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PROJETO DE RESOLUGAO N° 001/2017

APROVA AS INSTRUGOES NORMATIVAS DO SISTEMA DE
RECURSOS HUMANOS - SRH N° 002/2017 A 007/2017, QUE
DISPOE SOBRE ADOGCAO DE PROCEDIMENTOS E ATOS, NO
AMBITO DO PODER LEGISLATIVO DO MUNICIPIO DE VENDA
NOVA DO IMIGRANTE - ES. -

CAMARA MUNICIPAL DE

VENDA NOVA DO IMIGRANTE

= Protocolo sob e ne 236 | JO 1T .
bt AL AL F as ) 62412 13

Encamegade

O Presidente da Camara Municipal de Venda Nova do Imigrante,
Estado do Espirito Santo, nos termos do art. 30, inciso VI, do Regimento Interno,

_ “Facgo saber que o Plenario aprovou e eu PROMULGO a seguinte
RESOLUGCAO™:

Art. 1° — Ficam aprovados os seguintes atos normativos referente ao

Sistema de Recursos Humanos — SRH:

l. Instrucdo Normativa do Sistema de Recursos Humanos —
SRH N° 002/2017, admiss@o de pessoal mediante contrato
temporario;

- 1. Instrugao Normativa do Sistema de Recursos Humanos -
SRH N° 003/2017, admissdo de pessoal para o exercicio de
cargo comissionado e fungao gratificada;

JIL. Instrugdo Normativa do Sistema de Recursos Humanos —
SRH N° 004/2017, manutencao do cadastro de pessoal e
controle sobre vantagens, promogbes, progressées e
adicionais;

V. Instrugao Normativa do Sistema de Recursos Humanos —
SRH N° 005/2017, sobre treinamento e capacitagdo de
pessoal;

V. Instrucao Normativa do Sistema de Recursos Humanos —
SRH N° 006/2017, realizacdo de sindicAncia e processo
administrativo disciplinar;

VI.  Instrugao Normativa do Sistema de Recursos Humanos —
SRH N° 007/2017, registro de frequéncia através de reldgio
eletronico de ponto — REP.

Art. 2° Os atos administrativos citados elencados no caput do art. 1°
constituem parte integrante desta Resolugao. ,5
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Art. 3° Todas as Instrugdes Normativas, apdés sua aprovacao
publicacao, deverao ser executadas e aplicadas pelas Unidades Executoras.

Art. 4° Cabera a Controladoria prestar os esclarecimentos e
orientagbes a respeito da aplicacao dos dispositivos desta Resolugao.

Art. 4° Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicagéo,
. revogadas as disposi¢gbes em contrario.

Venda Nova do Imigrante - ES, 24 de abril de 2017,

_—
: R Licenciado
JOSE LUIZ P TA DE SOUSA MARCO ANTONIO GRILLO
Presidente Vice-Presidente
FRANCISCO CARLOS FOLETTO ADRIANA APARECIDA ULIANA
1° Secretario 2° Secretario
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CAMARA MUNICIPAL DE VENDA NOVA DO IMIGRANTE
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

INSTRUCAO NORMATIVA SRH - SISTEMA DE RECURSOS HUMANOS
N° 002/2017, DE xx DE xxxxxx DE 2017

-~ DISPOE SOBRE A ADMISSAO DE
PESSOAL, MEDIANTE CONTRATO
TEMPORARIO NO AMBITO DO PODER
LEGISLATIVO DO MUNICIPIO DE
VENDA NOVA DO IMIGRANTE - ES.

Versao: 01
Aprovacao em:
Ato de aprovacao:

Unidade Responsavel: Setor de Recursos Humanos e Diregéo

-~ CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1° A presente Instrucdo Normativa tem por finalidade disciplinar e
padronizar a rotina interna de controle e acompanhamento de admissao de
pessoal mediante contrato temporario, com vistas a eficacia, eficiéncia e
transparéncia da aplicagdo dos recursos publicos, no ambito do Poder

Legislativo Municipal.
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CAPITULO II
DA ABRANGENCIA

Art. 2° Abrange todos os setores e Responsavel por Recursos Humanos de

competéncia do Poder Legislativo de Venda Nova do Imigrante - ES.

~CAPITULO 1II
£ DA BASE LEGAL

Art. 3° A presente Instrugdo Normativa baseia-se legalmente na Constituicao
Federal de 1988; Lei Municipal n® 1.115/2013; Lei Municipal n® 1.127/2014; Lei
Municipal n® 1.065/2013; Resolugdo n® 227/2011 do Tribunal de Contas do
Estado do Espirito Santo e Lei Organica Municipal.

CAPITULO IV
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 4° Compete a todos os setores a aplicagdo da presente Instrugdo
-~ Normativa:
| - manter a Instrugdo Normativa ao alcance de todos os servidores;
Il - cumprir e zelar para que todos cumpram a Instrugdo Normativa, em todos
0s seus Termos;
Il - planejar, organizar e coordenar acgoes relativas a integragao para os novos
servidores;
IV - zelar para que todos os servidores realizem suas atribuicdoes e tenham
condi¢des de exercer seu trabalho;
V - zelar pelo bom andamento dos trabalhos administrativos;
VI - informar a lotagdo do servidor, suas atribuigdes, o local de trabalho;
VIl - manter tabela e controle sobre contratagdes temporarias, demonstrando a
data de contratacdo e data de vigéncia do contrato, prorrogagéo de vigéncia do
contrato.

<
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Art. 5° Sao responsabilidades do servidor contratado:

| - os servidores deverdo informar antecipadamente a seu chefe imediato
quando de falta ao servico, bem como apresentar documento que abone sua
falta;

Il - os servidores tém obrigatoriedade de registrar o horario de trabalho no
ponto eletrénico ou outro meio disponibilizado pela Camara Municipal;

Il - o servidor devera encaminhar a Diregcdo o pedido de dispensa do servigo
quando de afastamento por estagio escolar, doenga e outros afastamentos

bem como documentos que comprove a auséncia com deferimento.

Art. 6° S3o deveres do servidor contratado:

| - exercer com zelo e dedicacgédo as atribuigdes do cargo;

Il - ser leal a instituicao a que serve;

lll - observar as normas legais e regulamentares;

IV - cumprir as ordens superiores;

V - atender com presteza ao publico em geral, prestando as informacdes
requeridas, ressalvadas as protegidas por sigilo;

VI - levar ao conhecimento do chefe imediato as irregularidades de que tiver
ciéncia em razao do cargo;

VIl - zelar pela economia do material e a conservacdo do patriménio publico;
VIl - guardar sigilo sobre assunto da reparticao;

IX - manter conduta compativel com a moralidade administrativa;

X - ser assiduo e pontual ao servigo;

Xl - tratar com respeito as pessoas.

Art. 7° Das responsabilidades da Controladoria Interna:
| - Prestar apoio técnico na fase de elaboragao das Instrugdes Normativas e em
suas atualizagdes, em especial no que tange a identificacdo e avaliagao dos
pontos de controle e respectivos procedimentos de controle;
)
wd
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Il - Por meio de atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos
procedimentos de controle inerentes a cada sistema administrativo, propondo
alteracdo na Instrucdo Normativa para aprimoramento dos controles ou mesmo
a formatacgao de novas Instrugdes Normativas;

Il - Organizar e manter atualizado o manual de procedimentos, em meio
documental e/ou em base de dados, de forma que contenha sempre a versao
de cada Instrucdo Normativa.

