Camara Municipal de Colatina

Palacio Justiniano de Melo e Silva Neto
Estado do Espirito Santo

ANEXO Il DA PORTARIA N° 108/2022

INSTRUGAO NORMATIVA SISTEMA DE RECURSOS HUMANOS — SRH N° 001/2014

Verséao: 04
Aprovacgao em: 30/06/2022
Ato de aprovacgao: Portaria n® 108/2022

Unidade Responsavel: Setor de Recursos Humanos

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1° O Sistema de Recursos Humanos tem por finalidade o suprimento, avaliagdo, promogcao
e desenvolvimento das Politicas de Recursos Humanos, bem como controlar as atividades
relativas ao cadastro e registro da vida funcional do servidor, preparagdo da folha de
pagamento e incentivar a valorizagdo do servidor publico, por meio de a¢gdes permanentes, de
capacitacdo e disciplinar os procedimentos relativos aos atos de administracdo de pessoal,
com objetivo de padronizar as rotinas do Sistema de Recursos Humanos da Camara Municipal
de Colatina/ES.

CAPITULO Il
DA ABRANGENCIA

Art. 2° Abrange o Departamento de Recursos Humanos e demais unidades que integram a
estrutura organizacional do Poder Legislativo Municipal e que ddo origem aos procedimentos
de admissao de pessoal.

CAPITULO llI
DOS CONCEITOS
Art. 3° Os termos e expressdes sao:

I.  SRH

Sistema de Recursos Humanos.
Il Administracao de Pessoal

Trata das rotinas de pessoal, tendo sob sua responsabilidade a administragao dos
eventos burocraticos decorrentes dos vinculos de trabalho.
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Admissao

E o ingresso de servidor aos quadros da Administracdo Publica. A admisséo

compreende a nomeagao, a posse e 0 exercicio.
Nomeacgao

E ato formal de provimento em cargo publico em carater efetivo ou em cargo em

comissdo, realizado por Portaria exarada pelo Chefe do Poder Legislativo Municipal.
Exoneraciao

E o ato administrativo constitutivo que tem por escopo a extingdo da relagdo juridico
funcional entre o servidor e a Camara Municipal de Colatina. A exoneragao pode ser
motivada a pedido, por iniciativa do préprio servidor, ou oficio pela Administragcao

Publica.
Demissao

E o ato administrativo que determina a quebra do vinculo funcional entre o Poder
Publico e o servidor, possui carater punitivo, quando do cometimento de falta funcional
pelo servidor, podendo inclusive desdobrar-se em demissdo (pura e simples) e

demissao a bem do servigo publico.
Afastamento

Caracteriza-se como a dispensa temporaria do exercicio integral das atividades

inerentes ao cargo.
Transferéncia

E o deslocamento do servidor para desempenhar as fungdes em outra Unidade
Administrativa, observada a regra do Estatuto do Servidor Publico Municipal de
Colatina.

Servidor Publico
E a pessoa legalmente investida em cargo publico remunerada pelo Erario.
Cargos Publicos

E o conjunto de atribuicdes e responsabilidades previstas na estrutura organizacional
da Camara Municipal de Colatina, em numero certo, com denominagado prépria e
vencimentos pagos pelos cofres publicos, criados por lei. Os cargos publicos sao
acessiveis aos brasileiros que preencham os requisitos estabelecidos em lei, assim
como aos estrangeiros, na forma do artigo 37, I, da Constituigdo Federal, com a

redagao dada pela Emenda Constitucional n® 19/98.
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Funcao de Confianga

E de livre nomeacdo e exoneracdo da autoridade competente, representa um
acréscimo salarial - geralmente na forma de “gratificacdo” - paga ao servidor efetivo. A
designacgao de fungao de confianga nao constitui situagao permanente e sim vantagem

pelo exercicio da funcgéo.
Cargo Comissionado

E de livre nomeacao e exoneragao podendo ser exercido por qualquer pessoa, mesmo
que néo seja servidor publico de qualquer Poder ou esfera da Federagdo. A mesma
autoridade competente para nomear € competente para, a seu critério, exonerar o

servidor ocupante de cargo comissionado.
Concurso Publico

E o meio utilizado pela Administragdo Publica Municipal, para selecionar, impessoal e
igualitariamente, candidatos a cargos de provimento efetivo. O concurso publico sera
de provas ou de provas e titulos, de acordo com a natureza e a complexidade do
cargo, conforme disposto no art. 37, Il, da Constituigdo Federal, com redagdo dada

pela Emenda Constitucional n° 19/98.
Convocagao

E o ato por meio do qual a Administragédo convoca candidato aprovado em concurso
publico, para comparecer ao local por ela designado e satisfazer exigéncias previstas

no edital.

