PREFEITURA MUNICIPAL DE VIANA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
Controladoria Municipal

INSTRUCAO NORMATIVA SRH N° 003/2014.

Verséo n°: 01

Data da Aprovacdao: 22/09/2014

Ato de Aprovacdo: Decreto Municipal n° 212/2014.

Unidade Responsavel: Departamento de Recursos Humanos da Secretaria Municipal de
Administracao.

| — FINALIDADE:

Esta Instrucdo Normativa tem por finalidade disciplinar e padronizar a rotina interna de
controle e acompanhamento de admissdo de pessoal para ocupar cargo comissionado e
de funcéo gratificada, com vistas a eficacia, eficiéncia e transparéncia da aplicagdo dos
recursos publicos, no ambito do Poder Executivo Municipal.

Il —- ABRANGENCIA:

A presente Instru¢do Normativa abrange todas as unidades da estrutura organizacional
do Poder Executivo do Municipio de Viana.

[Il = CONCEITOS:
Para fins desta Instrucdo Normativa, consideram-se 0s seguintes conceitos:

1. SRH: é o Sistema de Administracdo de Recursos Humanos, oOrgdo central do
Departamento de Recursos Humano.

2. Sistema: conjunto de a¢des coordenadas, que concorrem para um determinado fim.

3. Sistema Administrativo: conjunto de atividades afins, relacionadas a fungdes
finalisticas ou de apoio, distribuidas em diversas unidades da organizacdo e executadas
sob a orientagdo técnica do respectivo 6rgdo central, com o objetivo de atingir algum
resultado.

4. Ponto de Controle: aspectos relevantes em um sistema administrativo, integrantes
das rotinas de trabalho ou na forma de indicadores, sobre os quais, em funcdo de sua
importancia, grau de risco ou efeitos posteriores, deva haver algum procedimento de
controle.

5. Procedimentos de Controle: procedimentos inseridos nas rotinas de trabalho com o
objetivo de assegurar a conformidade das operacdes inerentes a cada ponto de controle,
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visando restringir o cometimento de irregularidades ou ilegalidades e/ou preservar o
patriménio publico.

6. Sistema de Controle Interno: conjunto de procedimentos de controle estruturados por
sistemas administrativos e especificados em instru¢cdes normativas, executados no dia-a-
dia em todas as unidades da estrutura organizacional.

7. Instrucdo Normativa: documento que estabelece os procedimentos a serem adotados
objetivando a padronizacdo na execucao de atividade e rotinas de trabalho, com énfase
nos procedimentos de controle.

8. Fluxograma: demonstragéo gréfica das rotinas de trabalho relacionada a cada sistema
administrativo, com a identificacdo das unidades executoras.

9. Manual de Rotinas Internas: nele as atividades de Controle Interno séo estruturadas
a partir da definicdo dos sistemas administrativos, representando os grandes grupos de
atividades exercidas no ambito do Poder ou 6rgéo, incluindo as administracdes Direta e
Indireta (Poderes Executivos e Legislativos Estaduais e Municipais, Poder Judiciario, o
Ministério Publico, a Defensoria Publica e Tribunal de Contas do Estado), formando uma
Coletanea de Instru¢des Normativas.

10. Unidade Responsavel: € a unidade responsavel pela Instrucdo Normativa
(Departamento, diretoria ou denominacao equivalente) que atua como 6rgao central do
respectivo sistema administrativo a que se referem as rotinas de trabalho objeto do
documento.

11. Unidade Executora: sdo todas as demais divisbes e respectivas secretarias da
estrutura organizacional da Prefeitura Municipal de Viana que se submeterdo a esta
instrucdo normativa.

12. Servidor: todo aquele (a) que mantém um vinculo empregaticio com o Estado, e seu
pagamento provém da arrecadacdo publica de impostos, sendo sua atividade chamada
de "Tipica de Estado", geralmente é originario de concurso publico, pois é defensor do
setor publico.

