PREFEITURA DE NOVA VENECIA
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

MINUTA DA INSTRUGAO NORMATIVA N°. 46

DISCIPLINAR OS PROCEDIMENTOS
RELATIVOS AOS ATOS DE
ADMINISTRAGAO DE PESSOAL, COM
OBJETIVO DE PADRONIZAR OS
PROCEDIMENTOS.

DATA: 07 DE NOVEMBRO DE 2014

ATO APROVAGCAO: DECRETO N°. 11.260/2014

UNIDADES RESPONSAVEIS:
UCCI — UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO
SECRETARIA MUNICIPAL ADMINISTRACAO

O CHEFE DO PODER EXECUTIVO DO MUNICIPIO DE NOVA VENECIA - ES, no
uso das atribuicbes que lhe sdo conferidas pelo art. 64, inciso XXI, da Lei Orgénica

Municipal.

A CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO, no uso de suas atribuicdes que |he
conferem o art. 31 da Constituicdo Federal, art. 59 da Lei Complementar n°.

101/2000 e atendendo ao disposto nos artigos 123, 126 da Lei Organica Municipal;

Considerando o disposto no artigo 5° da Lei Municipal n°. 3.154, de 02 de margo de
2012, que dispde sobre o Sistema de Controle Interno Municipal nos termos do art.
31 da Constituicdo Federal, art. 59 da Lei Complementar n°. 101/2000 e art. 123 da

Lei Organica do Municipio de Nova Venécia;

Considerando que esta Instrucdo Normativa tem por finalidade disciplinar os
procedimentos e rotinas concernentes a administragdo de pessoal e as rotinas
trabalhistas, tendo sob sua responsabilidade a administracdo dos eventos

burocraticos decorrentes dos vinculos de trabalho.

RESOLVE:
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CAPITULO |

Das Disposigdes Iniciais

Art. 1°. Sem prejuizo das atribuigdes definidas no artigo 5° da Lei Municipal n°.
3.154, de 02 de marco de 2012, o Controlador Geral do Municipio recomenda ao
Divisao de Recursos Humanos e administracdo de pessoal, que observe os
procedimentos constantes nesta Instrucdo Normativa no desempenho das fungdes

concernentes a contratagdo de pessoal.

Art. 2°. Procedimentos para Admisséo:

§ 1° Ingresso por Concurso Publico.

| - Mediante demanda, é solicitado a Secretaria de Administracédo
convocacgao de aprovados do concurso. A Secretaria da Administracao faz analise da
disponibilidade Orgamentario-Financeira e de Planejamento de Pessoal;

Il - A Secretaria da Administragcao publica convocacao respeitando ordem de
classificagdo e numero de vagas previstas na lei, obedecendo as normas de
publicidade do ato (jornal local, estadual, diario oficial e meio eletrdnico);

Il - O candidato convocado se apresenta ao RH portando a documentagao
necessaria, conforme edital do concurso, para que seja efetivada a posse.

IV - A Divisdo de RH e Administracdo de Pessoal cadastra em sistema
informatizado de folha de pagamento, mantendo por meio documental, as fichas
individuais de assentamento funcional contendo, no minimo cépia dos seguintes
documentos:

a) Foto 3X4 recente;

b) Cédula de Identidade;

c) Cartdo do CPF;

d) Quitagdo com o Servico Militar (homens);

e) Titulo de Eleitor;

f) Certiddo de Quitagdo Eleitoral; e/ou comprovante de votagdo da ultima
eleicao;

g) Cartdo do PIS/PASEP;

h) Carteira de Habilitagdo (quando exigido pelo cargo)
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i) Copia do grupo sanguineo;

J) Cépia da Carteira de Trabalho (pagina inicial e verso)

K) Comprovante de enderec¢o atualizado

[) Diploma ou Certiddo de conclusdo do curso correspondente devidamente
a escolaridade exigida para o cargo e curso conforme especificacdo constante no
Edital de Posse;

m) Registro do Conselho Regional (no caso de profissdes regulamentadas);

n) Certiddo de Regularidade do profissional junto ao Conselho Regional de
classe;

