posteriormente devolvera contendo uma coépia do ato, para arquivo na
pasta funcional do servidor.

O tempo constante da Certiddo de Tempo de Contribuicdo s6 podera ser
utilizado para fins de Quinquénio ou Aposentadoria apds a devida Averbacéo
em Ficha Funcional, devendo os autos ser tramitados e autorizados, bem como
confeccionado o ato competente de averbacéo.
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3. DAS DEMAIS SOLICITACOES DE GRATIFICACOES E ADICIONAIS

3.1. As solicitagdes de gratificagdes e adicionais ndo informadas nesta Instrucao
Normativa deverdo ser solicitadas através de processo protocolizado junto ao
Protocolo Geral do Municipio, em requerimento constando a justificativa da
solicitacdo ora requerida, para que sejam analisadas, levando-se em
consideracdo o Estatuto dos Servidores Publicos e Plano de Carreira dos
Servidores Publicos do Municipio de Jerénimo Monteiro.

3.2. As indenizacdes Ajuda de Custo, Diarias e Transporte que tratam o Estatuto
dos Servidores Publicos de Jerbnimo Monteiro serdo solicitadas através de
requerimento protocolizado junto ao Protocolo Geral do Municipio, destinado ao
Prefeito Municipal que remetera os autos a Secretaria Municipal da Fazenda
para as providéncias necessarias, ndo sendo responsabilidade do
Departamento de Recursos Humanos efetuar os pagamentos.

3.3. As indenizacbes de que tratam o item 3.2. serdo analisadas e pagas pela
Secretaria Municipal da Fazenda, através de procedimentos proprios daquele
orgdo, observados os Decretos Municipais e Instru¢cdes Normativas que
versam sobre o pagamento destas indenizagodes.

3.4. Caso o servidor se sinta prejudicado quanto as vantagens a ele concedidas,
deverd solicitar a revisdo do pagamento através de requerimento protocolizado
junto ao Protocolo Geral do Municipio encaminhado ao Prefeito Municipal,
contendo em seu teor os argumentos informados, para fins de avaliacao.

3.5. O Gabinete do Prefeito encaminhard os autos ao Departamento de Recursos
Humanos para andlise dos fatos descritos.

3.6. Ap6s as informacbes prestadas, o Departamento de Recursos Humanos
encaminhara os autos a Assessoria Juridica para analise e emissao de Parecer
Juridico.

3.7. A Assessoria Juridica encaminhard os autos a Controladoria Geral do
Municipio para conhecimento da solicitacdo efetuada pelo servidor, que
posteriormente encaminhard ao Gabinete do Prefeito para ciéncia e
autorizacédo, retornando os autos ao Departamento de Recursos Humanos para
as devidas providéncias.

3.8. Caso a solicitacdo de analise de prejudicialidade esteja com os pré-requisitos
amparados em Lei, serdo o0s autos encaminhados ao Departamento
Administrativo para alterar, caso necessario, 0 ato juridico que contemplou a
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vantagem, retornando posteriormente ao Departamento de Recursos Humanos
para 0s registros junto ao sistema de Gestdo da Folha de Pagamento,
arquivando por fim na pasta funcional do servidor.

VI - DAS CONSIDERACOES FINAIS

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

Os casos nao previstos nesta Instrugdo Normativa deverdo ser dirimidos pela
Secretaria Municipal de Administracao.

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

Jerdbnimo Monteiro — ES, 30 de setembro de 2015.

SEBASTIAO FOSSE
Prefeito Municipal

GABRIELA JORDANE FOSSE
Secretaria Municipal de Administracédo

FABIOLA SOUSA PALAURO
Controladora da UCCI Interina
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DECRETO MUNICIPAL N°. 4.559/2015

“APROVA A INSTRUGCAO NORMATIVA N°.
004/2015 - SRH (SISTEMA DE
ADMINISTRAGCAO DE RECURSOS
HUMANOS) DA SECRETARIA MUNICIPAL
DE ADMINISTRACAO, QUE TEM POR
FINALIDADE DISPOR SOBRE AS
ROTINAS E OS PROCEDIMENTOS A
SEREM OBSERVADOS NA MANUTENGCAO DO
CADASTRO DE PESSOAL E CONTROLE
SOBRE VANTAGENS, PROMOCOES E
ADICIONAIS DESTE MUNICIPIO”.

O PREFEITO MUNICIPAL DE JERONIMO MONTEIRO, no Estado do
Espirito Santo, no uso das atribuicdes legais conferidas pelo
Art. 66, Inc. V da Lei Orgénica 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 devera obedecer aos
critérios definidos na Instrucdo Normativa SRH N°. 004/2015,
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 manutencdo do cadastro de pessoal e
controle sobre vantagens, promocdes e adicionais deste
municipio.

Art. 2°. Todas as unidades da estrutura organizacional,
especialmente o) Departamento de Recursos Humanos das
Administragdes Direta e Indireta 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 Instrucgéo
Normativa ora aprovada, bem como prestar os esclarecimentos e
orientacdes 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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