13. Nomeacéo: ato formal pelo qual se empossa a pessoa em cargo publico, realizado
pela autoridade competente.

14. Comunicacédo Interna: praticas e processos comunicativos de uma determinada
organizacdo com o seu publico interno (funcionarios, colaboradores, acionistas). Sendo
estabelecida de forma correta, além de resultados positivos nas areas administrativas,
mercadoldgica e econdmica, consegue tornar o ambiente de trabalho mais harmonioso e
agradavel para todos que constituem a base organizacional. Criar um planejamento
estratégico, padronizando seus veiculos de Comunicagdo, a organizagdo consegue
passar informacdes importantes, de forma organizada, clara e objetiva para seu publico
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interno, evitando o surgimento de suposi¢cdes e comentarios errbneos, deixando os
funcionérios seguros e motivados, estabelecendo uma imagem harménica e clara que
transmite confiabilidade e credibilidade.

15. SEMAD: Secretaria Municipal de Administracdo do Municipio de Viana.
16. DRH: Departamento de Recursos Humanos da Prefeitura Municipal de Viana — ES.

17. Atestado de Saude Ocupacional: define se o funcionario estd apto ou inapto a
realizacdo de suas func¢des dentro da municipalidade.

18. Pericia Médica: atribuicdo privativa de médico, podendo ser exercida pelo civil ou
militar, desde que investido em funcéo que assegure a competéncia legal e administrativa
do ato profissional.

19. Declaracdo de Bens: sdo os bens, direitos, valores e obrigacbes que integram o
respectivo patrimonio, inclusive das pessoas que vivam sob a sua dependéncia.

20. Declaracdo de Nao Condenacdo: pronuncia uma sentenga contra o autor de um
crime, delito e ou contravencao.

21. Declaracdo de Acumulo de Cargo: estabelece como regra geral a vedacdo de
acumulacdo de cargo, empregos e funcdes publicas, estabelecendo algumas excecdes,
desde que observada a compatibilidade de horério e o teto remuneratério constitucional

22. Cargo Comissionado: cargo de provimento de confianga do Prefeito, de livre
nomeacgao e exoneragao, podendo ser ocupado por servidor publico de carreira, ou néo,
empossado por meio de ato de nomeacao.

23. Funcédo Gratificada: cargo exercido exclusivamente por servidores ocupantes de
cargo efetivo, empossado mediante ato de designagéo.

24. Posse: é 0 ato de aceitagdo expressa das atribuigdes, deveres e responsabilidades
inerentes ao cargo publico, com compromisso de bem-servir, formalizando com a
assinatura do termo proprio pelo empossado ou por seu representante especialmente
constituido para este fim.

25. LTCAT: Laudo Técnico das Condic6es Ambientais de Trabalho.

IV- BASE LEGAL E REGULAMENTAR:

1. Os principais instrumentos legais e regulamentares que serviram de base para
elaboracdo da presente Instrugdo normativa foram: Resolugcdo n° 227/2011 alterada pela
Resolucdo TC n° 257 de 07.03.2013 - DOE 12.03.2013, Constituicdo da Republica
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Federativa do Brasil de 1988, Lei Municipal n°® 1596/2001 (Estatuto dos Servidores do
Municipio de Viana, Art. 1596/2001), Lei Orgénica do Municipio de Viana N° 1 de 1990,
Lei Municipal n® 2.369/2011.

Demais normas legais e regulamentares sobre a matéria objeto desta Instrucéo
Normativa, inclusive as de ambito interno.

V- RESPONSABILIDADES EM RELAGCAO A INSTRUGCAO NORMATIVA:

1. Do Departamento de Recursos Humanos - Unidade Responsavel pela Instrucao
Normativa.

a) promover discussfes técnicas com as unidades executoras e com a Controladoria
Municipal, para definir as rotinas de trabalho e identificar os pontos de controle e
respectivos procedimentos de controle, objetos da instru¢do normativa a ser elaborada;

b) obter a aprovagdo da instrugdo normativa, apdés submeté-la a apreciagdo da
Controladoria Municipal, e promover a sua divulgacdo e implementacao;

c) manter atualizada, orientar as areas executoras e supervisionar a aplicacdo da
instrucdo normativa,

d) promover a divulgacdo e implementacdo dessa Instrugdo normativa, mantendo-a

atualizada, orientando as unidades executoras e supervisionar sua aplicacao.
2. Das Unidades Executoras:

a) atender as solicitacbes do Departamento Recursos Humanos por ocasido das
alteracbes na instrucdo normativa, quanto ao fornecimento de informacdes e a
participacdo no processo de elaboragao;

b) alertar ao Departamento de Recursos Humanos sobre alteracbes que se fizerem
necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizacdo, tendo em vista,
principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento da
eficiéncia operacional;

c) manter a instru¢cdo normativa a disposi¢do de todos os servidores da unidade, velando
pelo seu fiel cumprimento, em especial quanto aos procedimentos de controle e quanto a
padronizagdo dos procedimentos na geracdo de documentos, dados e informacgdes;

d) cumprir fielmente as determinagfes da Instrucdo Normativa, em especial quanto aos
procedimentos de controle e quanto a padronizacdo dos procedimentos na geracdo de
documentos, dados e informacdes.

3. Da Unidade Responsavel pela Coordenacao de Controle Interno - Controladoria
Municipal;

a) prestar apoio técnico na fase de elaboracdo das instru¢cdes normativas e em suas
atualizacbes, em especial no que tange a identificacdo e avaliagdo dos pontos de
controle e respectivos procedimentos de controle;
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b) por meio da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos de
controle inerentes a instrugdo normativa para aprimoramento dos controles ou mesmo a
formatacao de novas instru¢cdes normativas;

c) organizar e manter atualizado o Manual de Rotinas e Procedimentos de Controle do
Municipio, em meio documental e/ou em base de dados, de forma que contenha sempre
a versao vigente de cada instrucdo normativa.

VI - PROCEDIMENTOS:

1. A Secretaria requisitante encaminhard uma Comunicac¢ao Interna, com o0 nome da
pessoa e 0 cargo a ser ocupado, a Secretaria Municipal de Administracdo e Recursos
Humanos, onde a mesma far4 a verificacdo da vacéncia do cargo pretendido e
posteriormente encaminhara a solicitagdo ao Prefeito para autorizagéo.

2. Sendo o ato de nomeacdo autorizado pelo Prefeito, serd devolvido a Secretaria de
Administracéo, para as demais providéncias.

3. Apos a elaboragdo e assinatura do ato de nomeagdo, 0 mesmo serd publicado e
encaminhado cépia ao Departamento de Recursos Humanos e a Secretaria requisitante
para os demais procedimentos.

4. A pessoa a ser nomeada serd encaminhada ao Departamento de Recursos Humanos,
onde receberd a lista dos documentos obrigatorios, efetivacdo da nomeacdo, que
deverdo ser entregues neste mesmo Departamento.

4.1. Os documentos pessoais necessarios para a nomeagdo sao: Foto 3X4 atual
(original); CPF (c6pia); RG (copia); Carteira de Trabalho (coOpia); Titulo de Eleitor com
comprovante de votacdo da ultima eleicdo e/ou Declaracdo de regularidade junto a
Justica Eleitoral (copia); Certiddo de Nascimento ou Casamento (copia); Certificado de
Reservista (masculino) (cépia); Comprovante de Residéncia (cépia); Comprovante de
Escolaridade (cépia); Atestado de Saude Ocupacional, emitido pelo Médico Registrado
no Ministério de Trabalho (original); PIS/PASEP (caso se a pessoa ja foi cadastrada por
alguma empresa ou 6rgdo publico). Comprovante de regularidade com o 6rgdo que
regulamenta a profisséo, (se for o caso); Declaragdo de Bens (ANEXO I); Declaragéo de
ndo acumulacéo de cargos publicos (ANEXO Il) e Declaragédo de Dependente (ANEXO
).

4.2. Os documentos necessarios para o recebimento do Salario familia sédo: Certidao de
Nascimento (copia); Cartdo de Vacina (até 7 anos) (cépia); Declaracdo da escola (cépia).

5. A ndo apresentacao de qualquer documento obrigatério impede a continuidade do
processo de nomeacéao.
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6. Caso a pessoa nomeada comece a exercer a funcdo do cargo pretendido sem o
cumprimento de todas as etapas de nomeacdo, o Secretario em questdo devera custear
com os encargos do referido servidor.