Provimento

E a forma de acesso para cargo publico com a designagéo de seu titular.
Termo de Posse e Compromisso

E o ato pelo qual uma pessoa assume, efetivamente, o exercicio das fungdes para que
foi nomeada, designada ou eleita. Com o intuito de exercer as fungdes ou o oficio pelo
qual foi investido pela nomeagdo, o ato da posse determina a concordéncia e a
vontade do sujeito respectivo em entrar no exercicio da incumbéncia ou misséo, além
de concomitantemente se cumprir exigéncia regulamentar. Isto porque na posse sao

atendidas formalidades como a do compromisso a que se sujeita 0 nomeado.
Posse

E o ato de investidura em cargo publico, por meio de ato solene, em que a autoridade

competente e 0 nomeado assinam o respectivo termo do qual constam as atribuigdes,
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os deveres, as responsabilidades e os direitos inerentes ao cargo ocupado.
Estagio Probatorio

E o periodo de 03 (trés) anos pelo qual um servidor publico concursado, nomeado para
cargo de provimento efetivo, passa por um processo de avaliagdo no cargo, a fim de

conduzi-lo a garantia da estabilidade.
Estabilidade

A estabilidade consiste em atributo inerente aos cargos publicos de provimento efetivo.
Permite o desempenho legal e moral das fungbes atribuidas ao servidor. Nao é
automatica, ja que o servidor publico a adquire apés decorrido o prazo de trés anos de
efetivo exercicio de estagio probatério, a teor do que estabelece o art. 41 da

Constituicdo Federal.
Vacancia

E a ndo ocupacdo de um cargo publico por servidor, nos termos do Estatuto do
Servidor Publico Municipal de Colatina.

Carreira

E o conjunto de classes da mesma profissdo ou atividade escalonadas segundo a
hierarquia do servigo, para acesso privativo dos titulares dos cargos que a integram,
mediante provimento originario. O conjunto de carreiras e de cargos isolados constitui 0
quadro permanente do servigo da Camara Municipal. As carreiras iniciam e terminam

nos respectivos quadros.

Vencimento

E a retribuicdo pecuniaria pelo exercicio de cargo publico, com valor fixado em lei.
Remuneragao

E o montante composto pelo vencimento do cargo acrescido dos adicionais e

gratificagdes que o servidor faz jus.
Subsidio

E a retribuigdo pecuniaria exclusiva, fixada em parcela Unica, vedado o acréscimo de
qualquer gratificacdo, adicional, abono, prémio, verba de representagdo ou outra

espécie remuneratéria.
Provento

E a retribuicdo pecunidria paga ao exercente de cargo publico quando passa da
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atividade para a inatividade.
XXVI. Penséo

E a retribuicdo pecunidria paga as pessoas que a lei atribui condicdo de beneficiaria do

servidor publico falecido.

CAPITULO IV
DA BASE LEGAL

Art. 4° A presente Instrugdo Normativa integra o conjunto de agdes de responsabilidade do
Chefe do Poder Legislativo Municipal, no sentido de implementagdo do Sistema de Controle
Interno no ambito da Camara Municipal de Colatina, e tem como base legal os dispositivos
contidos na Constituicdo Federal; na Lei Complementar n° 101 de 04 de maio de 2.000, na Lei n°
4.320/64; na Lei Complementar Municipal n°. 35, de 30 de dezembro de 2005; na Lei
Complementar 135/2010 (Lei da Ficha Limpa), no Regimento Interno da Camara Municipal de
Colatina; além da Lei Complementar Municipal n°. 073 de, 12 de agosto de 2013,
regulamentada pela Resolugédo n°. 241/2013, que dispdéem sobre o funcionamento do Sistema

de Controle Interno na CMC, e a Instrugdo Normativa SCI n° 001 (Normas das Normas).

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5° Compete ao Presidente da Camara Municipal:

1. Autorizar o concurso publico para preenchimento de cargos vagos de necessidade
permanente para a Administragdo Publica;

1l Homologar o concurso publico;

il Designar através de Portaria a Comissdo do Concurso Publico, composto de 03
(trés) a 05 (cinco) servidores dentre os quais o Presidente da Camara escolhera o
Presidente da Comisséao;

V. Contratar, através de licitacdo, empresa especializada para aplicagdo do concurso
e elaboragao das provas;

V. Emitir Portaria de nomeacgéao dos aprovados em concurso;

VL. Dar posse aos nomeados com observancia as condigdes estabelecidas em Lei ou
regulamento para investidura no cargo;

VII. Oficiar ao Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo acerca dos atos do
concurso publico em conformidade com o Regimento Interno e o Manual de

Orientagao para remessa de Documentos ao TCE-ES;
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VL. Designar através de portaria, comissao de Avaliagdo de Desempenho, composta
por 03 (trés) servidores efetivos da Camara Municipal, sob a presidéncia de um dos

servidores.
Art. 6° Compete a Divisdo de Recursos Humanos:

