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29745-000 telefone (027) 742 1188
CNPJ 36.350.312/0001-72

DECRETO N° 1.324, DE 15 DE DEZEMBRO DE 2014,
Aprova a Instrucido Normativa SCRH n° 003/2014.

O PREFEITO MUNICIPAL DE SAO DOMINGOS DO NORTE, no uso das atribui¢des que lhe sdo
conferidas pelo artigo 66, inciso V e 74, I, “g” da Lei Orgénica do Municipio de Sdo Domingos do Norte
e, de acordo com a Lei Municipal n® 691 de 29 de margo de 2012,que dispde sobre o Sistema de Controle
Interno do Municipio de S#o Domingos do Norte-ES, no ambito da Prefeitura Municipal de S&o
Domingos do Norte, abrangendo as administragdes Direta e Indireta,

DECRETA:

Art. 1° Fica avocada a competéncia a que alude o art. 66-J da Lei n° 71, de 30 de junho de 1995, para

aprovar a Instrugiio Normativa SCRH n° 003/2014, que dispde sobre o procedimento de manutengéo de

Art. 2° Cabe a Seccional de controle interno pertecente a Secretaria Municipal de Administragdo e
Financas, a responsabilidade pelo cumprimento da presente Instru¢do Normativa.

Art. 3° Cabera a Secretaria Municipal de Controle Interno e Transparéncia, a modificagdo da presente
Instrugio Normativa quando se fizer necessério, por meio de ato proprio, sendo portanto a presente
avocagio de competéncia vigente apenas para aprovagéo inicial.

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

Gabinete do Prefeito Municipal de Sfo Domingos do Norte - E.S., 15 de Dezembro de 2014.

JOSE GE@DO GUIDONI
Prefeito Municipal
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INSTRUCAO NORMATIVA SCRH 003/2014

Dispée sobre o procedimento de Manutencgdo de Cadastro de
pessoal e controle sobre vantagens, promogoes, adicionais e
indenizagdes.

INSTRUCAO NORMATIVA SECONT- SCRH N° 003/2014

DATA: 11 DE DEZEMBRO DE 2014

VERSAO: 1.0 DE 11 DE DEZEMBRO DE 2014.

APROVACAO EM: 15 de Dezembro de 2014

ATO DE APROVACAO: DECRETO N° 1.324 de 15 de Dezembro de 2014.

UNIDADE RESPONSAVEL: UCCI - UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO E
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGCAO E FINANCAS

O PREFEITO MUNICIPAL DE SAO DOMINGOS DO NORTE-ES, no uso das atribuigdes que lhe sdo
conferidas pelo art. 66, inciso V ¢ 74, 1, “g” da Lei Organica Municipal.

A SECRETARIA MUNICIPAL DE CONTROLE INTERNO E TRANSPARENCIA DO MUNICIPIO,
no uso de suas atribuicdes que lhe conferem o art. 31 da Constituigdo Federal, art. 59 da Lei
Complementar n°.101/2000 e atendendo ao disposto nos artigos 103 e 104 da Lei Orgénica Municipal;

Considerando o disposto na Lei n® 71/95, combinada com a Lei 691/2012, no seu artigo 66-A, que dispde
sobre o Sistema de Controle Interno Municipal nos termos do art. 31 da Constitui¢io Federal, art. 59 da
Lei Complementar n°. 101/2000 e art. 103,104 da Lei Orgénica do Municipio de S&o Domingos do
Norte/ES;

Considerando o fundamento juridico encontrado nas Leis municipais n° 210/99, 306/03, 372/05, 412/06,
735/13 e demais legislagdes municipais pertinentes ao tema;

Considerando que esta Instrugio Normativa tem por finalidade normatizar os procedimentos de
manutengéio e cadastro de pessoal, controle sobre vantagens, promogdes, adicionais e indenizagdes, dos
servidores publicos da Prefeitura Municipal de Sio Domingos do Norte e,

Considerando que esta Instrugdo Normativa fundamenta-se na Resolugdo n® 227/2011 do Tribunal de
Constas do Estado do Espirito Santo e na Instrugdio Normativa n° 001/2012 que dispdem sobre a
produgio de Instrugdes Normativas - Normas das Normas,

Resolve:
CAPITULO1 "
DA ABRANGENCIA &3
:E‘ LS? --4?