0) Atestado Médico de Saude Ocupacional (original);

p) Certidao de nascimento ou casamento;

q) Certiddo de nascimento dos filhos;

r) Cartdo do CPF do cbnjuge e filhos maiores de 18 anos;

s) Cépia da Carteira de Trabalho (pagina inicial e verso);

t) Declaracdo de ndao acumulo de cargo (original e reconhecido firma em
cartério);

) Foto 3x4 recente;

[) Documento comprobatdrio dos requisitos do cargo de opg¢ao, de acordo
com o edital do concurso, exemplo carteira de motorista, cursos especificos, eftc....;

m) Registro do Conselho Regional ( no caso de profissdes regulamentares);

n) Certiddo de Regularidade do Profissional junto ao Conselho Regional de
Classe;

0) Atestado Médico de Saude Ocupacional (original);

p) Certidao de nascimento ou casamento;

q) Certiddo de nascimento dos filhos;

r) Cartdo do CPF do cbnjuge e filhos menores de 18 anos;

s) Declaracdo de ndo acumulo de cargo (original e reconhecido firma em
cartério);

t) Declaracédo de ndo exercicio de atividade incompativel com a atividade
funcional (original e reconhecido firma em cartorio);

u) Declaragdo de bens e valores que constituem seu patrimbnio e de seus

dependentes (original e reconhecido firma em cartério);

Avenida Vitoéria, 347 — Centro — Nova Venécia — ES — CEP: 29830-000 — Fone: 3752-9083
Home-page: http://www.novavenecia.es.gov.br Pégina 3



PREFEITURA DE NOVA VENECIA
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

v) Declaragéo de que nao tenha sido demitido a bem do Servigo Publico ou
por justa causa em decorréncia de processo administrativo ou criminal (original e
reconhecido firma em cartério);

w) Certiddo negativa de antecedentes criminais dos ultimos 5(cinco) anos,
expedida pelo cartério distribuidor da comarca de residéncia;

x) Certidao Negativa de Tributos Municipais.

V - Os cadastros deverdo ser mantidos sempre atualizados, registrando as

alteragdes funcionais verificadas.

VI - O RH e a Administragao de Pessoal deve emitir o termo de posse e
portaria de nomeacgao do estagio probatdrio para que seja devidamente assinado
pelo Chefe do Poder Executivo, e servidor nomeado, posteriormente a Secretaria de

Administragao para registro e publicagao.

VIl - Todo processo de admissao devera ser cadastrado conforme normativa
do TCEES para fins de cumprir procedimentos do Sistema De Auditoria
Informatizada De Contas Publicas APLIC, bem como, cumprir solicitacdo de envio de
documentos conforme Manual de Orientagdo para Remessa de Documentos ao
TCE.

§ 2° - Ingresso por Nomeagdes:

| - A nomeacdo para cargos em comissdo, cujas caracteristicas sdo o
desempenho de fungdes relativas a direcdo, chefia e assessoramento, ficara
condicionado a existéncia de vaga em Lei Municipal que dispde sobre a estrutura
administrativa do Municipio.

Il - A pessoa selecionada para ocupar o cargo se apresenta ao RH portando
a documentagao necessaria, para que seja efetivada a nomeacao.

il - O RH e Administragdo de Pessoal cadastra em sistema informatizado de
folha de pagamento, mantendo por meio documental, as fichas individuais de
assentamento funcional contendo, no minimo copia dos documentos citados no Art.

3%, §1°, IV, com excegao do documento que consta no inciso "I' e "t", se necessario,
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incluindo outros documentos comprobatérios dos requisitos do cargo a exercer.

IV- Os cadastros deverao ser mantidos sempre atualizados, registrando as
alteragdes funcionais verificadas.

V - Todo processo de admissao devera ser cadastrado conforme normativa
do TCE-ES para fins de cumprir procedimentos do Sistema De Auditoria
Informatizada De Contas Publicas APLIC, bem como, cumprir solicitagao de envio de
documentos conforme Manual de Orientacdo para Remessa de Documentos ao
TCE.