CAPITULO V
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 8° Nos casos de excepcional interesse publico, o Poder Legislativo
Municipal podera contratar pessoal por prazo determinado nas condigcdes e
prazos previstos.
Art. 9° Considera-se necessidade temporéria de excepcional interesse puiblico:
a) Nos casos de calamidade publica, tais como: inundagées, enchentes,
incéndios, epidemias e surtos;

-~ b) Necessidade de pessoal em decorréncia de dispensa, demissao,

exoneragao, falecimento, aposentadoria e licenga sem vencimento, nos setores

de prestagao de servigos essenciais, até a realizacao de concurso publico.

Art. 10 Para contratagdo de pessoal por tempo determinado, devera ocorrer
processo seletivo simplificado, conforme exigéncias, contendo o abaixo
especificado:
a) Lei que autoriza a contratacdo temporaria com numero de vagas, com as
devidas justificativas, quanto a necessidade da contratagao;
b) Demonstrativo da estimativa de impacto financeiro no exercicio que ocorrer
a despesa;
c) Parecer da Assessoria Juridica;
d) Edital de Abertura;

<
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e) Retificagdo do Edital (se for o caso);

f) Edital de Publicagao das Inscrigées Efetivadas;
g) Homologagéo;

h) Retificacdo da Homologacao (se for o caso);

i) Edital de Publicag@o do Resultado Final;

j) Convocacgao;

k) Nomeacéao;

- l) Posse;

m) Prorrogagéo da Validade do edital.

§ 1° O prazo para posse, apos a convocacgao, sera o contido no art.18 da Lei n°
1115/2013. :
§ 2° A posse somente sera efetivada apés assinatura no termo de posse pela

autoridade competente, conforme Art. 21, Inciso 1° da Lei 1.115/2013.

Art. 11 O contrato administrativo podera ser de até 1 (um) ano, pcdeﬁdc ser
prorrogado por até mais 1(um) ano a fim de atender o interesse publico.

- Art. 12 Da Contratagdo: A Camara, tendo necessidade de pessoal, devera
solicitar, por meio de Correspondéncia Interna para verificagdo da
disponibilidade de vagas e a legalidade da contratacao, apds o processo sera
encaminhado ao Presidente para autorizacio e efetivagdo da contratacao;
| - A diregao devera cientificar o candidato a ser contratado;
Il - O candidato, ap6s ser cientificado da contratagdo, encaminhar-se-a ao setor
de Recursos Humanos, onde recebera a lista dos documentos obrigatérios. Os
documentos serdo apresentados em copia simples, juntamente com oS
originais, que serao autenticados pelo setor de Recursos Humanos, conforme
relacao abaixo:
a) Foto 3x4 atual (original},
b) CPF (copia simples);
c) RG (copia simples);

<

5 Este smpresac foi confecoonado
cam popel 100% recicodc



w‘“""; Mgy,
J\NM CAMARA MUNICIPAL DE VENDA NOVA DO IMIGRANTE
Estado do Espirito Santo - Brasil

www.camaravni.es.gov.br - camaravni@camaravnl.es.govbr - Tel.: (28) 3546-1149 - Fa: (28) 3546-2266
_ NP 36.028.8420001-25 - Aw. Evand Amirico Comarela, 386 - 4° Ander - Explanada - Vends Nova do imigrants/ES - CEP. 26375-000
T

d) Carteira de Trabalho (copia simples);

e) Titulo de Eleitor com comprovante de votagdo da ultima eleicdo ou
Declaragao de regularidade junto a Justica Eleitoral (copia simples);

f) Certiddo de Nascimento ou Casamento (copia simples);

g) Certificado de Reservista (masculino) (copia simples);

h) Comprovante de Residéncia (copia simples ),

i) Comprovante de Escolaridade (copia simples)

- i) PIS/PASEP (caso se a pessoa ja foi cadastrada por alguma empresa ou
orgao publico);

k) Comprovante de regularidade com o 6rgao que regulamenta a profissao, (se

for o caso).

IIl - O candidato, ao comparecer ao setor de Recursos Humanos, caso faga jus
ao Salario Familia, recebera a lista dos documentos obrigatérios. Os
documentos serdo apresentados em cdpia simples, juntamente com os
originais, que serao autenticados pelo setor de Recursos Humanos, conforme
relagéo abaixo:

a) Certidao de Nascimento (copia simples);

- b) Cartao de Vacina (ate 6 anos) (copia simples);

c¢) Declaracao da escola (de 6 a 14 anos).

§ 1° Devem ser apresentados os originais dos documentos descritos nos
Incisos |l e Ill para conferéncia.

§ 2° A nao apresentagdo de qualquer documento obrigatério, impede a
continuidade do processo de contratagéo.

§ 3° O servidor contratado s6 podera iniciar suas atividades apos apresentagao
de todos os documentos necessarios;

§ 4° E de responsabilidade da Diregdo confirmar se o servidor contratado
atendeu a todos os requisitos e apresentou todos os documentos que o

permitem exercer o cargo para o qual foi contratado;

[ Eite impressa fes canfecoannde
com papel 100% reddiado
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§ 5° Preenchidos todos os requisitos, o responsavel pelo recebimento dos
documentos do candidato (Recursos Humanos) devera preencher a Ficha
Funcional Individual;

§ 6° A Diregdo deve informar ao Setor de Recursos Humanos, de forma
pormenorizada, as atividades potencialmente insalubres ou perigosas
desenvolvidas pelo servidor a fim de ser emitido Laudo Meédico, em
conformidade com o LTCAT e suas renovagdes posteriores.

§ 7° O responsavel pelo cadastramento de pessoal devera cadastrar o servidor
no sistema da folha de pagamento.

§ 8° Apos o cumprimento das etapas anteriores sera montada pasta funcional
composta por:

a) Ficha Funcional Individual;

b) Laudo Médico (se for o caso);

¢) Documentagdo Pessoal;

d) Demais documentos produzidos posteriormente a contratacéo e que sejam
de interesse do servidor.

§ 9° A pasta funcional do servidor ficara arquivada no setor de Recursos
Humanos, em ordem alfabética.

§ 10 Os dados funcionais, bem como copias dos documentos pessoais sdo de
acesso exclusivo do setor de Recursos Humanos, nao sendo disponibilizados

em hipotese alguma para outro érgdo ou pessoa, exceto aos 6rgdos de
controle, quando solicitados.

Art. 13 Das Licengas Médicas: Sera de competéncia do Instituto Nacional de

Seguridade Social — INSS a concesséao de licenga para tratamento de salde.

§ 1° O laudo/atestado médico devera ser apresentado a pericia oficial do
Municipio.
§ 2° A licenga medica paral servidores contratados & de responsabilidade da
Camara de Venda Nova do Imigrante nos primeiros 15 (quinze) dias
consecutivos de afastamento, posterior periodo o servidor sera encaminhado
‘ﬂ,.
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para pericia médica do Instituto Nacional de Seguridade Social — INSS. Este

prazo podera ser alterado conforme Legislagao Federal,

Art. 14 O contrato firmado de acordo com esta norma extinguir-se-a sem direito
a indenizacao:

a) Pelo término do prazo contratual;

b) Por iniciativa do contratado;

- c) Unilateralmente, pela administracdo, decorrentes de conveniéncia
administrativa,

d) Quando o contratado apresentar conduta incompativel com os servigos
prestados, devidamente apurados em sindicancia administrativa, garantidos o

devido processo legal.

CAPITULO VI
CONSIDERACOES FINAIS

Art. 16 Caso a pessoa nomeada comece a exercer a fungdo do cargo
pretendido sem o cumprimento de todas as etapas de nomeacéo, a Diregao
- devera custear com os encargos do referido servidor.

