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INSTRUCAO NORMATIVA SRH 003/2016

‘ff Aivd "MI‘ L Cf‘ifeswbispoe SOBRE A ADMISSAO DE PESSOAL

T Hu"nlg WD
wmw san c/00lt, PARA O~EXERClCIO DE CARGAO COMISSIONADO
conform= dsterming a LOM. E FUNGAO GRATIFICADA NO AMBITO DO PODER
sz Freis 5 ao .03 _ D EXECUTIVO DO MUNICIPIO DE MUNIZ FREIRE, E

DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

Gabine'd dolPrefeito

Verséo: 001

Aprovaciao em: 30/03/2016

Ato de aprovaciao: Decreto n° 6.795/2016

Unidade Responsavel: Secretaria Municipal de Administracéo

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1° A presente Instrucdo Normativa tem por' finalidade disciplinar e
padronizar a rotina interna de controle e acompanhamenfo de admisséo de
pessoal para ocupar cargo comissionado e de fungao gratificada, com vistas a
eficacia, eficiéncia e transparéncia da aplicacao dos recursos pablicos, no ambito

do Poder Executivo Municipal do Municipio de Muniz Freire.

~_CAPiTULON

Art. 2° Esta Instrugdo Normatlva abrange todas -as Secretarias, Gerenmas
Departamentos, Setores, Areas e Umdades Executoras do Poder Executivo do

Municipio de Muniz Frelre/ES
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CAPITULO Il
DA BASE LEGAL

Art. 3° A presente Instrugao Normativa tem como base legal: a Constituicdo
Federal de 1988; a Lei Orgénica do Municipio de Muniz Freire/ES; a Lei
Municipal n°1.132/1990 — Estatuto dos Servidores Pulblicos Municipais e
alteracdes; a Lei Municipal n® 1.810/2006 — Plano de Carreira e Sistema de
Vencimentos dos Servidores Plblicos do Poder Executivo e alteracdes; Lei
Municipal n® 1.905/2007 — Estrutura Administrativa da Prefeitura Municipal de
Muniz Freire/ES.

CAPITULO IV
DOS CONCEITOS

Art. 4° Para os fins desta Instrugdo Normativa considera-se:

| - Cargo Comissionado: Cargo de provimento de confianca do Prefeito, de
livie nomeacao e exoneracédo, podendo ser ocupado por servidor pUblico de

carreira, ou ndo, empossado por meio de ato de nomeagéo.

Il — Nomeacio: Ato formal pelo qual se empossa a pessoa em cargo pliblico,

realizado pela autoridade competente.

HI — Funcdo Gratificada: Cargo exercido exclusivamente por servidores

ocupantes de cargo efetivo, empossado mediante ato de designacao.

IV — Posse: é o ato de aceitagdo expressa das atribuicdes, deveres e
responsabilidades inerentes ao cargo publico, com compromisso de bem-servir,
formalizando com a assinatura do termo préprio pelo empossado ou por seu

representante especialmente constituido para este fim. A posse somente sera
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realizada nos casos de investidura em cargo de provimento efetivo ou de

provimento em comissao.
V — Servidor Publico: ¢ a pessoa legalmente investida em cargo publico.

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5° E de responsabilidade da Secretaria Municipal de Administracéo como

unidade responsavel pela Instrugdo Normativa:

I - Promover a divulgacdo e implementagdo dessa Instrugdc normativa,
mantendo-a atualizada, orientando as unidades executoras e supervisionar sua

aplicacao;

Il - Promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a unidade
responsavel pela coordenacao do controle interno, para definir as rotinas de
trabalho e os respectivos procedimentos de controle que devem ser objeto de

alteracéo, atualizacéo ou expansao.