I. Promover discussbes técnicas com os setores e a Unidade Central de Controle
Interno para definir as rotinas de trabalho, identificando os pontos que podem ser
melhorados e incrementar esta Instrucdo Normativa;

Il. Promover a divulgacao e a implementacao desta Instrugdo Normativa;

lll. Executar as atividades de administracdo de recursos humanos da Camara
Municipal de Colatina;

IV. Criar e manter atualizado o arquivo funcional dos servidores por meio de pastas
individualizadas que deverdao conter o controle dos processos de admissédo e
demissao dos servidores, os atos e datas de admissdes, cargos ocupados, lotagao,
remuneracdo e alteragdes ocorridas em suas vidas profissionais. No caso se
servidores efetivos, também deverdo constar nas pastas individuais as funcdes
exercidas e a resolugdo que o registrou junto ao Tribunal de Contas do Estado do
Espirito Santo;

V. Preparar e encaminhar para publicagao os atos formais de nomeagao e exoneragao
de servidores;

VL. Exercer o controle sobre a implantagdo e concessao de vantagens e beneficios aos
servidores;

VIl. Providenciar e manter cépia em registro magnético ou eletrénico (banco de dados)
de todos os movimentos cadastrais dos servidores da Camara, armazenando em
lugar seguro;

VIll. Promover inclusdes ou exclusdes de verbas remuneratorias, tais como: adicional de
tempo de servico, adicional de periculosidade, gratificacédo, férias, 13° salario e
outras, devidamente aprovadas pela Camara;

IX. Exercer controle sobre o recolhimento das contribuigdes previdenciarias dos
servidores, fazendo constar nas GFIPS os nomes dos prestadores de servigos que
tiveram retencado de INSS sobre prestagéo de servigos;

X. Exercer critérios para o exercicio do controle de passivos trabalhistas, tais como
INSS, e outros encargos financeiros por meio de registros analiticos, e por ordem de
apresentacgao, individualizados anualmente;

XIl.  Manter arquivo proprio de toda legislagdo e documentos pertinentes aos Recursos
Humanos, tais como: Leis Municipais do 6rgao, Leis de reajuste e revisdo geral,

tabelas e instru¢des do INSS, pareceres juridicos, Constituicdo Federal,
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Constituicdo do Estado do Espirito Santo, Estatuto dos Servidores e Lei Organica
do Municipio;

Xll. Manter controle, relatério e arquivamento por ordem cronoldgica de recolhimento
das contribui¢cdes previdenciarias e do Imposto de Renda dos servidores da Camara
Municipal;

Xlll. Disponibilizar aos servidores a Informagdo de Rendimentos Anuais, antes do
periodo de declaragdo do Imposto de Renda;

XIV. Atualizar anualmente ou quando sofrer alteragdes as tabelas do INSS e IRRF;

XV. Verificar mensalmente a lista de presenca dos vereadores nas sessdes legislativas,
onde as faltas ndo justificadas devem ser descontadas, conforme o Regimento
Interno;

XVI. Conferir mensalmente antes do pagamento do servidor, o relatério de controle de
ponto eletrénico ou outro meio de comprovagéao de frequéncia de trabalho;

XVII. Realizar a cada més a Provisdo das férias, registrando uma despesa referente a
1/12 (um doze avos) que é o valor das férias que o funcionario tem direito a cada
més trabalhado. Observar que as férias correspondem ao valor da remuneracéo,
mais cinquenta por cento;

XVIll. Manter a Diretoria Financeira e o Departamento de Contabilidade informados de
todas as ag¢des que gerem impactos financeiros ou contébeis;

XIX. Observar rigorosamente o cumprimento das exigéncias contidas em Instrugdes
Normativas do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo;

XX. Viabilizar a aplicacdo de normas estabelecidas na Lei de Responsabilidade Fiscal
(LRF), pertinentes ao Departamento de Recursos Humanos;

XXI.  Enviar a relagao de servidores exonerados para o Departamento de Almoxarifado e
Patriménio para garantir a identificacdo e a recuperacdo dos bens patrimoniais que
porventura estiverem sob responsabilidade do servidor exonerado, primando pela
protegao do patriménio publico;

XXIl.  Solicitar, sempre que fizer necessario, pareceres por escrito da Procuradoria
Juridica da Camara Municipal de Colatina;

XXIIl. Esclarecer todas as duvidas sobre legislagdes vigentes ao Servidor Publico da

Camara, quando o mesmo necessitar.
Art. 7° Compete a Unidade Central de Controle Interno - UCCI:

IV. Manifestar através de relatérios, auditorias internas, inspegdes, pareceres e outros
pronunciamentos voltados a identificar e sanar as possiveis irregularidades,

avaliando a eficacia dos procedimentos de controle inerentes a Instrugdo Normativa
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para aprimoramento dos controles ou mesmo a formatagdo de novas Instrugdes
Normativas, com observancia na legislagao vigente;