Art. 16 Os esclarecimentos adicionais a respeito desta Instrugéo poderao ser
obtidos junto a Unidade Central de Controle Interno — UCCI que, por sua vez,
por meio de procedimentos de auditoria interna, aferira a fiel observancia de

seus dispositivos por parte dos diversos setores executores.

Art. 17 Outras recomendagdes ndo mencionadas nesta Instrucdo Normativa,
deverdo ser obedecidas as demais legislacbes vigentes.

Art. 18 Integram-se a esta Instrugdo Normativa os seguintes anexos:
a) Anexo | — modelo Declaragéo de Bens;
b) Anexo Il - modelo Declaracdo de Nao Condenagao;
c¢) Anexo lll — modelo Declaragao que nao exerce outro cargo Publico; =
L
a8 Este impresso fioi confeccionada
com popal 100% recelado



ii‘T'LﬂH by,
I\ﬁ{ﬁ/‘ CAMARA MUNICIPAL DE VENDA NOVA DO IMIGRANTE

Estado do Espirito Santo - Brasil

& .P' www.camaravni.es.gov.br - camaravni@camaravni.es.govbr - Tel.: (28) 3548-1149 - Fax: (28) 3548-2268
&, 5 [ CHP.J: 36.028.04200001-25 - Av. Evand Amiérios Comarala, 385 - £° Andar - Esplanada - Vands Nova do imigmmeES - CEP.: 20075000

d) Anexo IV — modelo Termo de Posse e Compromisso;

e) Anexo V — modelo Termo de Atestado de Exercicio.
Art. 19 Esta Instrucdo Normativa entrarda em vigor na data de sua publicagao

Venda Nova do Imigrante, 12 de abril de 2017.

e

;ié {ﬁg {f'ﬁ__ a ( %
JOSE LUIZ A DE SOUSA  VERENA GC cAEVés DO NASCIMENTO

Presidente Controladora
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ANEXO |
DECLARACAO DE BENS
Declarante:
Cargo:
-— CPF: Matricula:
VINCULO:
[] EFETIVO [ ] COMISSIONADO [1ESTATUTARIO
BENS:
[ ] POSSUO BENS MOVEIS E IMOVEIS
[ ] NAO POSSUO BENS
Item Descricdo dos Bens

Assinatura do Declarante

10 Este impressa foi confeccianodo
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ANEXO I
DECLARACAO DE NAO CONDENAGAO E DE NAO PENALIZAGAO EM
CARGO PUBLICO
2 Tt R AN e LR LT AR E T OIS B A R R Py e T T
i S b TRl R ey , brasileiro (a), declaro nao ter sofrido condenagao

definitiva por crime doloso ou contravencdo, nem penalidade disciplinar de

demissdo a bem do servigo publico no exercicio de qualquer fungéo publica.

Venda Nova do Imigrante - ES, ........c.... 08 ..oiviivvnininninnisnsesanons de 20.......

Assinatura do Declarante
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ANEXO lll
DECLARAGCAO DE ACUMULO DE CARGO PUBLICO

[] DE NAO ACUMULAGAO

Declaro que nao ocupo qualquer cargo, emprego, fungéo ou presto servigo em
orgao da Administragdo Direta ou Indireta do Poder Publico Federal, Estadual

ou Municipal, ou que dos mesmos esteja afastado por motivo de licenca
remunerada, néo exercendo qualquer atividade que caracteriza acumulagéo na
forma da Lei, ou ainda, incompatibilidade de horarios com o cargo que
exercerei.
[ | DE ACUMULAGAO LEGAL
Declaro fUue aclp0- ... ki i R e Ll e e b T el R 8
{cargo/emprego/funcio) {discriminacic)
na AdminSEaEA0.....nuia ik doEoder PUDINCO. ... i iicainiit
Ll {direta/indireta) (federallestadualimunicipal)

na forma prevista no art. 37, XVI, alinea ............. da Constituicdo Federal -
1988

Venda Nova do Imigrante - ES, ........... 5 A T N de 20........

Assinatura do Declarante

<
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ANEXO IV

TERMO DE POSSE E COMPROMISSO

Termo de posse do (a) servidor (a)
...................................................................................... (nacionalidade), (estado

civij), _residente @ domicliado (8) DB.....ccieuiisionis comiosmssinisiarsssinsisreusioansssg

nascido (a) aos .......... Gl o A e U e S e , filho (a) de
N e A B T e SRR T R e SR EL N T , portador (a) do RG
.............. expedido pela ................., inscrito (a) no CPF n% ......cooiiriiiiiiiiiineny,
aprovado (a) para Q €argo de .......cueemrciiiseerennsniaes , conforme resultado do
concurso publico homologado em ........ it bl o Al iy OUIO

edital de convocag@o para assungdo do cargo n° ...../....... foi publicado no
Diario Oficial no Estado do Espirito Santoem ........ b e g

A partir desta data (... .../ ... ), fica EMPOSSADO (A) no cargo de
(LA LILE LA LR R LRI L L R R L R LRl NN IRl LRl LLy Y compromet&ndo-ae a desempenhar suas
fungbes com honradez, zelo e dedicagdo aos deveres e atribuicdes inerentes

ao mesmo e ao servigo publico municipal.

Venda Nova do Imigrante - ES, ........... [ AR S R T P de 20,5 .

(Servidor)

Presidente da Camara Municipal

13 Tate smpresss o conleceonode
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ANEXO V
TERMO DE ATESTADO DE EXERCICIO

Atesto para fins de registro e inclusdo na Folha de Pagamento, que o (a) Sr. (a)

....................................................................... , ja tendo tomado posse e firmado
compromisso, vem nesta data @ Camara Municipal de Venda Nova do
- Imigrante - ES assumir o exercicio de sua fungdo no cargo de
................................................. ..., conforme atribuicdes constantes no Anexo
....... , da Resolugdon®.........IL........,de ............ de de 20........
Venda Nova do Imigrante - ES, ........... | e ey de 20........
P Presidente da Camara Municipal
(Servidor)
Testemunhas:
CPF:
CPF;
L)
L%
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CAMARA MUNICIPAL DE VENDA NOVA DO IMIGRANTE
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

INSTRUCAO NORMATIVA SRH - SISTEMA DE RECURSOS HUMANOS
N° 003/2017, DE xx DE xxxxxx DE 2017

-~ DISPOE SOBRE A ADMISSAO DE
PESSOAL PARA O EXERCICIO DE
CARGO COMISSIONADO E FUNCAO
GRATIFICADA NO AMBITO DO PODER
LEGISLATIVO DO MUNICIPIO DE
VENDA NOVA DO IMIGRANTE - ES.

Versao: 01
Aprovagao em:
Ato de aprovacao:

Unidade Responsavel: Setor de Recursos Humanos e Diregao

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1° A presente Instrugdo Normativa tem por finalidade disciplinar e
padronizar a rotina interna de controle e acompanhamento de admissdo de
pessoal para ocupar cargo comissionado e de fungéo gratificada, com vistas a
eficacia, eficiéncia e transparéncia da aplicagdo dos recursos publicos, no
ambito do Poder Legislativo Municipal.

<
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CAPITULO I
DA ABRANGENCIA

Art. 2° Abrange todos os setores e Responsavel por Recursos Humanos do

Poder Legislativo de Venda Nova do Imigrante - ES.

