D vefeitura Municipal de PBrejetua

DECRETO NORMATIVG N2. 211/2015

U
"‘APROVA A INSTRUC}AO NORMATIVA N°
004/2015 DO SISTEMA DE ADMNISTRA(;AO E
RECURSOS HUMANOS ~ SRH QUE DISPOE
SOBRE O PROCEDIMENTO DE MANUTEN(;AO
DE CADASTRO DE PESSOAL E CONTROLE
SOBRE  VANTAGENS, PROMO(;OES E
ADICIONAIS, NO AMBITO PODER EXECUTIVO
( MUNICIPAL DE BREJETUBA -ES. | ,~ 5
s T 1
'f 1’;0 PREFEITO MUNICIPAL DE BREJETUBA, estado do Espirito Santo, no uso de suagét

-~ atnbuu;oes legais, e: . {’ -'\.}1} '
,( © e - _ B !& J,_./» “
A ; Y

'“Consmerando as exngenCIas contudas—nos“”an‘ig-;os 31e 74 da Constituigao Fedc‘e‘ral no

b

Parégrafo Unico do art. 54 da Lei de Responsabilidade Fiscal, a Resolugao n° 227/2011 do }
1" TCE-ES, alterada pela Instrugdo 257/2013 e Lei Organica do Mumcnplo i L "\.‘

i
!

‘1“
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| f | B DECRETA:

‘ Art. 1°. Fica aprovada a Instrugdo Normativa do Sistema de- Admlnlstragao e Recursos
“Humanos — SRH - n° 004/2015, que segue anexa como parte integrante do presente i
- ~Decreto. Paragrafo (nico: A instrugdo normativa a que se refere o caput dispde sobre o 1‘

procedlmento de manutengdo de cadastro de pessoal e controle sobre vantagens,,
r

. promogoes e adicionais, no ambito Poder Executivo Municipal de Brejetuba— ES. {
W - D _j,‘r - f" S ,’:
- “Art. 2°. Todas as |nstrug:6es Normativas apods sua aprovagao -85 publlcac;ao deverao ser
executadas e aplicadas pelas Unidades Admlnlstratlvas e A_. ;’

L

Art” 3° Caberé a Untdade Central de Controle Interno MCCI prestar o] esclaremmentos e

onentagoes a respelto da aphcac;éo dos dISpOSItIVOS deste Decreto {" CRls g Qf o R
“. ’LJ pa el —y ot 78S -
. L

. Art. 4° Este -decreto entra em _vigor.na_data.de sua publlcag:ao revogadas“as dlsposu;oes '

—— Tty Bty

~“em contrérlo "o - e .

L Brejetuba-ES, Em 24 de agosto de2015."

JOAO RMO DIAS \

Prefeito Municipal
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|NSTRUCAO NORMATIVA DO SISTEMA DE ADM|N|STRAGAO E
RECURSOS HUMANOS — SRH - N°. 00_4/2015.

DISPOE SOBRE O PROCEDIMENTO DE MANUTENGAO DE
CADASTRO DE PESSOAL E CONTROLE SOBRE VANTAGENS,
PROMOCOES E“-ADICIONAIS,J‘{Q;AMBITO PODER EXECUTIVO
MUNICIPAL DE BREJETUBA ES.
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Aprovagic'em:24/08/2015; '~ A T
Sl -
Ato dej:provagéo ‘Decreto Normativo n°. 211/2015. T S \
A K \
Unldadeﬂ Responsével Secretaria Municipal de Administragéo e . Iepanamento de
P N o0
Recufsos F Hiimanos. & T
}:’ {l_ -,,_!”! l _.‘ v‘}!\ ‘;;“
J o L >, ?.,

A UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO DA PREFEITURA MUNICIPAL‘ DE
/ QBREJETUBA ES, no uso de suas atribuigdes legais, que the confere o artigo 5°, da Ie|~mun|0|palt,
1 ;" 602/2013 sem prejuizo das atribuigdes estabelecidas na lei de_estrutura do municipio, na lei de pIano y
‘de .cargos e vencimentos, recomenda; a-quem- couber 0S- procedlmentos constantes desta Norma de 4

Procedimentos na Pratica de suas atividades. . i

J
]

4 ’ CAPITULO |

,L . s o DA FINALIDADE | ,7 ,¥
—aArt 1°. Esta Instrugéo Normativa tem por finalidade disciplinar normas procedlmentals para f
k—-~-—padron|zar a rotina interna de controle e acompanhamento sobre o procédimento._. de.

manutengao de cadastro de pessoal e controle sobre vantagens, promogoes 7= adncuonals no

:!' *“Bs.,__ -P’“ . A
émblto do Poder EerEtwo _Mumcupa| de Brejetuba-ES. o o / /
‘ S T L A f'g
PRSI ~ CAPITULOII - "
7T o DA ABRANGENCIA Tl
e s -"’T—} l“,(“‘ }E""-:f e - ' “v, Ty - % R
Art’ 2° Esta Instrugao Normatlva abrange a Secretana de Admlnustragao e‘JDepartamento .
de Recursos Humanos L B : __” “
N CAPITULO Il e T
Ly DA BASE LEGAL Ul T