7. Ap6s a conferéncia dos documentos apresentados pela pessoa homeada e de posse
do cargo, o Departamento de Recursos Humanos procedera com o preenchimento da
Ficha Funcional e a inclusdo do mesmo no Sistema de Cadastro de Pessoal e Folha de
Pagamento.

8. Concluido todas as etapas o Departamento de Recursos Humanos far-se-4 a pasta
funcional do Servidor, sendo composta inicialmente pelos seguintes documentos: Ficha
Funcional Individual; Atestado de Saude Ocupacional; Documentacdo Pessoal e Demais
documentos produzidos posteriormente a nomeacdo e que sejam de interesse do
servidor.

9. A pasta funcional do servidor ficard arquivada no Departamento de Recursos
Humanos, em ordem alfabética pelo sobrenome.

10. Os dados funcionais, bem como cépias dos documentos pessoais sdo de acesso
exclusivo dos servidores do Departamento de Recursos Humanos, ndo sendo
disponibilizados em hipétese alguma para outros 6rgdo ou pessoas.

11. Dos Direitos do Servidor Publico Comissionado: a licenca para tratamento da
prépria saude serd 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
realizacdo de pericia médica, as licengas poderdo ser concedidas com base no laudo /
atestado de outros médicos oficiais, particular ou entidades conveniadas.

a) o laudo / atestado médico devera ser apresentado a pericia oficial do Municipio em até
48 (quarenta e oito) horas apés a sua expedicdo, sob pena de nado ser aceito;

b) a licenca médica para servidores comissionados néo efetivos é de responsabilidade da
Prefeitura Municipal de Viana os primeiros 15 (quinze) dias consecutivos de afastamento,
passados os 15(quinze) dias o servidor sera encaminhado para pericia médica do INSS.

12. Das Férias: o Servidor tera direito anualmente ao gozo de um periodo de férias de 30
dias, por ano de efetivo exercicio, que poderdao ser acumulada até o maximo de dois
periodos, na hipétese de necessidade do servigo atestado pela chefia imediata.

12.1. O Departamento de Recursos Humanos enviard anualmente as Secretarias, a
planilha de férias constando o nome dos Servidores e Periodo Aquisitivo a que estes
fazem jus.
12.2. O servidor gozaréa as férias regulamentares de acordo com a conveniéncia de cada
Secretaria, ndo podendo em hipétese alguma exceder dois periodos aquisitivos de férias
vencidas.
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12.3. 0 pagamento do adicional de férias sera efetuado juntamente com o pagamento dos
vencimentos até o 10°(décimo) dia do més em que o servidor encontrard de gozo de
férias.

13. Do 13° Vencimento: o servidor publico comissionado tera direito anualmente ao 13°
vencimento, com base no nidmero de meses de efetivo exercicio no ano, na mesma
remuneracgédo integral que estiver percebendo ou no valor do provento a que o0 mesmo
fizer jus. O pagamento do 13° vencimento sera efetuado no més de aniversario do
servidor municipal, conforme Lei Municipal n°® 2.369/2011.

14. Da Exoneracdo: de cargo em comissdo e a dispensa de funcéo gratificada dar-se-a
a juizo da autoridade competente e a pedido do préprio servidor publico.

15. Do Pedido de Exoneracdo: o servidor ocupante de cargo em comissdo devera
solicitar a exoneragdo, na secretaria em que esta lotado, mediante memorando e
preenchimento do pedido de exonerag&o no protocolo desta Prefeitura; O servidor pablico
gue solicitar exoneracdo devera conservar-se em exercicio até quinze dias apds a
apresentacdo do pedido, caso ndo havendo prejuizo para o servico, a critério do chefe da
reparticdo, a permanéncia do servidor publico em exercicio podera ser dispensado.

16. A Secretaria Municipal de Administracédo de posse do requerimento do servidor fard o
ato de exoneracdo e apos assinado pelo Prefeito encaminhara a Departamento de
Recursos Humanos para as devidas providéncias.

17. O Departamento de Recursos Humanos calculara os direitos adquiridos pelo servidor
(férias integrais ou proporcionais, 13° vencimento proporcional e saldo de salario) em
forma de quitacdo, onde o mesmo receberd no final do més, junto com os demais
servidores da ativa.