CAPITULO Il
=% DA BASE LEGAL
Art. 3° A presente Instrugdo Normativa baseia-se legalmente na Constituigdo
Federal de 1988; Lei Municipal n° 1.115/2013 — Estatuto dos Servidores
Publicos Municipais; Resolucdao n® 93/2008; Lei Municipal n® 1.065/2013,
Resolugao n® 227/2011 do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo.
CAPITULO IV
DOS CONCEITOS
Art. 4° Para os fins desta Instrugdo Normativa considera-se:
> | — Cargo Comissionado: cargo de provimento de confianga do Presidente, de

livre nomeagao e exoneragao, podendo ser ocupado por servidor publico de
carreira, ou ndo, empossado por meio de ato de nomeacao;
Il - Nomeacao: ato formal pelo qual se empossa a pessoa em cargo publico,
realizado pela autoridade competente;
lll -= Fung¢ao Gratificada: cargo exercido exclusivamente por servidores
ocupantes de cargo efetivo, de carater provisdrio, empossado mediante ato de
designacao;
IV - Posse: é o ato de aceitacdo expressa das atribuicbes, deveres e
responsabilidades inerentes ao cargo publico, com compromisso de bem-servir,
formalizando com a assinatura do termo proprio pelo empossado. A posse
somente sera realizada nos casos de investidura em cargo de provimento
efetivo ou de provimento em comissao;

<
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V - Servidor Publico: é a pessoa legalmente investida em cargo publico.

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5° E de responsabilidade da Diregao, como unidade responsavel pela
Instrugéo Normativa:

| - Promover a divulgacdo e implementagdo dessa Instrugdo Normativa,
mantendo-a atualizada, orientando as unidades executoras e supervisionar sua
aplicacao;

Il - Promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a
unidade responsavel pela coordenagdo do controle interno, para definir as
rotinas de trabalho e os respectivos procedimentos de controle que devem ser
objeto de alteragao, atualizacao ou expansao.

Il - receber as solicitagbes de nomeagdo de pessoal para o exercicio de cargo
comissionado e de funcao gratificada e analisar a disponibilidade de vaga para

o0 cargo solicitado.

Art. 6° S0 responsabilidades dos setores executores da Instrugdo Normativa:
| - Atender as solicitagbes do setor responsavel pela Instrugdo Normativa,
quanto ao fornecimento de informacdes e a participacdo no processo de

atualizagao;

Il - Alertar ao setor responsavel pela Instrugdo Normativa sobre alteragées que
se fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizagéo,
tendo em vista, principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de
controle e aumento da eficiéncia operacional;

lll - Manter a Instrugdo Normativa & disposi¢cao de todos os funcionarios da

unidade, velando pelo fiel cumprimento da mesma;

L
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IV - Cumprir fielmente as determinagbes da Instrugdo Normativa, em especial
quanto aos procedimentos de controle e quanto a padronizagéo dos

procedimentos na geragao de documentos, dados e informagdes.

Art. 7° Das responsabilidades da Controladoria Interna:

| - Prestar apoio técnico na fase de elaboracéo das Instrugtes Normativas e em
suas atualizacSes, em especial no que tange a identificagdo e avaliagdo dos
- pontos de controle e respectivos procedimentos de controle;

Il - Por meio de atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos
procedimentos de controle inerentes a cada sistema administrativo, propondo
alteragao na Instrugao Normativa para aprimoramento dos controles ou mesmo
a formatacao de novas Instrugdes Normativas;

Il - Organizar e manter atualizado o manual de procedimentos, em meio
documental e/ou em base de dados, de forma que contenha sempre a versao

de cada Instrugdo Normativa.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS

SECAOQ|
DA NOMEACAO

Art. 8° A Camara, tendo necessidade de pessoal, devera solicitar, por meio de
Correspondéncia Interna ou de oficio, a Diregdo, para verificagdo da
disponibilidade de vagas ea legalidade da nomeacao, apds o processo sera
encaminhado ao Presidente para autorizacdo e efetivacdo da nomeacgao.

| - Sendo o ato de nomeacgao autorizado pelo Presidente, sera devolvido a
Diregéo para as demais providéncias;

Il — Apés a elaboragao e assinatura do ato de nomeag&o, 0 mesmo sera

publicado no site da Camara efou no mural, e encaminhado cépia ao Setor de
Recursos Humanos para os demais procedimentos;

<
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Il = A pessoa nomeada sera encaminhada ao setor de Recursos Humanos,
onde recebera a lista dos documentos obrigatdrios, efetivagao da nomeacao,
que deverio ser entregues neste mesmo setor.

§ 1° Os documentos pessoais necessarios para a nomeagao sao:

a) Foto 3x4 atual (original);

b) CPF (copia simples);

c) RG (copia simples);

d) Carteira de Trabalho (copia simples);

e) Titulo de Eleitor com comprovante de votagao da Ultima eleigdo e/ou
Declaragao de regularidade junto a Justiga Eleitoral (copia simples);

f) Certiddo de Nascimento ou Casamento (copia simples);

g) Certificado de Reservista (masculino) (copia simples);

h) Comprovante de Residéncia (copia simples);

i) Comprovante de Escolaridade (copia simples);

j) PIS/PASEP (caso se a pessoa ja foi cadastrada por alguma empresa ou
orgao publico)(copia simples);

k) Comprovante de regularidade com o 6rgdo gue regulamenta a profissao, (se
for o caso);

[) Termo de posse (Anexo |);

m) Declaracdo de Bens (ANEXO II);

n) Declaragdo que Nao Condenacdo e de N3o Penalizacdao em Cargo Publico
(ANEXO IID);

o) Declaragédo de nao acumulacéo de cargos publicos (ANEXO V),

p) Declaragdo de Dependentes para Fins de Imposto de Renda (ANEXO V).

§ 2° Os documentos neceésaric-s para o recebimento do Salario familia sao:
a) Certidao de Nascimento (copia simples);

b) Cartao de Vacina (até 6 anos) (copia simples);

¢) Declaracgéo da escola (de 6 a 14 anos).

<
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§ 3° Para conferéncia da veracidade das copias deveréo ser apresentados os
originais dos documentos descritos nos § 1° e 2° deste artigo.

§ 4° A nao apresentagao de qualquer documento obrigatorio, impede a
continuidade do processo de nomeacao.

§ 5° Apcs a conferéncia dos documentos apresentados pela pessoa nomeada
e de posse do cargo, o setor 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;

* § 6° Concluida todas as etapas o Setor de Recursos Humanos far-se-a a pasta
funcional do Servidor, sendo composta inicialmente pelos seguintes
documentos:

a) Ficha Funcional Individual;
b) Atestado de Salde Ocupacional (se for o caso);
c¢) Documentagao Pessoal; '
d) Demais documentos produzidos posteriormente a nomeagao e que sejam de
interesse do servidor.
§ 7° A pasta funcional do servidor ficara arquivada no setor de Recursos
Humanos, em ordem alfabetica.
- §8° Os dados funcionais, bem como copias dos documentos pessoais sao de

acesso exclusivo dos servidores do setor de Recursos Humanos, ndo sendo
disponibilizados em hipotese alguma para outro drgdo ou pessoa, exceto aos
orgaos de controle, quando solicitado.

SECAO Il
DOS DIREITOS DO SERVIDOR PUBLICO COMISSIONADO

Art. 9° Das Licencas Médicas: Sera de competéncia do Instituto Nacional de
Seguridade Social — INSS a concesséo de licenga para tratamento de salde.
§ 1° O laudo/atestado meédico devera ser apresentado & pericia oficial do
Municipio.
L)
2
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§ 2° A licenga médica para servidores comissionados efetivos e nao efetivos é
de responsabilidade da Camara Municipal de Venda Nova do Imigrante os
primeiros 15 (quinze) dias consecutivos de afastamento, posterior periodo o
servidor sera encaminhado para pericia médica do Instituto Nacional de
Seguridade Social — INSS. Este prazo podera ser alterado conforme Legislagao

Federal.