Art. 3°. A presente Instrugdo Normativa tem como base legal as seguintes legislagoes:
Constituigio Federal, Lei Organica do Municipio, Lei Federal 4.320, Lei Federal 8.429, 92
Lei Complementar 101/2000, Lei Federal 6.496/1977, Lei Federal 8.666/93, Lei Mumcnpal
006/98, Instrugao Normativa do TCE/ES n° 227/2011, alterada pela IN n® 257/2013.
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Art. 4°.

al de @Ww

DOS CONCEITOS

Exercicio - E o efetivo desempenho das atribuigdes do cargo, portanto, o inicio do

desempenho legal das fung¢des do servidor e da aquisi¢gao do direito a contagem de tempo
de servigo e a contraprestagdo pecuniaria devida pelo Poder Publico.

Art. 5° -

Art’ 62,

A
/O
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. st e

s _‘M
o ol (P’
Servidor Publico - E toda pessoa |ega|mente mvestuda em ‘Cargo publico.
,.»"J' "’?ﬁ & ‘:; i '
/ RIS ' CAPITULOV- L ,' N
4"'{' K \'*.:, 9 jeity l» .. ) "‘,:T"‘:? ™
R DAS RESPONSABILIDADES & e «\

L

e ~ .
Sao responsabllldades do Departamento de Recursos Humanos: -

)

.rReceber a demanda dos servidores;

‘,f'") \II 7 Alimentar as alteragbes de informagdes de vantagens, promogdes e adncuonals no
/ £ _‘}?‘ v sistema; ‘»:; R
t‘{mi‘“‘ I;(III'. Analisar os documentos comprobatérios, i ‘\ "
m:;;;lv Instruir cépias dos documentos de. alteragoes ‘na pasta individual do servndor K
;:' Vv Preparar e conferir a folha de pagamento e 0 controle dos encargos socnals b
! ;f' VI Impressao e distribuicdo de contracheques; o Pl ‘
g i VIl . Atender os servidores nos assuntos inerentes a folha de pagamento .
VIl “Enviar SEFIP, RAIS E DIRF; ;
i IX. Outras fungdes que Ihe forem conferidas pela chefia |med|ata f‘
3 X. Providenciar a elaboragao de Ato de Nomeagdo, Ato de Exoneragao colher '}
“\,‘_ _ assinatura e dar publicidade; ; i
~~ Xl - Receber dos servidores nomeados para ocupar cargo efetivo ou em comlssao os f
e documentos exigidos na legislagao; et
o Xl Proyidengiar o cadastro dos servidores no Sistema; ,_@:,;,vf ‘} ’,.’!
% ¢ Xl Providenciar & élaboraggo-de Atos de Posse; w“'ﬁr o 5;‘:
’ Xv. . Infonnar a |otag:éo do servidor, no ato de sua posse
XV.' .

ey

Art 7¢. ~SaoJresponsab|I|dades da Umdade Central de Controle Interno

=Planejar ‘organizar e coordenar agoes relatlvas a mtegrag:ao para os novos

~ -

serwdores Lo S
, Prowdencnar as aIteragoes e/ou atuallzagoes cadastrals dos serwdores

J/;‘__L‘

Prestar ap0|o técmco na fase de elaboragéo das Instrugoes Normatlvas e em
_suas atuallza(;ées em especial no que tange a identifi cagao e avahag:ao dos .

e pontos de controle e respectivos procedimentos de controle; “-—=sizz -

Através de atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedlmentos de
controle inerentes a cada sistema administrativo, propondo alteragdes nas
Instrugbes Normativas para aprimoramento dos controles ou mesmo a formagao.

de novas Instrugdes Normativas;
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[ Organizar e manter atualizado o manual de procedimento, em meio documental
e/ou em base de dados, de forma que contenha sempre a versdo vigente de
cada Instru¢do Normativa.

Art. 8°. Sao responsabilidades da Procuradoria Geral do Municipio a analise da legalidade e
emissao de parecer juridico.

_CAPIiTULO VI
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§

/ o “-Da’'Manutengéo do Cadastro de Pessoal T
J “* et A r:l -
Art, .99, @ procedlmento de manutengdo do cadastro de pessoal e contro!e sobre vantagens
.‘"a'
promogoes e adicionais iniciar-se-4 com a solicitagao do Servidor. Son P - "“ ‘

! .x’k ER
‘\" . 5,

Paragrafo unico: O servidor deve encaminhar a solicitago, instruida com os. documentos
r’,a" comprobatérlos ao Departamento de Recursos Humanos. W]

!‘v‘\.. ‘4“
E - et

; f.-mArt */10. Os cadastros deverdo ser mantidos sempre atualizados reglstrando-se *as‘a
“alteragoes funcionais verifi cadas Deverao~sersreg|stradas ‘dentre outras, as segumtes \‘
) mformagoes

&

L

£ ) N "r,»‘" "-\“
1. .. Gozo de férias anuais; A - :
[ 1. " Gozo de Ilcenga para tratamento de saude, préprio ou de pessoa da fam|ha

HI Gozo de licenga de gestante, adotante e paternidade;

.

