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INSTRUCAO NORMATIVA SRH N° 04/2015

Dispde sobre a manutencdo de cadastro de
servidores e controle sobre vantagens,
promog¢des e adicionais no ambito do Poder
Executivo do Municipio de Itarana/ES.

Versao: 01

Aprovagao em: 30/09/2015

Ato de aprovacgéo: Decreto n° 632/2015

Unidade Responsavel: Secretaria Municipal de Administracdo e Financas —
SEMAF.

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1° Esta Instrucdo Normativa tem por finalidade disciplinar e normatizar
procedimentos para a manutencdo de cadastro de pessoal e controle sobre
vantagens, promoc¢des e adicionais no ambito do Poder Executivo do Municipio
de Itarana/ES.

CAPITULO Il
DA ABRANGENCIA

Art. 2° Esta Instrucdo Normativa abrange a Secretaria de Administracéo,
Gabinete do Prefeito, Protocolo Geral e o Departamento de Recursos
Humanos.

CAPITULO III
DOS CONCEITOS

Art. 3° Para fins desta Instru¢cdo Normativa considera-se:

| — Instrucdo Normativa: Documento que estabelece os procedimentos a
serem adotados objetivando a padronizacdo na execucdo de atividades e
rotinas de trabalho.

Il — Unidade Central de Controle Interno — UCCI: E o érgédo central do
Sistema de Controle Interno (SCI), no ambito do Poder Executivo Municipal,
responsavel pela coordenacdo, orientacdo e supervisdo do conjunto de
atividades de controle exercidas internamente em toda a estrutura
organizacional, cuja responsabilidade basica é exercer controles essenciais e
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avaliar a eficiéncia e eficacia dos demais controles, apoiando o controle
externo no exercicio de sua missao institucional.

[l — Sistema de Controle Interno: Conjunto de procedimentos de controle
estruturados por diversos sistemas administrativos e especificados em
Instrugbes Normativas, executados ao longo de toda a estrutura
organizacional, sob a coordenacdo, orientagdo técnica e supervisdo da
unidade responsavel pela coordenacao do controle interno.

IV — Unidade Responsavel: E a Unidade administrativa (Secretaria) que atua
como Orgao central de cada Sistema Administrativo do Poder Executivo
Municipal, conforme o Anexo Unico do Decreto Municipal n° 410/13,
identificada como “Unidade Responsavel’ pela Instrucdo Normativa, a quem
cabe definir e formatar as Instru¢des Normativas inerentes ao seu respectivo
Sistema.

V — Unidades Executoras — UE: S&o as diversas Unidades da estrutura
organizacional do Poder Executivo Municipal (Setores e/ou Departamentos)
Sujeitas as rotinas de trabalho e aos procedimentos de controle estabelecidos
nas Instrucées Normativas.

VI — Exercicio: E o efetivo desempenho das atribuicdes do cargo, portanto, o
inicio do desempenho legal das func¢des do servidor e da aquisicao do direito a
contagem de tempo de servico e a contraprestacdo pecuniaria devida pelo
Poder Publico.

VIl — Servidor Publico: E toda pessoa legalmente investida em cargo publico.

CAPITULO IV
DA BASE LEGAL

Art. 4° A presente Instru¢cdo Normativa tem como principal base legal:

| — A Constituicao Federal,

Il — A Constituicdo Estadual;

[Il - Resolucdo TCEES n° 227/11;

IV — Lei Complementar Municipal n® 001/08 — Estatuto dos Servidores Publicos;

V — Lei Complementar Municipal n°® 002/08 — Estatuto dos Servidores do
Magistério;
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VI — Lei Municipal n°® 575/98 — Estrutura Administrativa;

VII - Lei Municipal n° 1.048/13, que dispde sobre o Sistema de Controle Interno
do Municipio de Itarana, regulamentada pelo Decreto Municipal n°® 410/13;

VIII = Instrugdo Normativa SCI n°® 001/13 (Norma das Normas).

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5° A Secretaria Municipal de Administracdo e Financas — SEMAF, como
orgao Central do Sistema de Administragcdo de Recursos Humanos “SRH”, no
desempenho das suas atribui¢cdes, compete:

| — Promover a divulgacdo e implementacdo dessa Instrucdo Normativa,
mantendo-a atualizada, orientando as unidades executoras e supervisionar sua
aplicacao;

Il — Promover discussfes técnicas com as unidades executoras e com a
unidade responsavel pela coordenacdo de controle interno, para definir as
rotinas de trabalho e os respectivos procedimentos de controle que devem ser

objeto de alteracao, atualizacdo ou expansao;

[l — Receber a demanda dos servidores e promover o tramite administrativo
para a sua resolugéo.