-_— Art. 10° Das Férias: O Servidor tera direito anualmente ao gozo de um periodo
de férias de 30 dias, por ano de efetivo exercicio, que poderdo ser acumulada
até o maximo de 22 (vinte e dois) meses, na hipétese de necessidade do
servico atestado pela chefia imediata.

| - O Setor de Recursos humanos enviara anualmente a Direc&o, a planilha de
férias constando o nome dos Servidores e Periodo Aquisitivo a que estes
fazem jus;

Il — O servidor gozara as férias regulamentares de acordo com a conveniéncia
da Camara, ndo podendo em hipotese alguma exceder dois periodos
aquisitivos de férias vencidas.

Il — O pagamento do adicional de férias sera efetuado juntamente com o
- pagamento dos vencimentos do més anterior em que o servidor se encontrara
de gozo de ferias.

Paragrafo tnico. Ficam excluidos deste artigo os Agentes Politicos.

Art. 11° Da gratificagao natalina: o servidor publico comissionado tera direito
anualmente a gratificagdo natalina, com base no nimero de meses de efetivo
exercicio no ano, na mesma remuneracao integral que estiver percebendo ou
no valor do provento a que o mesmo fizer jus.

. | - O pagamento da gratificagao natalina sera efetuado conforme a legislagao
vigente;
Il - O Servidor recebera a gratificagdo natalina proporcional, a razéo de
1/12(um doze avos) por més de efetivo exercicio no ano correspondente,
quando:

<
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a) por motivo de licenga no trato de interesses particulares;

b) por motivo de licenca saude em que o servidor estiver segurado pelo
Instituto Nacional de Seguridade Social — INSS;

¢) para exercicio de mandato eletivo;

d) da ocorréncia de exoneragao ou demissao;

e) por motivo de falecimento ou aposentadoria.

IIl - No caso de posse e exercicio do servidor durante o decurso do ano civil, o
pagamento da gratificagdo natalina, proporcionalmente aos meses de efetivo
exercicio, observada as regras estabelecidas anteriores nesta Instrugdo e as

das demais leis vigentes do que trata a matéria.

SECAQ Il
DA EXONERAGAO

Art. 12° A exoneragdo de cargo em comissdo e a dispensa de fungdo
gratificada dar-se-a;
a) de oficio, por ato da autoridade competente;
b) a pedido do servidor.

ey | - Do Pedido de Exoneragdo: O servidor ocupante de cargo em comissdo
devera solicitar a exoneragdo mediante preenchimento do pedido de
exoneracao;
Paragrafo dnico. O servidor pulblico que solicitar exoneracdo devera
mnsewar-sé em exercicio até quinze dias ap6s a apresentacado do pedido,
caso nao havendo prejuizo para o servigo, a criterio do chefe imediato, a
permanéncia do servidor publico em exercicio podera ser dispensado.
Il — A Direcéo, de posse' dn requerimento do servidor, encaminhara para o
Setor Juridico, que fara o ato de exoneracao e apos assinado pelo Presidente
encaminhara ao setor de Recursos Humanos para as devidas providéncias;
Il = O setor de Recursos Humanos calculara os direitos adquiridos pelo
servidor (férias integrais ou proporcionais, 13° vencimento proporcional, saldo
de salario e outros que couber) em forma de quitagdo.

<
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CAPITULO VII

CONSIDERACOES FINAIS

Art. 13° Caso o Servidor Publico Comissionado exerga atividades virtualmente
insalubres ou perigosas a Diregao deve informar por meio de Comunicagao
Interna a fim providenciar Laudo Medico, em conformidade com o LTCAT e

suas renovagdes posteriores.

Art. 14° Caso a pessoa nomeada comece a exercer a fung¢do do cargo
pretendido sem o cumprimento de todas as etapas de nomeacgao, a Diregao
devera custear com os encargos do referido servidor.

Art. 15° Os esclarecimentos adicionais a respeito desta Instrugao poderao ser
obtidos junto a Unidade Central de Controle Interno — UCCI que, por sua vez,
por meio de procedimentos de auditoria interna, aferira a fiel observancia de

seus dispositivos por parte das diversos setores executores.

Art. 16° Outras recomendacdes nao mencionadas nesta Instrugdo Normativa,
deverao ser obedecidas as demais legislagdes vigentes.

Art. 17° Integram-se a esta Instrucdo Normativa os seguintes anexos.

a) Anexo | — modelo Termo de Posse;

b) Anexo |l — modelo Declaracao de Bens;

c) Anexo |l — modelo Declaragao que Nao Condenacao e de Nao Penalizagao
em Cargo Publico;

d) Anexo IV — modelo Declaracdo que nao exerce outro cargo Pulblico;

e) Anexo V — modelo Declaragdo de Dependentes para Fins de Imposto de
Renda.

Art. 18° Esta Instrugdo Normativa entrara em vigor na data de sua aprovacao.
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Venda Nova do Imigrante - ES, 12 de abril de 2017,

JOSE LUIZ%}& DE SOUSA VERENA GONCALVES ﬂﬂ NASCIMENTO
Presidente Controladora
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ANEXO |
DECLARAGCAO DE BENS

Declarante:
Cargo:
iz CPF: Matricula:
VINCULO:
[ 1EFETIVO [ ] COMISSIONADO [ ] ESTATUTARIO
BENS:
[ ] POSSUO BENS MOVEIS E IMOVEIS
[ ] NAO POSSUO BENS
Item Descrigdo dos Bens
O

Venda Nova do Imigrante, .........d€ ........oocoviiivencnnnn. de 20......

Assinatura do Declarante
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ANEXO Il
DECLARAGCAO DE NAO CONDENAGAO E DE NAO PENALIZAGAO EM
CARGO PUBLICO
Bbs S o e e T e s T e S R e v SR )
5 voeennen, Drasileiro (a), declaro ndo ter sofrido condenagao
definitiva por crime doloso ou contravencdo, nem penalidade disciplinar de
demissao a bem do servi¢o publico no exercicio de qualquer funcao publica.
Venda Nova do Imigrante - ES, ............. d& ......ccooiiiilininniininn de 20......,
Assinatura do Declarante
p—

«?
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ANEXO Ill
DECLARAGAO DE ACUMULO DE CARGO PUBLICO

[ ] DE NAO ACUMULAGCAO

Declaro que nao ocupo qualquer cargo, emprego, fungdo ou presto servigo em
drgao da Administragao Direta ou Indireta do Poder Publico Federal, Estadual

ou Municipal, ou que dos mesmos esteja afastado por motivo de licenca
remunerada, nao exercendo qualquer atividade que caracteriza acumulagéo na
forma da Lei, ou ainda, incompatibilidade de horarios com o cargo que
exercerei.
[] DE ACUMULAGAO LEGAL
DSEIard qUB- OCUDD i i b s b aaie B0 i e T R s e
{cargo/emprego/funcio) (discriminacio)
na AdMINISEACA0 ....caui i i 4o Potar Publes.. .50 i ands
- (diretalindireta) - i {federal/estadualimunicipal)

na forma prevista no art. 37, XVI, alinea ............ da Constituicdo Federal -
1988

Venda Nova do Imigrante - ES, ........... O i i s ge 20000

Assinatura do Declarante

f ol
L
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ANEXO IV

TERMO DE POSSE E COMPROMISSO

Termo de posse do (a) servidor (a)
AL R ETE B S8 IR . M D ek S , (nacionalidade), (estado
civil), residente e domiciligdo {8) NA.....cciuerreiiisismsirmemis st resigsie ,
nascido (a) aos ............ e e s [ U , filho (a) de
g B s e e B o b S bty DONATOr 13" 00 SR
.............. EXpetidD PEla: ... ISCMO (A O EPE NP ... cciitrnimemmssnsrs
aprovado (a) para 0 cargo de ... , conforme resultado do
concurso publico homologado em .......[.........[........., Edital ........ bt , Cujo
edital de convocagdo para assung¢do do cargo n® .../ ... foi publicado no
Diario Oficial no Estado do Espirito Santoem ........ Elovis R
A partir desta data (.....[....[....), fica EMPOSSADO (A) no cargo de
......................................................... , comprometendo-se a desempenhar suas

fungdes com honradez, zelo e dedicagdo aos deveres e atribuigdes inerentes

ao mesmo e ao servigo publico municipal.