",; IV. - Gozo de licenga para o trato de assuntos particulares; }
“a% V. Gozo de licenga para atividade politica; : K ;
. _.~ VL. Gozo de licenga para o desempenho de mandato classista ou assocnatlvo, -, ({’
- ML Faltas justificadas e injustificadas; D _f'
y “VHI. Afa(stanlgiltos (casamentos, falecimento de familiar, doag&o de sanguet
E"a. {,f afastamgr_\to *para- servnr a outro ou entidade, afastamento para exercucno de
B mandato eletivoyetc.); ... - '““-"-ma—, R ‘ B ;’
IX. , _Penalidade de advertenma suspenséo ou demissao; e ) .{u"
X. Promogoes (por antngundade ou meremmento) . g
XI AdlClonal -por tempo de servng:o SRR T s S - , e
~XII1 chenga prémio; - e ’

XIII—’ Controle de frequencna do serwdor
XIV ~ Gratifi cagoes ST -

o Segdo Il _ ! _

ST Cote
Do Controle sobre as Vantagens, Promogdes e Adicionais_

Art. 11. O servidor apresenta solicitégéo e documentagao no Protocolo geral.

- Y
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Art. 12. O Protocolo Geral encaminha ao Departamento de Recursos Humanos, que devera

no prazo maximo de 04 dias, analisar o pedido e o levantamento da vida funcional do
servidor, colhendo parecer da Procuradoria Geral do Municipio.

§ 1° Nao havendo alteragdo juridica de vantagens, promogdes e adicionais, no prazo de 10
dias informara o servidor, colhera a sua assinatura no parecer, arquivando-se os autos.

§ 2° O Departamento de Recursos Humanos_ao realizar o check list dos documentos
Nos.ag re

comprobatérios e havendo alteragéo jurlduca de vantagens, promogoes e adicionais do

servidor, allmentara o snstema com as. lnformagoes ne- prazo de 10- (dez) dias.

§3° Realizadaa a aIteragao do cadastro deve se anexar as éoplas dos, documentos na pasta

individual.do servudor ho prazo maximo de 15 (quinze) didgg. = 4 N

&I

Art. ,13 lHavendo mconformldade nos documentos apresentados para. alterar 9. cadg“stro de
vantagens promogoes e adicionais, deve-se solicitar ao serwdor\xe/ou :a unidade

responsével para sanar o vicio no prazo maximo de 15 dias. f’ - ,' o
,f 8 ;M
) \\"}" )
i o N
By CAPITULO VI

CONSIDERAQOES FINAlS

; ,Art 14. Compete a Unldade Central de Controle Interno do Mumcuplo dirimir- qualsquer
| | duvndas oy interpretagdes desta Instrugao Normativa. R ey

; Art. 15. O anexo | constitui parte integrante desta Instrugao NormatiVé.:*
i
L Art 16. Esta Instrucdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores orgamzaC|ona|s
Iegals ou técnicos assim-o exigirem, a fim de verificar a sua adequagéo aos requisitos fz
ﬁ" elaborados na Instrugéo Normativa SCI n° 001/2013, bem como de manter o processo ‘de /
" melhorla continua. O registro das revisdes devera ser langado no formularlo constante do¢

e s = rres

\ § oty f'

h, AneXO 1 deste !dOCU“IentO M l!,j-‘ . N
L Lo MAW:‘W_‘ .. o o 5 ¢
Log Wy | e o 5 é

“Art. 17. Esta Instrugéo Normatlva ‘entrara em vigor na data de sud pubhcag:éo ]

1
i

,.~ ' I N Brejetuba -ES, em 24 de agosto de 2015.

Prefeito Municip

RITHIELLI LIANA

Controlador
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IN. SRH N2 004/2015

. Departamento de R.H

Recebe a demanda dos servidores e encaminha para a assessoria
juridica para parecer

H4 alteragdo juridica?

SiM

D4 ciéncia, colhe assinatura do servidor no parecer e arquiva o
processo.
Prazo: 10 dias

dicionais

~

...;=NS, promogdes e a

AY

m

Repassa as alteragbes para o sistema.
Prazo: 15 dias

Verifica se a documentagdo comprobatdério especifica foi
apresentada. Caso Necesdrio.
Prazo: 02 dias

Manutenc3o do cadastro de pessoal, e controle sobre va




IMN. SRH N2 004/2015

, promogoes e adicionais

|

Manutengdo do cadastro de pessoal, e controle sobre var...g2ns

Departamento de R.H

SIM

A documentagdo comprobatério especifica foi apresentada?

Solicita do servidor, ou da unidade responsdavel a apresentagdo dos documentos em
até 15 dias

Altera no sistema os devidos ajustes.
Prazo:10 dias

Anexa copia das altera¢des na pasta individual do servidor.
Prazo: 15 dias
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