Ill- receber das demais secretarias, as solicitacdes de nomeacéo de pessoal
para o exercicio de cargo comissionado e de fungéo gratificada e analisar a

disponibilidade de vaga para o cargo solicitado;

Art. 6° Sao de responsabilidades das Unidades Executoras da Instrucdo

normativa:

| - Atender as solicitagdes da unidade responsavel pela Instrucdo Normativa,
quanto ao fornecimento de informacdes e a participagio no processo de

atualizacao;
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Il - Alertar a unidade responsavel pela Instrugéo Normativa sobre alteragdes que
se fizerem necessérias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizacéo,
tendo em vista, principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle

e aumento da eficiéncia operacional;

Il - Manter a Instrucao Normativa a disposicao de todos os funcionarios da

unidade, velando pelo fiel cumprimento da mesma:

IV - Cumprir fielmente as determinagdes da Instrucdo Normativa, em especial
quanto aos procedimentos de controle e quanto & padronizacdo dos

procedimentos na geracéo de documentos, dados e informagoes.
Art. 7° Das responsabilidades da Controladoria Geral do Municipio:

I - Prestar apoio técnico na fase de elaboracao das Instrugdes Normativas e em
suas atualizacbes, em especial no que tange a identificacéo e avaliacdo dos

pontos de controle e respectivos procedimentos de controle;

Il - Por meio de atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos
procedimentos de controle inerentes a cada sistema administrativo, propondo
alteraga@o na Instrugcdo Normativa para aprimoramento dos controles ou mesmo

a formatag&o de novas Instrugées Normativas;

I - Organizar e manter atualizado o manual de procedimentos, em meio
documental e/ou em base de dados, de forma que contenha sempre a versao de
cada Instrucao Normativa.

CAPITULOVI
DOS PROCEDIMENTOS
Secio |
Da nomeacgao
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Art. 8° O procedimento de admissao de pessoal para ocupar cargo comissionado
iniciar-se-a mediante solicitacdo do responsavel pela Secretaria que necessita
da admisséo de pessoal, enderegada ao responsavel pela Secretaria Municipal
de Administragéo, para verificacao da disponibilidade de vagas e a legalidade da
contratagdo, em seguida o processo serd encaminhado ao Prefeito para

autorizagdo e nomeacao.

I — Apés a elaboracéo e assinatura do ato de nomeacgéo, 6 mesmo sera publicado
pelo responsavel pelo Gabinete do Prefeito ou por outro servidor lotado no
Gabinete do Prefeito, designado para esse fim, conforme artigo 82 da Lei
Organica do Municipio, e posteriormente encaminhado copia aoc Setor de

Recursos Humanos e a Secretaria requisitante.

Art. 9° O servidor nomeado sera cientificado pela Secretaria onde prestara

servico ou pelo Gabinete do Prefeito.

§1° O servidor, apos ser cientificado da nomeacéo, encaminhar-se-a ao Setor de
Recursos Humanos, onde recebera a lista dos documentos obrigatérios para a
contrataco e a relagdo de exames necessarios para emissdo de laudo
admissional expedido por Médico do Trabalho, disponibilizado por esta

Prefeitura.

§ 2° Os documentos pessoais necessarios para a contrataggo sao:

a) Foto 3X4 atual (original);

b) CPF (copia);

c) RG (cépia);

d) Carteira de Trabalho (copia);

e) Titulo de Eleitor com comprovante de votagdo nas tltimas eleicdes (copia):
f) Certidao de Nascimento ou Casamento (copia);

g) Certificado de Reservista (masculino) (cépia);

h) Comprovante de Residéncia (copia);
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i) Comprovante de Escolaridade {cépia)
J) Atestado de Salde Ocupacional (original);
k) PIS/PASEP (se ja foi empregado de empresa privada ou érgéo publico).
) Comprovante de regularidade com o érgéo que regulamenta a profissao se for

O Caso.

§ 3° Para o recebimento do Salario familia sera necessario a entrega de copia
autenticada da certiddo de nascimento do(s) filho(s) menor(es), cépia do

comprovante de frequéncia & escola e copia do cartao de vacinacéo

Art. 10 Os documentos entregues para a nomeagéo deverdo ser juntados no
processo de nomeagdo, onde juntara ainda as declaracdes constantes nos
Anexos I I, Il e IV,

Paragrafo Unico: A néo apresentagdo de qualquer documento obrigatério,

impede a continuidade do processo de nomeaco.