Art. 6° Sao responsabilidades das Unidades Administrativas como executoras
da Instrucdo Normativa:

| — Departamento de Recursos Humanos:

a) receber a demanda dos servidores e promover o tramite administrativo para
a sua resolucao.

b) alimentar as alteracbes de informacdes de vantagens, promocbes e
adicionais no sistema;

c¢) analisar os documentos comprobatérios;

d) anexar copias dos documentos de alteracbes, na pasta individual do
servidor.

e) providenciar as alteragcdes e/ou atualizagbes cadastrais dos servidores.
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Il = Protocolo Geral:

a) receber o requerimento e, apds autua-lo, proceder ao encaminhamento do
mesmo nos termos desta Instrugao.

1l = Gabinete do Prefeito:

a) receber o requerimento devidamente autuado e registrado e proceder com o
devido andamento nos termos desta Instrucéo.

Art. 7° Da Unidade Responsavel pela Coordenacdo de Controle Interno -
UCCIL.

| — Prestar apoio técnico na fase de elaboracéo das instrucbes normativas e em
suas atualizacdes, em especial no que tange a identificacdo e avaliacao dos
pontos de controle e respectivos procedimentos de controle;

Il — Por meio da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos
procedimentos de controle inerentes a instrucdo normativa para aprimoramento
dos controles ou mesmo a formatacao de novas instru¢cdes normativas;

[l — 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
gue contenha sempre a versao vigente de cada instrucao normativa.

Art. 8° Sdo, também, responsabilidades da Procuradoria Geral do Municipio a
analise da legalidade e emisséo de parecer juridico sobre os pedidos que |Ihe
forem apresentados para consulta.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS

Secao |
Da Manutencédo do Cadastro de Servidores

Art. 9° Independentemente de requerimento o Departamento de Recursos
Humanos processara, periodicamente, as informa¢des funcionais no cadastro
individual do servidor de forma que sejam controlados e preservados todos os
direitos decorrentes de vantagens, promocfes e adicionais provenientes das
Leis municipais que tratem da matéria.

Paragrafo Unico. O processamento das informac¢des no cadastro do servidor
ocorrera todas as vezes em que o0 mesmo auferir determinado direito previsto
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na legislacdo municipal tendo sempre como base a data da sua entrada em
exercicio.

Art. 10. Nos casos em que a manutencéo do cadastro e a aquisi¢cao de direitos
dependerem de manifestacdo do servidor, este oficiara ao Secretério da pasta
onde estiver lotado, através do protocolo geral, anexando documentacéao,
guando necessaria, para fundamentar seu requerimento sobre o0s seguintes
pedidos, sem prejuizo de outros previstos na Legislacdo municipal:

| — De férias anuais, enquanto ndo houver a ado¢ao de quadro de férias;

Il — De licenca para tratamento da prépria saude ou de pessoa da familia;

lIl — De licenca de gestante, adotante e paternidade;

IV — De licenca para tratar de assunto particular;

V - De licenca para exercicio de atividade politica e mandato eletivo;

VI - De licenca para o desempenho de mandato classista;

VII - De promocao funcional (exclusiva dos servidores do magistério);

VIl — Afastamento em decorréncia:

a) de casamento;

b) de luto;

¢) de doacao de sangue;

d) de cessao para servir em outro 6rgao ou entidade.

VIII - Licenca-prémio.

Art. 11. Independem de requerimento do servidor 0s seguintes registros, sem
prejuizo de outros previstos na Legislacdo municipal:

| — De aplicacéo de penalidades de adverténcia, suspensao ou demissao;
Il — De quinquénio;

[Il — De controle de frequéncia do servidor;
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PREFEITUR A MUNICIPAL DE ITARANA
IV — De gratificacoes;
V — De progressao;
VI — De decénio.
Secéo I

Do Controle sobre as Vantagens, Promogdes e Adicionais

Art. 12. O controle sobre as vantagens, promoc¢des e adicionais via de regra
sera realizado pelo Departamento de Recursos Humanos conforme art. 9°
desta Instrugéo.

Art. 13. O servidor podera a qualquer momento requisitar ao Departamento de
Recursos Humanos as informacgdes a respeito dos seus assentamentos e/ou
do seu cadastramento no Sistema de Recursos Humanos.

§1°. Tais informagdes serdo solicitadas mediante requerimento protocolado no
protocolo geral e diretamente enderecado ao Departamento de Recursos
Humanos para onde devera ser despachado no prazo maximo de dois dias.