Art. 1° Abrange toda 4 Administrag@io Direta do Municipio de S&o Domingos do Norte.
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Art. 2° Para fins desta Instrugdo Normativa considera-se:

I - Fungéio gratificada: destinam-se ao desempenho das atribui¢des de diregfio, chefia e assessoramento

para as quais ndo se tenha criado cargo em comissdo, especificadas na lei que instituir a estrutura
administrativa;

IT - Progressdo: ¢ a passagem do servidor de seu padrdo de vencimento para outro, imediatamente
superior, dentro da faixa do cargo a que pertence. A progresséo ¢ exclusiva para a classe do magistério,
observando a Lei municipal n® 306, de 10/03/2003;

III - Promogdo: € a elevagdo do servidor a classe imediatamente superior aquela a que pertence, na mesma
carreira, desde que comprovada, mediante avaliagio prévia, sua capacidade para o exercicio das
atribuigGes da classe correspondente;

IV - Gratificagdo pelo exercicio de fungdo comissionada: ao servidor publico efetivo que ocupar o cargo
de provimento em comissdo, serd concedida gratificagio pelo exercicio de cargo em comissdo
correspondente a 40% (quarenta por cento) do cargo em comisso e serd recebida concomitantemente
com o vencimento do cargo efetivo, conforme prevé o art. 62;

V - Décimo Terceiro Saldrio: o décimo terceiro salrio corresponde a um doze avos da remuneragéo a que
o servidor efetivo fizer jus no més de seu aniversério, por més de exercicio no respectivo ano, conforme
art. 63;

VI - Da indenizagéo de transporte: o servidor que realizar despesas com a utilizagdo de meio proprio de
locomogdo para a execugdo de servigos externos, por forca das atribuigdes préprias do cargo, fard jus a
indenizagdo de transporte, conforme art. 60;

VII - Da Gratificagdo de Geo-obras: ao servidor designado para ser responsivel pela manutengdo,
operacionalizagdio e geréncia do sistema Geo-obras, conforme determinagfio na Resolugdo do TCEES n°
245, de 24/07/2012 e Lei municipal n® 735, de 03/06/2013, fara jus a uma gratificagiio nos termos da Lei;

VIII - Adicional de férias: independentemente de solicitagéio, sera pago ao servidor, por ocasido das
férias, um adicional correspondente a 1/3 (um tergo) da remuneragéio do periodo de férias, conforme art.
75;

IX - Adicional por servigo extraordindrio: serd remunerado com acréscimo de 50% (cinqiienta por cento)
em relagdo a hora normal de trabalho, conforme art. 42;

X - Adicional de insalubridade e periculosidade: os servidores que trabalham com habitualidade em
atividades consideradas insalubres, perigosas ou penosas fazem jus a adicional sobre o vencimento do
cargo, conforme Lei municipal 697, de 14/05/2012;

XI - Adicional noturno: o servigo noturno prestado em horario compreendido entre 22 (vinte e duas)
horas de um dia a 5 (cinco) horas do dia seguinte terd o valor/hora acrescido de 25% (vinte gscinco por
cento), computando-se cada hora como 52’ 30’ (cingiienta e dois minutos e trinta segundoﬁég‘?nforme
art. 74;
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XII - Adicional por tempo de servigo: é devido a cada ano de servigo publico municipal prestado pelo
servidor ocupante de cargo efetivo, a razéio de 1% (um por cento) do valor do respectivo vencimento, do

1° (primeiro) ao 6° (sexto) ano e a partir do 6° (sexto) ano de servigo, 2% (dois por cento) a cada 5 (cinco)
anos, conforme lei municipal n® 372, de 08/03/2005;

XIII - Da Gratificacdo Especial de participagdo em Comissdo de Licitagio e Pregdo: os servidores
efetivos, comissionados e contratados, designados para compor as Comissdes de Licitagdo e Pregdo
Presencial ou Eletronico, serd devida uma gratificagdo na forma da Lei n°® 412, de 22/03/2006;