V. Prestar apoio técnico na fase de elaboracdo das Instrugdes Normativas e em suas
atualizagbes, em especial no que tange a identificagdo e avaliagdo dos pontos de
controle e respectivos procedimentos de controle;

VI. Alertar o Presidente da Camara e a Diretoria Geral sobre alteracdes que se fizerem
necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando sua otimizagéo, tendo em vista,
principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento da

eficiéncia operacional.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS

Secao |
Da Admissao

Art. 8° O Chefe do Departamento de Recursos Humanos recebera a documentagao juntamente
com a comunicagéo escrita da Presidéncia, devidamente protocolada, e apds a conferéncia de
toda a documentacao referente ao ingresso do servidor em cargo de provimento em comissao
ou efetivo, emitira o Ato de Nomeagdo encaminhando-o para homologacdo pelo Chefe do

Poder Legislativo Municipal, ap6s realizada a publicacdo, com posterior registro do servidor.

Art. 9° Todos os servidores serdo cadastrados em sistema informatizado, com os documentos
necessarios para atender a geragao e informe de tabelas, e também devera ser mantido por

meio documental em pastas individuais de registro funcional com os documentos pertinentes.

Art. 10 O Departamento de Recursos Humanos devera emitir o Ato de Nomeacgé&o seguindo a
ordem cronoldgica, onde uma cépia devera ser arquivada neste setor, na pasta do servidor. As

Portarias de Nomeagao passam a vigorar a partir da data de sua publicaco.

Art. 11 Os cadastros deverdo estar sempre atualizados, registrando-se as alteragcbes

funcionais que por acaso existirem.

Art. 12 Nos atos de Admissado devem ser observadas as disposi¢gdes constantes da Lei Federal

n® 9.504, de 30/09/1997, para nomeagdes em periodo eleitoral.

Subsecao |

Nomeagao de Cargo Efetivo
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Art. 13 A Administragdo Publica convocara, respeitando a ordem de classificagdo e nimero de
vagas previstas na lei, obedecendo as normas de publicidade do ato (Jornal local, estadual,

diario oficial e meio eletrdnico).

Art. 14 O candidato convocado se apresenta a Divisdo de Recursos Humanos portando a

documentagao necessaria, conforme edital do concurso, para que seja efetivada a posse.

Art. 15 O servidor que tiver conhecimento da irregularidade no servigo publico é obrigado a

comunicar a chefia imediata para que exerga a devida representagao, ou assim o faga.

Art. 16 Atendendo o que é exigido hoje pela Lei da Ficha Limpa, a divisdo de Recursos
Humanos devera consultar a Certiddo Negativa de contas julgadas irregulares. Basta entrar no
Portal do Tribunal, acessar o link Certiddo Negativa, na opgéo acesso rapido - informar CPF e
digitar o cédigo de seguranca. O documento considera os ultimos oito anos, atendendo o que é

preconizado pela Lei da Ficha Limpa.

Art. 17 O Setor de Registros Funcionais cadastra em sistema informatizado de folha de
pagamento, mantendo por meio documental, as fichas individuais de assentamento funcional

contendo copia dos seguintes documentos:

l. Cédula de Identidade;

il Cartéo do CPF;
1. Quitacado com o Servigo Militar (homens);
V. Certidao de Quitagao Eleitoral;

V. Certidao de nascimento ou casamento;

VL Certidao de nascimento dos filhos;
VIL. Copia da Carteira de Trabalho (pagina inicial e verso);
VIIl. Cartao do PIS/PASEP;

1X. Comprovante de endereco atualizado;
X. Foto 3x4 recente (uma);
XI. Documento comprobatdrio dos requisitos do cargo de opgéo, de acordo com o edital
do concurso, exemplos carteira de motorista, cursos especificos, etc.;
XIl. Diploma do curso correspondente devidamente registrado;
XIIl. Registro do Conselho Regional (no caso de profissdes regulamentadas);
XIV.  Atestado Médico de Saude Ocupacional (original);

XV. Declaragéo de ndo acumulo de cargo;

XVI. Declaragao de nao exercicio de atividade incompativel com a atividade funcional,
XVIL. Declaragcdo de bens e valores que constituem seu patriménio e de seus
dependentes;
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XVIIL. Declaragdo de que nédo tenha sido demitido a bem do Servigo Publico ou por justa
causa em decorréncia de processo administrativo ou criminal;
XIX. Certidao negativa de antecedentes criminais dos ultimos 05 (cinco) anos;
XX. Cartao da Crianga deve ser apresentado o cartdao dos filhos com idade entre 01 a 07
anos.