Art. 11 Apés a conferéncia dos documentos apresentados pela pessoa nomeada
e de posse do cargo, o setor de Recursos Humanos procedera com o
preenchimento da Ficha Funcional, a inclusdo do mesmo no Sistema de

Cadastro de Pessoal e Folha de Pagamento;

Art. 12 Concluido todas as etapas o Setor de Recursos Humanos far-se-a a
pasta funcional do Servidor, sendo composta inicialmente pelos seguintes
documentos:

a) Ficha Funcional Individual;

b) Atestado de Salde Ocupacional;

¢) Documentacao Pessoal; 7

d) Demais documentos produzidos posteriormente a nomeacao € gue sejam de

interesse do servidor.
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§ 1° A pasta funcional do servidor ficara arquivada no setor de Recursos

Humanos, em ordem alfabética.

§ 2° Os dados funcionais, bem como cépias dos documentos pessoais sdo de
acesso exclusivo dos servidores do Setor de Recursos Humanos, nio sendo

disponibilizados para outros érgaos ou pessoas, salvo por determinacao judicial.

Secaolll

Dos Direitos do Servidor Piblico Comissionado

Art. 13 Das Licencas Médicas: A licenga para tratamento da propria sadde sera
concedida a pedido ou de oficio, com base em pericia médica do Municipio, sem
prejuizo da remuneracdo que o servidor fara jus. Ndo sendo possivel a
realizacao de pericia médica, as licengas poderdo ser concedidas com base no

laudo/atestado de outros médicos oficiais, particular ou entidades conveniadas.

§ 1° O laudo/atestado médico déveré ser apresentado a pericia oficial do
Municipio em até 72 (setenta e duas) horas apos a sua expedicao, sob pena de

néo ser aceito.

§ 2° A licenga médica para servidores comissionados ndo efetivos é de
responsabilidade da Prefeitura Municipal de Muniz Freire nos primeiros 15
(quinze) dias consecutivos de afastamento, passados os 15(quinze) dias o
servidor serd encaminhado para pericia médica do Instituto Nacional do Seguro
Social — INSS.

Art. 14 Das Férias: O Servidor tera direito anualmente ao gozo de um periodo

de ferias de 30 dias, por ano de efetivo exercicio, sendo proibido acumular

direito de gozo de férias, exceto por imperiosa necessidade do servico

-
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plenamente justificada e comprovada pela chefia imediata pelo maximo de 01

(um}) ano.

| - O Setor de Recursos humanos enviara anualmente as Secretarias, a planilha
de férias constando o nome dos Servidores e Periodo Aquisitivo a que estes

fazem jus;

Il - O servidor gozara as férias regulamentares de acordo com a conveniéncia

de cada Secretaria, ndo podendo em hipétese alguma exceder dois periodos

aquisitivos de férias vencidas.

HI — O pagamento do adicional de férias sera efetuado juntamente com o
pagamento dos vencimentos até o 5°(quinto) dia Gtil do més em que o servidor

encontrara de gozo de férias.

Art. 15 Do 13° Vencimento: o servidor publico comissionado tera direito
anualmente ao 13° vencimento, com base no nimero de meses de efetivo
exercicio no ano, na mesma remuneragéo integral que estiver percebendo ou no

valor do provento a que o mesmo fizer jus.

Paragrafo (nico:O pagamento do 13° vencimento sera efetuado em parcela
unica no més do aniversario do setvidor efetivo no valor correspondente a

remuneracao devida do més.

Secdo lli
Da Exoneracgao

Art. 16 Da exoneragéo: A exoneragao de cargo em comisséo e a dispensa de
funcao gratificada dar-se-a:
a) a juizo da autoridade competente;

b) a pedido do préprio servidor piblico.
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§1° O servidor ocupante de cargo em comisséo devera solicitar a exoneracao,
na secretaria em que estd lotado, mediante requerimento devidamente

protocolado no Setor de Protocolo desta Prefeitura.

§2° O servidor ocupante de cargo em comissao que solicitar sua exoneracgdo
devera conservar-se em exercicio até 15 (quinze) dias apds a apresentacao do
pedido, a permanéncia do servidor plblico em exercicio podera ser dispensada,

a critério do chefe da repartic8o caso nao haja prejuizo para o servico.

§ 3° A Secretaria Municipal de Adminisfragéo de posse do requerimento de
exonerégéo do servidor encaminhara o processo para a Procuradoria Juridica
para confeccionar o Decreto de Exoneragéo que serd assinado pelo Prefeito, e
publicado pelo responsavel pelo Gabinete do Prefeito ou por outro servidor
lotado no Gabinete do Prefeito, designado para esse fim, conforme artigo 82 da

Lei Organica do Municipio.