§2°. O Departamento de Recursos Humanos devera no prazo maximo de 04
dias, analisar o pedido e realizar o levantamento da vida funcional do servidor
oficiando-lhe as informacdes solicitadas arquivando, apds, os autos.

Art. 14. Quando o servidor pleitear direitos, a conquista e/ou reconhecimento
de vantagens, promoc¢des e/ou adicionais fara requerimento na forma do art. 10
onde competindo ao Secretario a concessao, 0 processo sera despachado ao
Departamento de Recursos Humanos para atendimento.

Art. 15. Se o pleito do servidor necessitar de aquiescéncia do Prefeito o
requerimento sera despachado pelo Secretario para o Gabinete do Prefeito.

Art. 16. Entendo ser necessario, o Prefeito remetera os autos a Procuradoria
Geral para manifestacdo a qual ter4 carater meramente opinativo, portanto,
passivel ou ndo de acolhimento pelo Prefeito.

81°. Se o Prefeito acolher o pedido, o processo serd despachado para o
Departamento de Recursos Humanos para atendimento.

| — O Departamento de Recursos Humanos ao realizar a checagem dos
documentos comprobatérios apresentados e havendo alteracdo juridica de
vantagens, promocfes e adicionais do servidor, realizard a alteracdo do
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cadastro anexando cépias dos documentos na pasta individual do servidor que
sera cientificado por oficio das medidas adotadas.

a) havendo inconformidade nos documentos apresentados para alterar o
cadastro de vantagens, promocdes e adicionais, deve-se solicitar ao servidor
e/ou a unidade responséavel para sanar o vicio no prazo maximo de 5 dias sob
pena de arquivamento pelo Departamento de Recursos Humanos.

Il — Nao havendo alteracao juridica de vantagens, promoc¢fes e adicionais, 0
Departamento de Recursos Humanos prestara a informacao o servidor.

82°. Nos casos dos incisos | e Il deste artigo, depois de cientificado o servidor,
serdo os autos arquivados no Departamento de Recursos Humanos.

Art. 17. Negado o requerimento do servidor, através de despacho devidamente
fundamentado, determinar-se-4 o0 arquivamento dos autos no Gabinete do
Prefeito com a devida comunicacéo por oficio ao servidor interessado a qual
sera instruida com cOpia da decisdo denegatoria.

CAPITULO VII
DOS PROCEDIMENTOS PARA A REVOGACAO DA INSTRUCAO
NORMATIVA

Art. 18. Dos Procedimentos para revogar a Instrucdo Normativa:

| — Caso haja direito fundamentado na legislacéo patria e interesse da Unidade
de Controle Interno e/ou da Unidade Administrativa em revogar a Instrucéo
Normativa, deve-se proceder da seguinte forma:

a) protocolar a solicitacdo devidamente justificada na Unidade Central de
Controle Interno que, apos analise, remetera a Assessoria Juridica para analise
e emissao de parecer,

b) enviar ao Chefe do Poder Executivo ou para quem for delegado para rubrica
e assinatura.

CAPITULO VIII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 19. Esta Instrucdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores
organizacionais, legais e/ou técnicos assim exigirem, a fim de verificar a sua
adequacao aos requisitos da Instrugdo Normativa SCI n° 001/2013, bem como
manter o processo de melhoria continua dos servi¢os publicos municipais.



Art. 20. Davidas e/ou omissdes geradas por esta Instrucdo Normativa deverao
ser solucionadas junto a SEMAF.

Art. 21. Cabera a SEMAF divulgar, orientar e cumprir as orientacdes contidas
nesta Instrugdo Normativa, dirimindo dividas e/ou omissfes juntamente com a
Unidade Central de Controle Interno, se necessario.

Art. 22. Os termos contidos nesta Instrugcdo Normativa, ndo eximem a
observancia das demais normas competentes que devem ser respeitadas,
inclusive as que servem de base legal para a presente Instrucdo, bem como
suas futuras atualizagbes e/ou normas que as venham substituir.

Art. 23. O descumprimento do disposto nesta Instrucdo Normativa importara
na apuracédo de responsabilidade para aplicacdo das sanc¢fes cabiveis.

Art. 24. Esta Instrucdo Normativa entrara em vigor na data de sua publicacéo.

ltarana/ES, 30 de setembro de 2015.

ADEMAR SCHENEIDER
Prefeito do Municipio de Itarana

ROSELENE MONTEIRO ZANETTI
Secretaria Municipal de Administracdo e Financas

ADJAR FABIANO DE MARTIN
Controlador Interno