XXI. Em caso de pensao alimenticia, copia do acordo ou sentenga do juiz.

Art. 18 Os cadastros deverdo ser mantidos sempre atualizados, registrando as alteragdes
funcionais verificadas. A Divisdo de Recursos Humanos deve emitir ato de nomeacao para que
seja devidamente assinado pelo Presidente do Poder Legislativo, posteriormente para
publicacao e registro, apds emitir termo de Posse, que sera assinado pelo Chefe do Legislativo

e pelo servidor nomeado, e atestado de inicio de exercicio emitido pela chefia imediata.

Art. 19 Todo processo de admissao devera ser encaminhado ao Tribunal de Contas do Estado
do Espirito Santo. Destaque para a observancia das disposi¢gdes constantes da Lei Federal

n°® 9.504, de 30/09/1997, para nomeagdes em periodo eleitoral.

Subsecao Il

Nomeacgao de Cargo Comissionado

Art. 20 A nomeacdo para cargos em comissao, cujas caracteristicas sdo o desempenho de
fungdes relativas a Diregao, Chefia e Assessoramento, devera obedecer as disposicdes desta

instrugdo normativa.

§ 1° Os pedidos de nomeagdes e exoneragdes que forem recebidos apods o dia 10 (dez)

do més, serdo efetivados, em regra, no primeiro dia util do més subsequente.

§ 2° Nao serdo admitidos os requerimentos para nomeagdes ou exoneragdes com data

anterior a data do protocolo respectivo.

Art. 21 A documentagao exigida para ocupar os cargos de Direcdo, Chefia e Assessoramento,
devera ser encaminhada a divisao de Recursos Humanos através de requerimento especifico,

devidamente protocolado e deferido pelo Presidente do Poder Legislativo.

Art. 22 Atendendo o que é exigido hoje pela Lei da Ficha Limpa, a Divisdo de Recursos
Humanos devera consultar a Certidao negativa de contas julgadas irregulares. Basta entrar no
Portal do Tribunal, acessar o link Certiddo Negativa, na opgéo acesso rapido - informar CPF e
digitar o cédigo de seguranga. O documento considera os ultimos oito anos, atendendo o que é

preconizado pela Lei da Ficha Limpa.

Art. 23 O Setor de Recursos Humanos cadastra em sistema informatizado de folha de

pagamento, mantendo por meio documental, as fichas individuais de assentamento funcional.
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Art. 24 Os cadastros deverdo ser mantidos sempre atualizados, registrando as alteragdes

funcionais verificadas.

Secao ll

Do Estagio Probatério

Art. 25 O servidor aprovado em concurso publico, convocado para assumir o respectivo cargo,
além de ser nomeado por ato do Chefe do Poder Legislativo, firmara o respectivo Termo de

posse.

Art. 26 Ao tomar posse no cargo de provimento efetivo, o servidor entrara em estagio
probatério, cabendo a Comissdo de Desempenho Funcional da Camara Municipal de Colatina
coordenar e promover a avaliacdo dos servidores em estagio probatorio, conforme disposicoes
estabelecidas no Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Colatina e demais leis

municipais pertinentes ao tema.

Art. 27 A Avaliacdo de Desempenho dos servidores admitidos mediante concurso publico,
submetidos a estagio probatério, sera realizada por comissdo de desempenho funcional
designada pelo Chefe do Poder Legislativo, através de Portaria. Esta comissdo devera ser
composta de no minimo 03 (trés) servidores titulares e (01) um servidor suplente, sendo que

todos deverao ser efetivos e estaveis.

Art. 28 O servidor sera avaliado com base nos seguintes requisitos: relacionamento humano;

comunicacao; disciplina; produtividade e gestao de pessoas, conforme anexo VII.
Art. 29 A avaliagédo do servidor em estagio probatorio envolve duas etapas:

| - avaliagdo parcial, com periodicidade semestral, onde os resultados do processo de
acompanhamento, verificagdo do desempenho e de mudanga comportamental do
servidor, serdo registrados, conforme o caso, de acordo com o Formulario de

Acompanhamento Laboral, constante do anexo VII.

Il - avaliagdo final, baseada nos relatérios das avaliagbes parciais. Ao término do
periodo, os resultados serado registrados em instrumento especifico, os quais expressam
o nivel de desempenho obtido pelo servidor durante o estagio. Sua confirmag¢ao no cargo

dependera de parecer fundamentado da Comisséo de Avaliagao.

Art. 30 O formulario de Acompanhamento Laboral utilizado nas avaliagdes parciais devera ser
preenchido e assinado pela Comissao de Avaliagdo de Desempenho Funcional, a medida que

forem sendo realizadas.
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Art. 31 O periodo de estagio probatério sera cumprido, obrigatoriamente no efetivo exercicio
das atribuicdes proprias do cargo para qual o servidor foi nomeado, salvo as excegdes

previstas em lei.