Venda Nova do Imigrante - ES, ........... OB i e de 20........

(Servidor)

Presidente da Camara Municipal

14 Este impratse For confeccionode
com papel 100% recclado



@

A WA D0 gy
L

sl Y
]\*&\?&/( CAMARA MUNICIPAL DE VENDA NOVA DO IMIGRANTE

Estado do Espirito Santo - Brasil

L ) www.camaravni.es.gov.br - camaravni@camaravni.es.govbr - Tel.: (28) 3546-1149 - Fax: (28) 3548-2266
4 ® CNPJ: 38.028.842/0001-25 - Av. Evand Américo Gomarsia, 385 - £° Andar - Esplanada - Vands Nova do Imigrarsa/ES . CER: 59375.000
ANEXO V s

TERMO DE ATESTADO DE EXERCICIO

Atesto para fins de registro e incluséo na Folha de Pagamento, que o (a) Sr. (a)

............ essnbns s sennannssannnansnnssnamnennenaninssnnsnsny |8 1€NAO fomado posse e firmado
compromisso, vem nesta data a Camara Municipal de Venda Nova do
-~ Imigrante - ES assumir o exercicio de sua fungdo no cargo de
..................................................... , conforme atribuigbes constantes no Anexo

....... g MBseICao N o Ll den e e e R
Venda Nova do Imigrante -ES, ..........d€ .......coooevviivviriiinnnn, de 20........

Presidente da Camara Municipal

(Servidor)
Testemunhas:
CPF;
CPF:
<
15 Pl bagrech oo el il
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ANEXO V

DECLARAGCAO DE DEPENDENTES PARA FINS DE IMPOSTO DE RENDA

Nome do declarante:

CPF; Estado civil ' Matricula:

Endereco CEP;

Bairro: Cidade: Tel.:

N° de Relacdo de Data de
Nome completo do dependente: CPF . 5

ordem dependéncia: | nascimento:

Cientes da proibicao da deducdo de um mesmo dependente por ambos os
cOnjuges, declaramos sob as penas da Lei, que as informagdes aqui prestadas
sdo verdadeiras e de nossa inteira responsabilidade ndao cabendo a Camara
Municipal de Venda Nova do Imigrante/ES nenhuma responsabilidade perante

a fiscalizagao.

Venda Nova do Imigrante/ES, ........... o et AT e S s O e de 20........

Declarante Cénjuge

- Sempre que ocomer alteragio nessa declaragdo a mesma devera ser renovada,

- Em caso de adogac e/ou guarda de menofes e dependéncia de genitores efou outros, anexar copia do documento

lagal gque determinou dependéncia, "‘:

16 Este impresso foi cordaccienada
e pogsd 100% reciclode



§ WA OO ey

" Ry,
i + I
I\N"&/t CAMARA MUNICIPAL DE VENDA NOVA DO IMIGRANTE

Estado do Espirito Santo - Brasil

P www.camaravni.es.gov.br - camaravni@camarawni.es.govbr - Tel.: (28) 3546-1149 - Fax: {28) 3546-2266
cumsa.mmmuq-z-m.mmmm-vw-w-mmmw-cm;m
0 O N o 1

CAMARA MUNICIPAL DE VENDA NOVA DO IMIGRANTE
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

INSTRUCAO NORMATIVA SRH - SISTEMA DE RECURSOS HUMANOS
N°® 004/2017, DE xx DE xxxxxx DE 2017

-~ DISPOE SOBRE MANUTENGCAO DO
CADASTRO DE PESSOAL E
CONTROLE SOBRE VANTAGENS,
PROMOGCOES, PROGRESSOES E
ADICIONAIS, NO AMBITO DO PODER
LEGISLATIVO DO MUNICIPIO DE
VENDA NOVA DO IMIGRANTE - ES.

Versao: 01
Aprovacao em:
Ato de aprovagao:

Unidade Responsavel: Setor de Recursos Humanos e Diregao

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1° A presente Instrugcdo Normativa tem por finalidade disciplinar normas
procedimentais, para padronizar a rotina interna de controle e
acompanhamento de manutencdo de cadastro de pessoal e controle sobre
vantagens, promog¢des e adicionais, com vistas a eficacia, eficiéncia e
transparéncia da aplicagdo dos recursos publicos, no ambito do Poder
" Legislativo Municipal.
<
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CAPITULO Il
DA ABRANGENCIA
Art. 2° Esta Instrugdo abrange o setor responsavel por Recursos Humanos de
competéncia do Poder Legislativo de Venda Nova do Imigrante - ES.

CAPITULO Il
DA BASE LEGAL

Art. 3° A presente Instrugdo Normativa tem como base legal a Constituicio
Federal de 1988; Lei Municipal n® 1.115/2013 — Estatuto dos Servidores
Plblicos Municipais; Lei Municipal n® 1.127/2014; Lei Municipal n°® 1.065/2013

CAPITULO IV
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 4° E de responsabilidade da Dire¢do como unidade responsavel pela
Instrugdo Normativa:
| - Promover a divulgacao e implementacdo dessa Instrucdo normativa
mantendo-a atualizada, orientando as unidades executoras e supervisionando
sua aplicacao;
Il - Promover discusstes tecnicas com as unidades executoras e com a
unidade responsavel pela coordenagdo do controle interno, para definir as
rotinas de trabalho e os respectivos procedimentos de controle que devem ser
objeto de alteracao, atualizagdo ou expansao;
Il = Controlar, supervisionar e acompanhar a concessdo de vantagens,
promogdes e adicionais dos servidores;
IV — Coordenar e acompanhar as avaliagbes de desempenho profissional dos
servidores;
V — receber as solicitagbes dos servidores, devidamente protocolizada, e
analisar os documentos comprobatérios, em conformidade com regulamento
pertinente do que trata esta Instrugao Normativa;

<
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VI - Apurar as informacdes e fornecer dados a fim de emitir documento formal
de concessao de vantagem;

VIl - Informar as alteragcdes de informacdo de vantagens, promogdes e
adicionais ao setor responsavel pela folha de pagamento;

VIl - Encaminhar ao setor de Recursos Humanos cépias dos documentos de

alteracGes ou atos, para serem arquivados na pasta individual do servidor;

Art. 5° Sao de responsabilidades dos setores executores da Instrugdo
normativa:

| - Atender as solicitacbes da unidade responsavel pela Instrugdo Normativa,
quanto ac fornecimento de informagbes e a participagdo no processo de
atualizagao;

Il - Alertar a unidade responsavel pela Instrugdo Normativa sobre alteragdes
que se fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua
otimizagdo, tendo em vista, principalmente, o aprimoramento dos
procedimentos de controle e aumento da eficiéncia operacional;

lll - Manter a Instrugdo Normativa a disposicdo de todos os funcionéarios da
unidade, velando pelo fiel cumprimento da mesma;

IV - Cumprir fielmente as determinagdes da Instrucdo Normativa, em especial
quanto aos procedimentos de controle e quanto a padronizagdo dos

procedimentos na geracdo de documentos, dados e informactes.