§4° A Secretaria Municipal de Administracdo encaminhara copia do decreto de

exoneragao ao Setor de Recursos Humanos para as devidas providéncias.

§5° O Setor de Recursos Humanos calcularg os direitos adquiridos pelo servidor
(férias integrais ou proporcionais, 13° vencimento proporcional, saldo de salario
e outros que couber) em forma de quitacéo, onde o mesmo recebera juntamente

com os demais servidores da ativa.

Sec¢ao IV

Da Funcgao Gratificada
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Art. 17 A designacéo do servidor publico efetivo para o exercicio de funcio
gratificada € atribuida ao Prefeito municipal, mediante solicitacdo ou nao das

Secretarias de lotagdo do servidor.

Art. 18 A designagdo para funcéo gratificada vigoraré a partir da data da
publicagdo do respectivo ato, competindo a autoridade a que o servidor ficar

subordinado, dar-lhe exercicio imediato, independentemente de posse.

Art. 19 Apos todos os procedimentos sera encaminhado o ato de designacéo do
servidor ao Setor de Recursos Humanos para inclusdo da Gratificagdo no

Sistema de Folha de Pagamento.

CAPITULO VII
CONSIDERACOES FINAIS

Art. 20 Caso o Servidor Publico Comissionado exerca atividades virtualmente
insalubres ou perigosas a Secretaria de lotagdo do mesmo devera
prioritariamente analisar a possibilidade de oferecer Equipamento de Protecao
Individual ou Coletivo (EPI - EPC), caso n&o tenha os equipamentos adequados

a Secretaria devera providenciar sua aquisicéo.

Paragrafo (nico: Caso nzo seja possivel o fornecimento do Equipamentos de
Proteg&o Individual ou Coletivo, para que o servidor receba o adicional de
insalubridade ou periculosidade, a Secretaria devera informar por meio de
Comunicagéo Interna a Secretaria Municipal de Administracdo a fim de
providenciar Laudo Médico, em conformidade com o Laudo Técnico das

Condicdes Ambientais de Trabalho - LTCAT e suas renovacées posteriores.

Art. 21 Os esclarecimentos adicionais a respeito desta Instrugdo poderéo ser

obtidos junto a Controladoria Geral do Municipio que, por sua vez, por meio de
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procedimentos de auditoria interna, aferira a fiel observancia de seus dispositivos

por parte das diversas Unidades Executoras.

Art. 22 Outras recomendactes ndo mencionadas nesta Instrucéio Normativa,

deveréo ser obedecidas as demais normas vigentes.

Art. 23 I-ntegram—se a esta Instrucdo Normativa os seguintes anexos.

a) Anexo | — Declaracéo de Bens;

b) Anexo Il — Declaracdo de Nao Cumulagéo de Cargos;

c) Anexo Il - Declaracao de Dependentes para Fins de imposto de Renda;

d) Anexo IV — Declaragio de Parentesco:
Art. 20 Fica determinado que no prazo maximo de 02 (dois) anos a presente
Instrucdo Normativa devera ser reavaliada, objetivando seu aprimoramento e

adequacdes que se fizerem necessarias.

Art. 21 Esta Instrugdo Normativa entra em vigor a partir da data de publicacio

do ato de aprovacgdo da mesma.
Muniz Freire/ES, 29 de margo de 2016.

MARIALUIZAGUIMARAES

Secretaria Municipal de Administracao
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E’AULdeRNANDO MIGNONE

Préfeito Municipal
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ANEXO |
DECLARACAO DE BENS

Eu, , portador(a) do

CPF n°. , DECLARO, para os devidos fins que:

1. () NAO possuo Bens;
2. { ) POSSUO os seguintes Bens:

Por ser verdade, firmo a presente declaracéo.

Muniz Freire/ES, de de

Nome e Assinatura do Declarante
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ANEXO I
DECLARACAO DE NAO CUMULACAO DE CARGOS

Eu, , portador(a) do
CPF n°. , DECLARO, para os devidos fins que:

1. () NAO exergo outro cargo, emprego ou fungao plblica;
2. () EXERGOQ outro cargo, emprego ou funcéo publica, com local e carga

horéaria abaixo discriminados:

Por ser verdade, firmo a presente declaracéo.