§ 3° - Ingresso por Contratagdo Temporaria:

| - A contratagdo para ocupar cargos temporarios, cujas caracteristicas séo o
desempenho de funcbes relativas a necessidade de excepcional interesse publico,
ficara adstrita as situagdes, prazos e condi¢des previstas em lei especial.

I - Mediante demanda, a Secretaria solicita & Unidade de Recursos
Humanos a contratacdo temporaria de pessoal indicando a dotagdo or¢amentaria
especifica que suportara a despesa decorrente da contratacdo, devidamente
aprovada pelo Chefe do Poder Executivo.

Il - A Secretaria Municipal de Administracido analisa a disponibilidade de
vaga e previsao legal para contratagao temporaria.

IV — A Secretaria de Financas efetuara a analise do impacto financeiro da

contratacdo no indice de gasto com pessoal.

V -O candidato selecionado para ocupar o cargo se apresenta ao RH e
Administracdo de Pessoal portando a documentagdo necessaria, para que seja
efetivada a contratacéao.

VI - O RH e Administracdo de Pessoal cadastra em sistema informatizado de
folha de pagamento, mantendo por meio documental, as fichas individuais de
assentamento funcional contendo, no minimo coépia dos documentos citados no Art.
3° §1° V., com excegdo do documento que consta no inciso "I" e "t", se necessario,
incluindo outros documentos comprobatoérios dos requisitos do cargo a exercer.

VIl - Os cadastros deverdo ser mantidos sempre atualizados, registrando as

alteracdes funcionais verificadas.
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VIl - O RH e Administragcdo de Pessoal deve emitir contrato temporario de
prestacao de servicos para que seja devidamente assinado pelo Chefe do Poder
Executivo, e servidor contratado, posteriormente a Secretaria de Administracdo para
registro e publicagao.

IX - Todo processo de admissao devera ser cadastrado conforme normativa
do TCE-ES para fins de cumprir procedimentos do Sistema De Auditoria
Informatizada De Contas Publicas APLIC, bem como, cumprir solicitagao de envio de
documentos conforme Manual de Orientacdo para Remessa de Documentos ao
TCE.

Art. 3°. Do Estagio Probatdrio:

§ 1° -O servidor aprovado em concurso publico convocado para assumir o
respectivo cargo, além de ser nomeado por Portaria do Poder Executivo, firmara o
respectivo termo de posse.

§ 2° -Ao tomar posse no cargo de provimento efetivo, o servidor entrara em
estagio probatdrio, devendo a Unidade de Recursos Humanos supervisionar e
orientar as comissdes setoriais, provendo a avaliacdo do estagio, conforme
disposicbes estabelecidas no art. 28 da Lei Municipal n°® 2.021 e art. 78, §4° Lei
Orgénica Municipal.

§ 3° -A Avaliagdo Especial de Desempenho dos servidores admitidos
mediante concurso publico submetidos a estagio probatorio sera realizada por
comissao designada especificamente para este fim.

§ 4° -O servidor sera avaliado pelo periodo de 3 anos, apos este periodo
serao realizados os relatorios finais e conclusivos por parte da comissao, que serao
encaminhados ao Chefe do Poder Executivo para respectiva homologacgéao.

§ 5° -Na Avaliacédo Especial de Desempenho dos servidores em estagio
probatorio, a comissao utilizara formulario proéprio e padronizado, no qual sera dada
ciéncia ao servidor sobre o resultado da avaliacao.

§ 6°%0 servidor que ndo atingir a pontuagdo minima exigivel sera
considerado ineficiente para o servico publico e sera exonerado do cargo
assegurando-lhe a ampla defesa e o contraditorio administrativo.

§ 7° -O servidor que atingir nota igual ou superior a minima estabelecida,
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tera apostilado junto ao seu ato de nomeagado a condi¢cado de servidor estavel para

todos os efeitos legais.

Art. 4° -Da Acumulagao
E vedada a acumulacdo remunerada de cargos, exceto:
a) A de dois cargos de professor;
b) A de um cargo de professor com outro técnico ou cientifico;
c) A dois cargos ou emprego privativo de profissionais de saude com

profissdo regulamentada.

Art. 5°. Da Resciséo.