Art. 6° Das responsabilidades da Controladoria Interna:
| - Prestar apoio técnico na fase de elaboragéo das Instrugdes Normativas e em
suas atualizagbes, em especial no que tange a identificacdo e avaliagdo dos
pontos de controle e respectivos procedimentos de controle;
Il - Por meio de atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos
procedimentos de controle inerentes a cada sistema administrativo, propondo
alteragdo na Instrugéo Normativa para aprimoramento dos controles ou mesmo
a formatacao de novas Instrugdes Normativas,

<

3 Ewte impresso foé confeccionoda
. tom papsl 1 00% mddoda



wirdh 00 Mg
e Ry
P L

.I.
Nm CAMARA MUNICIPAL DE VENDA NOVA DO IMIGRANTE
v Estado do Espirito Santo - Brasil
ﬁ www.camaravni.es.gov.br - camaravni@camaravni.es.gov.br - Tel.: (28) 3546-1148 - Fax: (28) 3546-2266
] CHPE 38,0208 84200001 -25 - Ay, Evandl Amdres Comansla. 365 - 4% Ander - Esplarasds - Visnda Mova do imigrante/ES - CEP.: 2607T8-000

Ill - Organizar e manter atualizado o manual de procedimentos, em meio
documental e/ou em base de dados, de forma que contenha sempre a verséo

de cada Instrugdo Normativa.

Art. 7° Sao responsabilidades da Procuradoria Geral da Camara:
| — Analisar processos pertinentes de direitos e vantagens dos servidores da

administracao direta quanto a legalidade e emitir parecer juridico.

-
CAPITULO V
DOS CONCEITOS
Art. 8° Para fins desta Instrucdo Normativa entende-se por vantagem os
valores pagos ao servidor, a titulo de indenizagdes, gratificagdes ou adicionais
e nao serdo computadas, nem acumuladas, para efeito de concessdo de
quaisquer outros acréscimos pecuniarios.
Art. 9° Promocg@o € a passagem do servidor para a classe imediatamente
superior aguela a que pertence, dentro da mesma carreira, pelo critério de
- merecimento, observadas as normas estabelecidas na Lei e em Resolucao.

Art. 10 Progressé@o € a passagem do servidor de seu padrdo de vencimento
para outro, imediatamente superior, dentro da faixa de vencimento do cargo a
que pertence, pelo critério de merecimento, observadas as normas

estabelecidas na Lei 1.127/2014.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS

Segdo |
Das vantagens
e
2

4 Eits impresso foi confeccianodc
com popal 100% reddoda



4R 10 D
-.\‘uh oy

1- f &
N I[‘ CAMARA MUNICIPAL DE VENDA NOVA DO IMIGRANTE

Estado do Espirito Santo - Brasil
H www.camaravni.es.gov.br - camaravni@camaravni.es.govbr - Tel: (28) 3546-1149 - Fax: (28) 3546-2266
a7 e CHPJ: 36.023,84200001-28 - Av. Evend Amérioo Comarsla, 585 - 4* Andar - Esplanads - Vands Nova do Imigranis/ES - CEP: 20975.000

Art. 11 Os procedimentos de manutengio do cadastro de pessoal e controle
sobre vantagens e adicionais iniciar-se-a com a solicitagdo do Servidor,
protocolizada no Setor de Protocolo da Camara Municipal de Venda Nova do
Imigrante - ES.

§ 1° O servidor deve encaminhar a solicitagdo formal, fundamentada, instruida
com os documentos comprobatorios, 8 Comissdo de Desenvolvimento
Funcional.

§ 2° Excetua-se a necessidade desta solicitagao as seguintes vantagens que
tem procedimentos distintos:

a) Gralificagdo pela prestagdo de servicos extraordindrios — Informada pela
Direcao, obedecendo ao limite de até 40 horas mensais:

b) Adicional de férias - Concedido automaticamente ao servidor de férias,
depois de informado e atestado na planilha de frequéncia pela Diregéo;

¢) Adicional noturno — concedido juntamente com o pagamento depois de
informado e atestado, concomitante a planilha de frequéncia, pela Secretaria
de Lotagao do servidor;

d) Gratificacdo natalina — Apurado automaticamente pelo Sistema da Folha de

Pagamento conferido e pago de acordo com as normas vigentes.

§ 3° Caso o servidor sentir-se prejudicado quanto as vantagens, citadas no
paragrafo anterior, devera solicitar a revisdo das mesmas por meio de

requerimento fundamentado e protocolizado na Camara.

Art. 12 O Setor de Recursos Humanos de posse da solicitagdo de controle
sobre vantagens, promogbes e adicionais, deve analisar os documentos
comprobatérios e colher parecer da Procuradoria Geral da Camara, caso
necessario.

§ 1° Caso a solicitagdo em analise atenda a todos os pré-requisitos o Setor de
Recursos Humanos alimentara o sistema de folha de pagamento com as
informacdes.

<
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§ 2° Caso os autos nao estejam instruidos com todos os documentos
comprobatorios, deve-se solicitar ao servidor ou a unidade responsavel para

sanar a irregularidade.

Art. 13 O Setor de Recursos Humanos deve realizar a nova conferéncia dos
documentos comprobatorios e havendo alteragao juridica alimentara o sistema

com as informagoes.

Paragrafo unico. Realizada a alteragdo do cadastro, as copias dos

documentos comprobatorios serdo arquivados na pasta individual do servidor.

Segéao Il
Do Adicional de Insalubridade e Periculosidade

Art. 14 O adicional de insalubridade e periculosidade sera concedido ao
servidor que trabalha em atividades insalubres ou perigosas, mediante
atestado da Direcao e laudo do médico do trabalho.

§ 1° A solicitagao do adicional de insalubridade e/ou periculosidade devera ser
-~ formulado pelo servidor e protocolizado no Setor de Protocolo da Camara
Municipal de Venda Nova do Imigrante - ES

§ 2° Apds, o pedido sera encaminhado ao Setor de Recursos Humanos que
informara a situagao funcional do requerente, e devolvera o pedido a Diregao
gue informara minuciosamente as atividades realizadas pelo requerente a fim
de remeter ao Técnico em Seguranga do Trabalho/Médico do Trabalho para
emisséo de Laudo para concessao ou ndo dos referidos adicionais.

Art. 15 O valor do Adicional de Insalubridade e do Adicional de Periculosidade

tera como base o Salario Minimo vigente no pais.

@
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Secéo Il
Da Promogéao, Progresséo e do Adicional por Titulagéo

Art. 16 Os beneficios de Promocao, Progressao e Adicional por Titulagéo serao
concedidos mediante solicitagao do Servidor e Analisados Pela Comissao de
Desenvolvimento Funcional nos termos das Leis 1.127/2014, e Resolugdo
136/2015. |

~ CAPITULO VII
CONSIDERAGOES FINAIS

Art. 17 As vantagens em pecunia e as promogdes funcionais, devidas aos
servidores e previstos no Estatuto dos Servidores, serdo objeto de controle
quanto a conquista do direito, e ser@o concedidos quando atendidos os

requisitos da lei.

Art. 18 Os esclarecimentos adicionais a respeito desta Instrugdo poderéo ser
obtidos junto a Unidade Central de Controle Interno — UCCI que, por sua vez,
por meio de procedimentos de auditoria interna, aferira a fiel observancia de

seus dispositivos por parte dos diversos setores executores.