Muniz Freire/ES, de de

Nome e Assinatura do Declarante
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ANEXO IlI
DECLARACAOQ PARA FINS DE IMPOSTO DE RENDA

Eu, ‘ , portador(a) do
CPF n°. , DECLARO, para os devidos fins que:

1. ( ) NAO possuo dependentes.
2. ( ) POSSUO dependentes:

S40 meus dependentes as pessoas abaixo relacionadas:

NUMEROQ RELACAO DE DATA DE
ORDEM NOME COMPLETO DO DEPENDENTE DEPENDENCIA NASGIMENTQ

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

Por ser verdade, firmo a presente declaragéo.

Muniz Freire/ES, de de

Nome e Assinatura do Declarante

* SEMPRE QUE OCORRER ALTERACAQO NESSA DECLARAGAO A MESMA DEVERA SER RENOVADA.,
" EM CASO DE ADOCAC £/0U GUARDA DE MENCRES E DEPENDENGCIA DE GENITORES E/OU QUTROS,
ANEXAR COPIA DO DOCUMENTO LEGAL QUE DETERMINOU A DEPENDENGIA.
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ANEXO IV
DECLARACAO DE PARENTESCO

Eu, | , portador(a) do
CPF n°. . DECLARO, para os devidos fins que:

1. () NAO possuo parentes com vinculo empregaticio neste orgdo municipal,
conforme Stmula Vinculante n® 13 do Supremo Tribunal Federal.
2. () POSSUO parentes com vinculo empregaticio neste drgao municipal,

conforme Sumula Vinculante n°® 13 do Supremo Tribunal Federal.

S&o meus parentes, com vinculo empregaticio neste érgéo municipal, os abaixo

identificados:

NUMERO NOME PARENTESCO
ORDEM

O O N O ;| & W N =

pure
o

Por ser verdade, firmo a presente declaracéo.

Muniz Freire/ES, de de

Nome e Assinatura do Declarante
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DECRETO N° 6.795/2016

Certifico que fiz publicar nestt -~ «APROVA INSTRUCAO NORMATIVA SRH

CRREEY L‘LQ&QJ{ i :5\)?

001/2016, 002/2016, E 003/2016, VERSAO 001, E
L terming a LOM. DA OUTRAS PROVIDENCIAS.”

i 73 i -
L TR /ef{.:}\’..:\;;’{m ] W{S&L&-} i s

s st

%aj:)in"?\:do_‘r ?a'ito . . b . o .
O Prefeito Munitipal de Muniz Freire, no uso das atribuiges legais que lhe sdo conferidas ¢

objetivando a padronizagio de procedimentos e rotinas a serem desenvolvidas pelas diversas

unidades da estrutura do Municipio,
DECRETA

Art. 1° — Ficam aprovados os termos das seguintes Instrugdes Normativas: IN SRH
001/2016, versio 001, de responsabilidade da Sectetaria Municipal de Saide, que “Dispde
sobre procedimentos de admissio de pessoal em cargo efetivo no &mbito do Poder
Executivo do Municipio de Muniz Freire/ES e d4 outras providéncias™; IN SRH 062/2016,
versdo 001, de responéabili-d’ade da Secretaria Municipal de Saude, que “Dispde sobre a
admissdo de pessoal, mediante contrato tempordrio, no 4mbito do Poder Executivo do
Municipio de Muniz Freire/ES, e da outras providéncias™; e IN SRH 003/2016, versio 001,
de responsabilidade da Secretaria Municipal de Saide, que “Dispde sobre a admissdo de
pessoal para o exercicio de cargo comissionado ¢ fungdo gratificada no dmbito do Poder

Executivo do Municipio de Muniz Freire/ES, ¢ d4 outras providéncias”.

Paragrafo Unice: Cabers & Secretaria Municipal de Administragdo a divulgacfo das

Instrugdes Normativas ora aprovadas.

Art. 2° — Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagéo.

e

Art. 3° - Revogam-se as disposi¢des em COI}tl"é/]J‘IiO. R
rd 3
Ve AN
Muniz Freife/ES, 30 de margo/de 2016. \
e T T
\\_‘ | |
PAULO FERNANDO MIGY
Preféito Municipal