§ 1°- O RH e Administracdo de Pessoal recebe das areas as solicitagcbes de
dispensas, seja por iniciativa do servidor ou por iniciativa do Municipio, devidamente
deferidas pelo superior hierarquico e Chefe do Poder Executivo, no caso de
servidores efetivos.

§ 2° -O RH e Administracdo de pessoal realiza no sistema informatizado de
folha de pagamento o processo rescisorio, encaminha para empenho, liquidacao e
pagamento, emite o termo de rescisdo e recolhe assinaturas dando quitagcdo as
verbas rescisorias, finalizando o processo.

§ 3° -Todo processo de rescisao devera ser cadastrado conforme normativa
do TCE-ES para fins de cumprir procedimentos do Sistema De Auditoria
Informatizada De Contas Publicas -APLIC, bem como, cumprir solicitacdo de envio
de documentos conforme Manual de Orientacdo para Remessa de Documentos ao
TCE.

§ 4° -No ato de rescisdo o RH e Administragdo de pessoal devera solicitar, no
minimo, os seguintes documentos:

a) Atestado Médico de Saude Ocupacional (original);

b) Declaracdo de bens e valores que constituem seu patrimoénio e de seus

dependentes (original e reconhecido firma em cartério);

Art. 6°. Da Folha de Pagamento

§ 1° -Na elaboragao da folha de pagamento dos servidores a Unidade de
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Recursos Humanos devera promover o controle individualizado de todas as verbas
remuneratoérias e descontos legalmente previstos, referentes a:
| - Vencimento: Valor fixado pela lei para cada cargo.

Il — Adicionais:

a) Por servigo extraordinario, servico prestado mediante determinagdo da
autoridade competente, acrescida de no minimo 50% da hora normal, podendo ser
utilizado o sistema de compensagao de horario. O exercicio de cargo em comissao
ou fungdo gratificada exclui a remuneragdo por servigo extraordinario. Cada
Secretaria devera informar ao RH até dia 18 de cada més, através de relatorios, a
quantidade de horas que devera ser paga a cada servidor. O controle da efetivacao

das horas trabalhadas por cada servidor € de competéncia da Secretaria.

b) Noturno -A Secretaria devera informar a Unidade de Recursos Humanos,
até o dia 18 de cada més a relagcado de funcionarios com as respectivas quantidades
de horas noturnas trabalhadas. Entende-se por hora noturna aquela executada entre

as 22 horas de um dia e as 5 horas do dia seguinte.

c) Repouso Trabalhado — A Secretaria devera informar a Divisdo de RH e
Administracdo de Pessoal, até o dia 16 de cada més a relagdo de funcionarios com

as respectivas quantidades de repousos trabalhados, devidamente justificados.

d) De Férias -O planejamento de férias é feito por cada Secretaria.

l. Devera ser informada através de oficio individual a Unidade de Recursos
Humanos até o dia 18 de cada més, cada servidor que gozara férias no més
subsequente, infformando ainda o periodo de gozo, que podera ser fracionada no
maximo em dois periodos.

Il. O RH recebe a solicitagao, verifica se o servidor tem o direito adquirido,
considerando as faltas e licengas.

lll. Confirmando o direito de gozo das férias, a remuneragao do servidor sera

acrescida de 1/3 (um tergo).

Avenida Vitoéria, 347 — Centro — Nova Venécia — ES — CEP: 29830-000 — Fone: 3752-9083
Home-page: http://www.novavenecia.es.gov.br Pégina 8



PREFEITURA DE NOVA VENECIA
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

e) Insalubridade e periculosidade -E de responsabilidade de cada secretaria
informar a Unidade de RH os funcionarios expostos a atividades insalubres ou
periculosas, definidas no Laudo Técnico de Condigdes Ambientais do Trabalho
(LTCAT), elaborado por profissional habilitado.

l. A Unidade de RH processa o valor devido relativo ao grau de risco,
conforme legislagao.