Art. 32 Ao final de 03 (trés) anos de estagio probatério, o servidor que for considerado apto

para o exercicio do cargo, obtera sua estabilidade funcional.

Art. 33 O servidor que ndo atingir a pontuagdo minima exigivel sera considerado ineficiente
para o servigo publico e sera exonerado do cargo, assegurando o exercicio da ampla defesa e

do contraditério em processo administrativo.

Art. 34 O servidor que atingir nota igual ou superior a minima estabelecida, tera apostilado

junto ao seu ato de nomeacao a condigdo de servidor estavel para todos os efeitos legais.

Art. 35 A comissido devera informar ao servidor avaliado os resultados de sua avaliagéo,
devendo disponibilizar os relatérios conclusivos do processo avaliativo contendo as fichas de

avaliagdo e analises de seus resultados.

Art. 36 Todas as decisbes e deliberagdes da comissdo de avaliagdo de estagio deverdo ser
registradas em ata de livro proprio ou impressas, numeradas por ordem sequencial de data e

assinadas pelos membros integrantes da comisséo.

Secgao lll

Da Rescisao

Art. 37 A Divisdo de Recursos Humanos recebera as solicitagbes de exoneracao, seja por
iniciativa do servidor ou por iniciativa da Camara Municipal, devidamente deferidas pelo
superior hierarquico e Chefe do Poder Legislativo, no caso de servidores efetivos. O Setor de
Recursos Humanos deve emitir ato de exoneragédo para que seja devidamente assinado pelo

Presidente do Poder Legislativo.

Art. 38 A Divisdo de Recursos Humanos comunica ao Setor de Patriménio o desligamento do
servidor a fim de que se identifigue e recupere bens patrimoniais porventura sob guarda do
servidor exonerado, nos termos desta Instru¢do. Caso os bens ndo sejam localizados devera o

processo ser remetido a diretoria dessa Casa de Leis, para que adote as medidas cabiveis.

Art. 39 A Divisdo de Recursos Humanos realiza no sistema informatizado de folha de
pagamento 0 processo rescisorio, encaminha para empenho, liquidagao e pagamento, emite o
termo de rescisao e recolhe assinaturas, dando quitagdo as verbas rescisorias, finalizando o

processo.

Art. 40 Todo processo de rescisao de pessoal efetivo devera ser comunicado ao Tribunal de

Contas do Estado do Espirito Santo.
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Secao IV

Das Gratificagoes e dos Adicionais

Art. 41 Na elaboragado da folha de pagamento dos servidores o Setor de Recursos Humanos
devera promover o controle individualizado de todas as verbas remuneratdrias e descontos

legalmente previstos.

Seg¢ao V

Dos Descontos
Art. 42 Os Descontos serdao conforme obrigatoriedade legal.

Secao VI

Das Licengas

Art. 43 O periodo de afastamentos e licengas é aquele durante o qual cessam as atividades do
servidor publico, podendo ser ensejado pelas mais variadas razdes, as quais devem,
necessariamente, estar previstas no respectivo Estatuto dos Servidores Publicos Municipais

que regulamenta o tema.

Art. 44 O Departamento de Recursos Humanos recebe a solicitagcdo do servidor deferida pelo
Presidente do Poder Legislativo. Apéds, verifica se ha ou ndo remuneracéo durante o periodo e

emite o Ato especificando o tipo da licenga e o prazo;

Art. 45 Os pedidos de Licenga, com excecgao da licenga médica, deverao ser requeridos com
antecedéncia de 30 (trinta) dias para que haja tempo habil para a manifestacdo da

Procuradoria Juridica da Casa e o Presidente possa deferir ou ndo o pedido.

Art. 46 Quanto aos prazos e modalidades de Licenga deverdao obedecer a Lei Complementar
n® 35/2005 (Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Colatina), suas alteragdes e

demais legislagdes vigentes;

Art. 47 Conforme dispde o art. 107, da Lei Complementar n® 35/2005, serdo concedidas ao

servidor as licengas:

1. Para tratamento de saude;
II. Por acidente em servico;
1. Gestacgao;
V. Pela adogéao;
V. Por motivo de doenga em pessoa da familia;
VL. Por motivo de deslocamento do cdnjuge ou companheiro;

VII. Para prestacao de servigo militar obrigatério;
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VIIl. Para atividade politica;
) & Para trato de interesses particulares;

X. Pela paternidade.

Art. 48 As licencas previstas nos incisos I, I, lll e V, serdo concedidas pelo servigo

encarregado das pericias médicas do Municipio.

Art. 49 As licencas previstas nos incisos IV e VI a X, serdo concedidas pelo Presidente da

Camara Municipal, apés requerimento do interessado, devidamente protocolado.