XIV - Diarias: o servidor que, a servigo, afastar-se do Municipio em carater eventual ou transitorio, para
outro ponto do territério nacional, fard jus a passagens e didrias destinadas a indenizar a despesa
extraordinria com pousada, alimentagio e locomog#o urbana, conforme art. 58;

XV - Ajuda de custo: destina-se a compensar as despesas de instalagio do servidor que, no interesse do

servigo, passar a ter exercicio em nova sede, com mudanga de domicilio em carater permanente,
conforme artigo 53;

XVIII - Auxilio para Diferenca de Caixa: o servidor que, no desempenho do cargo de tesoureiro, pagar ou
receber moeda corrente, serd concedido auxilio fixado em 5% (cinco por cento) do padrdo de seu
vencimento para compensar a diferenga de caixa, conforme art. 71;

XX - Auxilio alimentagfo: sera devido ao servidor efetivo na forma e condigdes estabelecidas no Decreto
n° 945 de 05 de junho de 2009.

CAPITULO III
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 3° Das respectivas responsabilidades:
[ - Do Secretario Municipal de Administragéo e Finangas:

a) promover a divulgagfio e implementagéo dessa Instrugdo normativa, mantendo-a atualizada, orientando
as unidades executoras e, supervisionar sua aplicagdo;

b) promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a unidade responsavel pela
coordenagéio de controle interno, para definir as rotinas de trabalho e os respectivos procedimentos de
controle que devem ser objeto de alteragdo, atualizag@o ou expansao;

Art. 4° Das responsabilidades da Controladoria Geral:
| - prestar apoio técnico na fase de elaboragéo das Instrugdes normativas e em suas atualizagdes;

Il - através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos de controle inerentes a
Administragio Publica direta do Municipio de S#o Domingos do Norte, propondo alt_e\g;aﬂgoes para

" - . e o
aprimoramento dos controles ou mesmo a formatagiio de novas Instrugdes Normativas; @s\ﬁo
T (e
\(é., @ (_i’ I
ITl - organizar e manter atualizado o manual de procedimentos, de forma que cqnteiia ¢ @re a versdo

vigente; . - ' \
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IV - em atengéo ao principio da publicidade, proceder de modo a dar publicidade de todas as instrugdes
normativas, seja por meio digital ou manual.

CAPITULO IV
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 5° E de responsabilidade do servidor municipal manter seu cadastro pessoal atualizado junto a 4rea
de Recursos Humanos.

Art. 6° Compete 4 Area de Recursos Humanos, da Secretaria Municipal de Administra¢do e Finangas,
efetuar atualizagdio do cadastro do servidor quando o mesmo assim solicitar.

Art. 7° A Secretaria Municipal onde o servidor estiver lotado, deve informar a Area de Recursos

Humanos qualquer alteragéio no local de trabalho e outras informagdes pertinentes a vida funcional de
cada servidor.

Art. 8° Os cadastros deverdo ser mantidos atualizados, registrando as altera¢des funcionais, tais como:
I - férias;

IT - licengas;

I1I - faltas justificadas ou injustificadas;

IV - afastamentos;

V - promogdes;

VI - progressdes;

VII - adicionais por tempo de servigo;

VIII - gratificagdes;

IX - e todas as vantagens previstas na Lei municipal n® 210/99 e demais legislagdes municipais.

Art. 9° Esta Instrugo Normativa faz referéncia a todas as espécies de admissdes de cargos em comissdo,
contratagdes temporarias e admissdes para cargo efetivo, efetuadas nesta Prefeitura.

CAPITULO V
DAS CONSIDERACOES FINAIS
Art. 10. Esta Instrugfio Normativa devera ser atualizada sempre que fatores orgmﬁzaciomai%ai% '_ is ou
técnicos assim o exigirem, com o objetivo de promover a melhoria continua. ) S“dif
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DA APROVACAO

Art. 11. E por estar de acordo, firmo a presente instrugfio normativa em 03 trés vias de igual teor e forma,
para todos os efeitos legais.

Art. 12. A presente instrugdo normativa entrara em vigor na data de sua publicago.

José G@do Guidoni

Prefeito Municipal

Maria Goreth Barbosa Carneiro
Sec. Municipal de Controle Interno e Transparéncia

Sanio C(_)EnaE go Santiago
Secretario Municipal de Administracdo e Financas
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