§ 2° Das Gratificagdes, beneficios e competéncias:

| — Por Tempo de Servigo

a) O adicional de tempo de servigo respeitado o disposto no artigo 57 e
inciso il do artigo 58 da Lei 2.021/1994, sera concedido ao servidor
publico estatuario a cada 05 (cinco) anos de efetivo exercicio no
servico publico, no percentual de 3% (trés por cento), nao
acumulaveis, limitado a 21% (vinte e um por cento), calculado sobre o
vencimento do cargo efetivo.

b) A gratificacdo de Assiduidade serd concedida, em caréater
permanente, ao servidor, tendo adquirido direito a férias premio, de
acordo com o art. 79 da Lei 2.021/1994, optar por esta gratificagao.

No percentual de 2, 5% (dois virgula cinco por cento).

Il — Férias Prémio — Serao concedidas férias prémio de 04 (quatro) meses,
com todos os direitos e vantagens do cargo, ao servidor em atividade que as
requerer apos 10 (dez) anos de efetivo exercicio em servico publico municipal,
considerando ainda o que prescreve o Art. 75 da Lei 2.021/1994.

il - Fungdo gratificada -Mediante nomeacgado do Chefe do Poder Executivo,

podera ser concedido ao servidor efetivo desempenho de fungcéo gratificada.

IV - A Secretaria devera solicitar ao Poder Executivo, através de oficio, o

servidor a ser nomeado e o respectivo cargo.

V — A Secretaria Municipal de Administracdo emite a portaria de nomeacgao e
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inclui o adicional ao vencimento, conforme definido na Legislagdo que dispde sobre
a Estrutura Administrativa Organizacional da Prefeitura Municipal de Nova Venécia -
ES.

VI - Gratificacdo de fungcdo -Podera ser concedida ao servidor gratificagcao
por exercicio de funcdo desempenhada, que corresponde a encargos de chefia e

outros que a lei determinar, mediante ato expresso.

VIl - Beneficios - Os Beneficios serdo concedidos ao servidor pelo Regime
Geral de Previdéncia Social (RGPS).

§ 3° -Dos Descontos:

| - Previdenciario -os descontos obedecem a tabelas com percentuais de
contribuicdo definidas em leis especificas, sendo estas cadastradas em Sistema
Informatizado de Folha de Pagamento. E de responsabilidade da Divisdo de
Recursos Humanos e Administracdo de Pessoal manter o arquivo da Guia de

Informagdes a Previdéncia Social (GFIP).

Il - Imposto de Renda Retido na Fonte (IRRF) -Obedece a tabela com
percentuais de descontos e incidéncias definidas em Lei especfifica da Receita
Federal, sendo estas cadastradas em Sistema Informatizado de Folha de

Pagamento.

ll - Sindicato dos Servidores Municipais - O Sindicato é regida por estatuto
préprio e participacdo dos servidores € facultativa, sendo que o servidor que optar
por ndo ser associado devera manifestar-se mediante oficio junto ao 6rgdo que
solicitara a Divisdo de Recursos Humanos e Administracdo de Pessoal o desconto
da mensalidade. Os associados poderdo utilizar de beneficios de convénios

firmados pela Sindicato dos Servidores Publicos Municipais.

V - Penséo alimenticia -Mediante determinac&o da justica ou por autorizagao

do proprio servidor, a Unidade de RH procede ao langamento do valor a ser
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descontado do servidor para ser repassado ao beneficiario conforme constante no
mandado judicial.

VI - Por falta sem justificativa -O Servidor perdera a remuneragdo dos dias
que faltar o servico sem justificativa. E de responsabilidade de cada Secretaria
enviar relatério a Divisdo de Recursos Humanos e Administracdo de Pessoal,
constando o nome do Servidor e quantidade de dias que o mesmo faltou ao trabalho
sem justificativa, para que seja efetivado o desconto correspondente.

VIl - Outros -Mediante Lei, convénio e/ou autorizagcdo expressa do servidor
poderdo ser efetivados outros descontos em folha de pagamento, que ndo incidam
Onus ao erario publico. Estes recolhimentos serdo repassados as instituicdes de
deram origem ao procedimento. Como exemplos tém: Empréstimo Consignado,

Seguros, etc...