Art. 50 Findo o periodo de licenca, devera o servidor reassumir imediatamente o exercicio do
cargo, salvo prorrogagao por determinagédo constante de laudo médico ou aposentadoria ou a

pedido, hipétese em que devera ser observado o interesse do servigo.

Art. 51 E vedado o exercicio de atividade remunerada durante o periodo de licencas, conforme

previsto no Estatuto dos Servidores Publicos Municipais.

Art. 52 Ao servidor ocupante de cargo comissionado s6 poderado ser concedidas as licengas
previstas nos itens |, II, Ill, IV, V e X.

Art. 53 Caso concedida a licenga, o servidor ndo podera exercer cargo ou fungdo direta ou
indireta nas esferas Municipal, Estadual ou Federal, sob pena de demisséao, salvo os casos de

acumulacao legal.

Secao VI

Das Concessoes

Art. 54 Quanto aos prazos e modalidades de Concessbes deverdo ser obedecidos a Lei
Complementar n° 35/2005 (Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Colatina) suas

alteragdes e demais legislagdes vigentes;

Art. 55 Sao considerados como efetivo exercicio, os afastamentos e as auséncias ao servigo,

em virtude de:

l. Férias;
II. Casamento, até oito dias;
1l. Luto, até cinco dias, pelo falecimento de cénjuge, companheiro, pais, filho ou irmao;
IV.  Apresentacao obrigatdria em 6rgéo militar;
V. Doacéo de sangue;
VL. Exercicio de cargo de provimento em comissdo ou fung¢ado gratificada ou cargo de
governo ou de administragdo no proprio municipio e nas esferas federal, estadual ou
outro municipio, inclusive em autarquia ou fundagéao publica;

VII. Juri e outros servigos obrigatérios por lei;
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VIIl. Participagdo em concurso publico;
) & Licengas previstas no Art. 127, inciso IX, do Estatuto dos Servidores Publicos
Municipais;
X. Participagdo em programa de treinamento regularmente instituido ou em congresso
e outros certames culturais, técnicos ou cientificos, devidamente autorizados;
XI. Desempenho de mandato eletivo federal, estadual ou municipal;
XIl. Participagdo em competicdo desportiva oficial ou convocagdo para integrar
representacdo desportiva, no estado, no pais ou no exterior;
XIil. Frequéncia a curso de aperfeicoamento, atualizagdo ou especializagdo que se
relacione com as atribuicdes do cargo efetivo de que seja titular;
XIV. Convénio em que o municipio se comprometa a participar com pessoal;
XV. Interregno entre a exoneragao de um cargo, dispensa ou rescisao de contrato com
6rgao publico municipal e o exercicio em outro cargo publico, também municipal,

quando o interregno se constituir de dias nao uteis;

XVI.  Afastamento previsto, se inocentado a final ou se a punigédo se limitar a pena de
repreensao;
XVII. Prisdo por ordem judicial, quando vier a ser considerado inocente.
Secao VIII

Do Encaminhamento de Documento ao TCE-ES

Art. 56 E de responsabilidade do Departamento de Recursos Humanos, observando a previsdo
legal, o prazo para remessa e os documentos exigidos para cada assunto, o envio das

informag¢des em conformidade com as exigéncias do TCEES.

Sec¢ao IX
Informagoes Anuais — RAIS e DIRF

Art. 57 E de responsabilidade da Divisdo de Recursos Humanos, observando a previséo legal
€ 0 prazo para remessa, processar as informagdes anuais para a Previdéncia Social, Receita

Federal e Caixa Econdmica Federal, bem como, a guarda dos resumos e protocolos de envio.

Sec¢ao X

Da Capacitacado de Servidores

Art. 58 Os cursos de capacitacdo poderdo ser presenciais e a distancia, treinamentos em
servigo, grupos formais de estudos, palestras, seminarios, congressos, desde que devidamente

autorizados pelo Presidente da Camara, apdés comprovagao que os cursos contribuam para a
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atualizagao profissional e o desenvolvimento do servidor e sejam compativeis com as

necessidades institucionais da Camara Municipal de Colatina.

Art. 59 Os programas de capacitacdo deverdo contemplar, prioritariamente, servidores de

carreira.

Art. 60 O servidor devera comprovar a Divisdo de Recursos Humanos registro das

participagbes em programas de capacitagdo, bem como colocar em pratica o aprendizado.

CAPITULO XI
DAS CONSIDERAGOES FINAIS

Art. 61 A Divisdao de Recursos Humanos devera observar todas as recomendagdes contidas
nesta Instrugdo Normativa. O ndo cumprimento desta Instrugdo Normativa por todos, sujeitara

as penalidades previstas.
Art. 62 Integram-se a presente Instrugdo Normativa os seguintes anexos:

b) Anexo A, relacdo de documentos para nomeagdo e posse de cargos efetivos e
comissionados;
c) Anexo B, declaragéo de bens;

d) Anexo C, ficha de declaragdo de ndo acumulacao de cargos;

Art. 63 A Divisdo de Recursos Humanos deve estar sempre em consonéncia com as unidades
de Planejamento e Contabilidade para o fiel cumprimento de todos os procedimentos de Atos
de Pessoal. Os casos de duvidas e/ou omissdes geradas por esta Normativa Interna deveréo

ser solucionadas junto ao Controle Interno, seguindo as legislagdes.