18. Da Funcéao Gratificada: a designacao do servidor publico efetivo para o exercicio de
funcéo gratificada é atribuida ao Prefeito Municipal, mediante solicitagdo ou ndo das
Secretarias de lotagédo do servidor.

19. A designacdo para fungéo gratificada vigorara a partir da data da publicacdo do

respectivo ato, competindo a autoridade a que o servidor ficar subordinado, dar-lhe
exercicio imediato, independentemente de posse.

20. Apoés todos os procedimentos sera encaminhado o ato de designacao do servidor a

Departamento de Recursos Humanos para inclusdo da Gratificagdo no Sistema de Folha
de Pagamento.

VIl - DISPOSICOES FINAIS:
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1. Os termos contidos nesta Instrucdo Normativa, ndo eximem a observancia das demais
normas pertinentes que deverdo ser respeitadas por exigéncia legal.

2. Casos omissos deste normativo serdo tratados junto ao Departamento Recursos
Humanos e pela Secretaria Municipal de Administracdo, a quem cabe, também, prestar
esclarecimentos adicionais a respeito deste documento com anuéncia da Controladoria
Municipal.

3. Eventuais impropriedades ocorridas em descumprimento da presente instrucdo que
ndo puderem ser sanadas pelo Departamento de Recursos Humanos e pela Secretaria
Municipal de Administracdo deverdo ser comunicadas formalmente a Controladoria
Municipal.

4. Integram a presente Instrugdo Normativa 0s seguintes anexos:

e Anexo | — Declaracéo de Bens.
e Anexo Il — Declaragéo de Ndo Condenacéo.
e Anexo lll — Declaragdo de Acumulo de Cargos Publicos.

5. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor a partir da data de sua publicagéo.

Viana ES, 22 de setembro de 2014.

Carlos Eduardo Alves
Secretério Municipal de Administracéo

Sergio Menezes dos Santos
Controlador Geral
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ANEXO |

DECLARACAO DE BENS

Eu, , portador (a) da Carteira
de Identidade n°. ,aprovado(a) no Concurso Publico conforme
Edital n°. I, da Prefeitura Municipal de Viana para o Cargo de

, homeado(a) por meio do Decreto de Pessoal
ne. / , DECLARQO, para os devidos fins:

1. Que possuo os seguintes Bens:

Por ser verdade, firmo a presente declaragéo.

Viana — ES, de de

Assinatura do servidor (a)
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ANEXO I

DECLARACAODENAO CONDENACAO

, nacionalidade  brasileira,
portador (a) do CPF N° e RG :
DECLARA para os devidos fins de direito, ndo haver sofrido, quando do exercicio de
cargo publico ou fungdo, demissdo a bem do servico publico ou por justa causa, no
periodo de 05 a 10 anos tendo em vista as circunstancias atenuantes e agravantes,
conforme previsto no item , subitem , do Editaln®. __ /  referente ao Concurso
Publico da Prefeitura Municipal de Viana.

Viana — ES, de de

Assinatura do servidor (a)

10
Av. Florentinos Avidos, 01 — Centro — Viana/ES — CEP: 29130.915.
Telefone: (27) 2124-6700 / 6765 / 6772 e-mail: controladoria@viana.es.gov.br




PREFEITURA MUNICIPAL DE VIANA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
Controladoria Municipal

ANEXO Il

DECLARAGCAO DE ACUMULO DE CARGOS PUBLICOS

Eu, portador (a) da Carteira
de ldentidade n° aprovado (a) no Concurso Publico
conforme Edital [/, da Prefeitura Municipal de Viana para o Cargo de
Provimento Efetivo , homeado(a)
por meio do Decreto de Pessoal n°. / , DECLARO, para os devidos
fins:

1. ( ) Que NAO exerco outro cargo, emprego ou funcéo publica;

2. () Que exerco outro cargo, emprego ou funcdo publica, com local e carga horéria
discriminados:

Por ser verdade, firmo a presente declaragéo.

Viana - ES, de de

Assinatura do Servidor (a)
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