Art. 7°. Da Transferéncia:

| - E o deslocamento do servidor para outra Unidade Administrativa ou
Dotacdo Orcamentaria. E de responsabilidade da Secretaria que originou a
transferéncia, comunicar ao Servidor e a Secretaria Municipal de Administragao
através de oficio.

I — O Departamento de Administragdo procede a transferéncia conforme
solicitada, e a divisdo de Recursos Humanos e Administracao de Pessoal procede a

atualizagao no sistema Informatizado de Folha de Pagamento.

Art. 8°. Dos Afastamentos:

| - Licengas —A Secretaria de Administragcao recebe a solicitagao do servidor , verifica

se ha ou ndo remuneracdo durante o periodo e emite a portaria especificando o tipo

da licenga e o prazo. Configuram licengas:

a) Paratratamento de Saude de 01 a 15 dias;

b) Por motivo de acidente ocorrido em servico em servico ou doenca profissional de
até 15 dias;

c) Por motivo e doenca em pessoa da familia;

d) Pararepouso a gestante (180) dias;

b) Para o servicos militares obrigatorios;
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c) Para motivo de afastamento do conjunge, servidor civil ou militar;
d) Para campanha eleitoral;

e) Para tratar de interesses particulares.

§ 1° -A licenga que dependa de inspecdo médica, sera concedida pelo prazo

indicado no atestado meédico ou no laudo firmado pela junta médica oficial.

Il - Cedéncias -A Secretaria Municipal de Administragcao recebe o encaminhamento
deferido pelo Chefe do Poder Executivo, verifica o dispositivo legal para o ato (Lei ou
Convénio) e emite portaria.

Il - Concessbes - O RH e Administracdo recebe, em prazo habil, a comprovagao da
auséncia do servidor para que ndo haja prejuizo da remuneragdo nos seguintes
Casos:

a) Casamento de 08 (oito) dias consecutivos

b) Nascimento de filhos de até 05 (cinco) dias consecutivos a contar a data do
nascimento, mediante comprovacgao;

c) Falecimento de cénjuge, pais, filhos e irmaos até 08 (oito) dias consecutivos;

IV - Atestados -E de responsabilidade de cada Secretaria enviar 8 Administragdo em
prazo habil, todos os atestados médicos, sendo aceito somente atestados originais,
acompanhados do requerimento devidamente preenchido e assinado pelo servidor,

onde conste matricula, local de trabalho e periodo de licenga.

a) Em casos omissos em que o servidor possuir dois vinculos o mesmo
devera encaminhar um atestado para cada vinculo, podendo um ser cépia.

b) Verifica também se ha atestados anteriores que possam vir a compor o
prazo para envio a previdéncia (Previdéncia Geral -15 dias).

c) O RH e Administracdo de Pessoal emite a documentagdo necessaria aos

encaminhamentos, registra no Sistema Informatizado e emite portaria.
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Art. 9° - Do Processo Administrativo Disciplinar

a)

b)

O Processo Administrativo Disciplinar ¢ o instrumento destinado a apurar
responsabilidade do servidor publico pela infracdo praticada no exercicio de suas
atribuicdes do cargo em que se encontra investido.

A Sindicancia se constituira de averiguagdo sumaria no intuito de obter
informacBes ou esclarecimentos necessarios a determinacdo e apuracao dos
fatos denunciados.

O prazo para conclusdo do Inquérito administrativo ndo exercera 90 (noventa)
dias, contados da data da publicacdo do ato de sua instauracdo, admitido sua
prorrogacao por igual prazo.

E assegurado ao servidor pablico municipal o direito de acompanhar o processo,
pessoalmente ou por intermédio de procurador, arrolar e reinquirir testemunhas.
Apoés a conclusdo do processo, o relatério da Comissédo julgadora devera ser

encaminhado a autoridade que determinou a sua instauracdo para julgamento.

Art. 10. Das Penalidades.

Serao penas disciplinares:

a)
b)

c)

Repreensao
Suspensao

Demissao

| - Aplicada a penalidade pela autoridade competente, de acordo com os Arts 174,

175 e 176 da lei 2.021/1994, o processo € enviado a Divisdo de Recursos Humanos

e Administracdo de pessoal para registro, arquivo e descontos ou procedimento de

demissao se for o caso.