Art. 64 Esta Instrugdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores organizacionais,
legais ou técnicos assim o exigirem a fim de verificar a sua adequagao a Legislagéo vigente

bem como manter o processo de melhoria continua dos servigos publicos municipais.

Art. 65 Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacéo.

Colatina/ES, 30 de junho de 2022

JOLIMAR BARBOSA DA SILVA
PRESIDENTE

_ CRISTIANE SALUME MARINO
RESPONSAVEL PELO SETOR DE RECURSOS HUMANOS

LUCAS LAMBORGHINI DEGASPERI
AUDITOR PUBLICO INTERNO

25



(JCOLATINE()

RELAGAO DOCUMENTOS PARA NOMEAGAO E POSSE DE CARGOS EFETIVOS E

Camara Municipal de Colatina

ANEXO A

COMISSIONADOS

Palacio Justiniano de Melo e Silva Neto
Estado do Espirito Santo

Item Documento ok

01 | Cédula de Identidade (RG)

02 | Cartao do CPF

03 | Comprovante de Quitagdo do Servigo Militar (homens)

04 | Titulo de Eleitor e quitagao eleitoral (comprovante da ultima votagéo)

05 | Certidao de nascimento ou casamento

06 | Certiddo de nascimento dos filhos menores

07 | Carteira de Trabalho (frente e verso) e registros de contratos de trabalho

08 | Cartédo do PIS/PASEP

09 | Comprovante de endereco atualizado

10 | Foto 3x4 recente (1)

11 | Certiddo Negativa Criminal da Justica Federal, Estadual e Eleitoral

12 | Cartao da Crianga ou Carteira de Vacinagao

13 | Diploma de conclusao de curso

14 | Registro no Conselho Regional (profis. regulamentadas)

15 | Atestado Médico de Saude Ocupacional (ASO)

16 | Declaragcédo de Ndo Acumulo de Cargo

17 | Declaracao de n&o exercicio de atividade incompativel com a atividade
funcional

18 | Declaragao de nao ter sido demitido a bem do servigo publico ou por justa
causa em decorréncia de proc. Adm. ou criminal

19 | Declaragao de bens e valores

20 | Comprovante de Conta Corrente no BANESTES

21 | E-mail de contato e Telefone

22 | Em caso de Pensao Alimenticia, copia do Acordo ou Sentenga Judicial

OBS.: Todos os documentos deverdo ser autenticados.

OBS: Atendendo o que ¢ exigido pela Lei da Ficha Limpa, o Departamento de Recursos Humanos devera
consultar a Certiddo Negativa de Contas Julgadas Irregulares no Portal do Tribunal de Contas do Estado
do Espirito Santo, acessando o link certiddo negativa, na opgao “acesso rapido”, informar o CPF e digitar
0 codigo de seguranca. O Documento considera os ultimos 08 (oito) anos, atendendo o que é
preconizado pela Lei Complementar n® 135/2010 (Lei da Ficha Limpa).
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ANEXO B

FICHA DE DECLARAGAO DE BENS

Declaracio de Bens

Nome:
Nacionalidade:
Natural de:
Estado Civil: RG:
Orgio Expedidor: Data da Emisséo: / /
CPF: PIS/PASEP:
Endereco:
Bairro:
CEP: UF: Telefone:

Declaro para os devidos fins que possuo os seguintes bens em meu nome:

Colatina — ES, de de 20

Assinatura
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ANEXO C

FICHA DE DECLARAGAO DE NAO ACUMULAGAO DE CARGOS

DECLARACAO

( )DE ACUMULACAO DE CARGOS

Declaro que ocupo , de
na Administragao

Do Poder Publico

(Federal, Estadual, Municipal)

Na forma prevista no art.37, inciso XVI, alinea da Constituicdo Federal.

() DE NAO ACUMULAGAO DE CARGOS

DECLARO que nao ocupo qualquer cargo, emprego, fungdo ou presto servico em 6rgao
da Administragao Direta ou Indireta do Poder Publico Federal, Estadual ou Municipal, ou
que dos mesmos esteja afastado por motivo de licenga remunerada, ndo exercendo
qualquer atividade que caracteriza acumulagdo na forma da lei, ou ainda,
incompatibilidade de horarios com cargo que exercerei.

Colatina — ES, de de 20

Assinatura

OBS.: As fichas de cadastro e de registro de pessoal sdo as oferecidas pelo sistema de RH.
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