Art. 11. Dos Profissionais da Educacéo.

| - Os profissionais da educacdo sdo regidos por Estatuto Proprio, aplicando-se

subsidiariamente as disposi¢des do Estatuto dos Servidores Publicos de Campo

Verde, respeitando as particularidades da Carreira do Magistério.

Il - Da Carreira - O RH e Administracdo de Pessoal faz o procedimento de alteragcéo
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salarial por tempo de servigo (linha vertical de acesso), conforme tabela.

Il - Do Suporte Pedagdgico -Mediante oficio, a Secretaria de Educagéo comunica a
Unidade de RH, o profissional que ocupara as fungdes de Direcdo e Coordenagao
de Unidade Escolar e Coordenacdo de Orgdo Central para que este proceda a
emissdo da portaria de nomeagao para o determinado cargo, bem como a inclusao
das gratificagcbes previstas na Lei.

IV — A Secretaria Municipal de Educagdo encaminhara mensalmente os relatérios
dos servidores lotados nas Escolas Municipais e setores a Divisdo de Recursos
Humanos e Administragao de Pessoal, impreterivelmente até o dia 16 de cada més.
V- As alteragbes decorrentes de: faltas ndo justificadas, extensdo e reducdo de
Carga horaria, transferéncias e outros, deverdo ser encaminhadas através de oficio
a Secretaria Municipal de Educacdo, que posteriormente enviara a Divisdo de

Recursos Humanos e Administracédo de Pessoal.

Art. 12. Do Encaminhamento de Documentos ao TCEES

| - E de responsabilidade do RH e Administracdo de Pessoal, observando a
previsdo legal, o prazo para remessa e os documentos exigidos para cada
assunto, o envio das informagdes em conformidade com o Manual de

Orientagao publicado pelo TCE -ES.

Art. 13. Da atualizagdo dos dados junto a Divisdo do RH e Administragcado de pessoal:
| — Os servidores aposentados e pensionistas deverao se apresentar anualmente a
Divisdo do RH e Administragdo de Pessoal, de acordo com data a ser definida, e
apresentar o seguinte documento:

a) Comprovante de endereco atualizado;

I — Os servidores efetivos e contratados deverdo apresentar anualmente, de acordo
com data a ser definida, os seguintes documentos;

a) Comprovante de endereco atualizado;

b) Certiddo de Regularidade ao Registro do Conselho Regional (ho caso de

profissdes regulamentadas);
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c) Atestado médico de Saude Ocupacional (original);

d) Certiddo Negativa de Tributos Municipais;

Il —Os servidores efetivos em cargos em comissdo e comissionados deverao

apresentar anualmente, de acordo com data a ser definida, os seguintes

documentos:

a) Comprovante de endereco atualizado;

b) Certiddo de Regularidade ao Registro do Conselho Regional (no caso de
profissdes regulamentadas);

c) Atestado médico de Saude Ocupacional (original);

d) Declaracdo de bens e valores que constituem seu patrimonio e de seus
dependentes (original e reconhecido firma em cartério).

e) Certidao Negativa de Tributos Municipais;

Art. 14. Informacdes anuais: RAIS e DIRF

| — E de responsabilidade da Divisdo de RH e Administragdo de Pessoal, observando
a previsao legal e o prazo para remessa, processar as informagdes anuais para a
Previdencia Social e Receita Federal, bem como, a guarda dos resumos e

protocolos de envio.

Art. 15. A Divisdo de RH e Administracdo de Pessoal deveestar sempre em
consonancia com a Divisdes de Contabilidade para o fiel | cumprimento de todos os
procedimentos de Atos de Pessoal.

| - Os casos de duvidas e/ou omissdes geradas por esta Norma Interna deverao ser
solucionadas junto ao Controle Interno, seguindo as legislagdes . Esta Instrucéo

Normativa entra em vigor a partir de sua publicagao.
Art. 13°. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagao.

Nova Venécia, 07 de Novembro de 2014.
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Adalto Ezidio
Controlador Geral do Municipio
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