Art, 12 Esta Instrugao Normativa entrara em vigor na data de sua publicagao.

Venda Nova do Imigrante, 12 de abril de 2017.

el

( .:;IT ATy 4 f + st
JOSE LUIZ PI DE SOUSA VERENA GONGCALVES DO NASCIMENTO
Presidente Controladora
n
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CAMARA MUNICIPAL DE VENDA NOVA DO IMIGRANTE
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

INSTRUCAO NORMATIVA SRH - SISTEMA DE RECURSOS HUMANOS
N° 005/2017, DE xx DE xxxxxx DE 2017

-
DISPOE SOBRE TREINAMENTO E
CAPACITACAO DE PESSOAL NO
AMBITO DO PODER LEGISLATIVO DO
MUNICIPIO DE VENDA NOVA DO
IMIGRANTE - ES.
Verséao: 01
Aprovagao em:
Ato de aprovaciao:
Unidade Responsavel: Setor de Recursos Humanos e Diregéo
N

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1° Esta Instrugdo Normativa tem por finalidade disciplinar normas
procedimentais, para padronizar a rotina interna de controle de treinamento e
capacitacdo de pessoal, com vistas a eficacia, eficiéncia e transparéncia da
aplicagé@o dos recursos publicos, no &mbito do Poder Legislativo Municipal de
Venda Nova do Imigrante - ES.
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CAPITULO Il
DA ABRANGENCIA

Art. 2° Esta Instrucdo Normativa abrange todos os setores da Camara
Municipal de Venda Nova do Imigrante - ES.

CAPIiTULO I
DA BASE LEGAL
-
Art. 3° A presente Instrugdo Normativa tem como base legal a Constituicdo
Federal de 1988 - artigos 31, 37 e 74; Constituicdo Estadual - artigo 32, § 9°
Resolugao n® 227/2011 do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo; Lei
Municipal n® 1.115/2013; Lei Municipal n° 1.127/2014; Lei Municipal n°
1.065/2013.
CAPITULO IV
DOS CONCEITOS
Art. 4° Para fins desta Instrugdo Normativa entende-se:
-~ I - Capacitagdo: conjunto de agbes que visam & aquisicao de conhecimentos

para os servidores, qualificando-os para possuirem capacidades, atitudes e

formas de comportamentos, exigidos para o exercicio das funces proprias da

atividade publica, proporcionando ao Municipio economia de tempo, servigo

publico de qualidade e redugéo de despesas:

Il - Instrumento de pesquisa de capacitagdao: documento formal que visa

selecionar a melhor capacitagéo, realizando-se analise de sua proposta, que

deve contemplar no minimo os seguintes dados:

a) Objetivo;

b) Finalidade;

c) Técnica Aplicada;

d) Espécie de Capacitacio;

e) Publico Alvo;
n
<
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f) Atividades;
g) Resultados esperados;
h) Metodologia.

Art. 5° Sao espécies de capacitagdo:
| - Cursos;
Il - Palestras:

- Il - Treinamentos.

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 6° Sdo responsabilidades da Diregéo:

| - Elaborar instrumento de pesquisa para identificar as necessidades de
capacitagdes dos servidores;

Il - Realizar pesquisas para identificar as necessidades de capacitagées;

Il - Analisar as solicitagbes de demanda de capacitagoes;

IV - Consolidar as necessidades de demanda de capacitages das unidades;
- V - Apresentar as pesquisas de capacitagio para todos os setores,

Art. 7° Das responsabilidades da Controladoria Interna:
| - Prestar apoio técnico na fase de elaboragéo das Instrugdes Normativas e em

suas atualizagbes, em especial no que tange a identificacdo e avaliagdo dos
pontos de controle e respectivos procedimentos de controle;

Il - Por meio de atividade de auditoria interna, avaliar a eficdcia dos
procedimentos de controle inerentes a cada sistema administrativo, propondo
alteragao na Instrugao Normativa para aprimoramento dos controles ou mesmo
a formatagao de novas Instrugées Normativas;

Il - Organizar e manter atualizado o manual de procedimentos, em meio

documental efou em base de dados, de forma que contenha sempre a versao
de cada Instrugdo Normativa.
L&)
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CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 8° A Direcao identificara as necessidades de capacitacdo dos servidores,

por meio de pesquisas efou em atendimento as solicitacbes dos demais
setores.

Art. 9° Consolidadas as necessidades de capacitagdo dos setores, a Diregéo
deve elaborar instrumento de pesquisa, para selegdo de capacitagdes, que
atenda as necessidades da Instituigao.

Paragrafo unico. O instrumento de pesquisa, para selecionar as capacitagoes,

deve ser elaborado nos termos do Art. 4°, inciso Il desta instru¢do normativa.

Art. 10 Realizada a pesquisa das capacitagGes disponiveis no mercado, a
Direcao devera realizar reunido, com todas os setores para apresentar e

debater as propostas de consultoria.

Art. 11 Selecionada e aprovada a consultoria de capacitacéo, a Diregao devera
realizar os seguintes procedimentos:

| - receber o levantamento de custos apresentado pelo requisitante;

Il — enviar para aprovagido da Contabilidade que fara observacio de previsao
orgamentaria para realizagao da despesa;

Il - apresentar o levantamento de custos ao Presidente, para aprovacéo;

IV — solicitar, ao setor requisitante, o processo de pagamento acompanhado de
termo de referéncia, acompanhado de orgamento, e dados da empresa ou
pessoa fisica que ira prestar o curso ou palestra ou treinamento.

Paragrafo unico. Nao aprovada a proposta de capacitagdo, todo o processo
sera encaminhado pela Diregdo ao setor requisitante com as informacgées da

nao aprovacao para que o processo seja refeito ou para arquivamento.

LU
4 ¥ Esta inrpresso ol condecdonado
coen popal V0% reciclado



itk B0 D,
mik
o

4 1. ﬂ""h
I\N]&/( CAMARA MUNICIPAL DE VENDA NOVA DO IMIGRANTE

Estado do Espirito Santo - Brasil

£ \ www.camarayni.es.gov.br - camaravni@camaravni.es.govbr - Tel.: (28) 3546-1149 - Fax: (28) 3546-2266
GNP 36.028.84200001-25 - Av. Evandi Amirico Gomansia, 385 - 4° Andar - Esplanads - Viandas Nova do Imigrente/ES - CEF.: 20375-000
L0E im0 o 2

Art. 12 Autorizada a capacitagdo, de acordo com o disposto no art. 11 e

incisos, o setor requisitante devera encaminhar, na forma de solicitagcdo de
compras, o pedido para pagamento da capacitagdo, acompanhado do termo de
referéncia, orgamento e documentos afins, que sera encaminhado para ao
Setor de Compras para efetivagao do processo que observara e selecionara a
proposta mais vantajosa para a Camara.

Paragrafo tnico. Quando a proposta for de uma Unica empresa encaminhar-
. se-a todo o processo para a Procuradoria Geral da Camara, a fim de obter
parecer juridico informando a modalidade de contratagdo que sera realizada.

Art. 13 Efetivado o processo de contratagdo do prestador de servicos para
realizagdo da capacitagdo, o setor requisitante promoverd a organizacéo e

inscrigdo dos servidores no evento, quando se tratar de capacitagdo externa.

Art. 14 O certificado de capacitacdo devera ser encaminhado ao Setor de
Recursos Humanos, para ser arquivado na pasta de documentos individual do

servidor.

- CAPITULO VI
CONSIDERAGOES FINAIS

Art. 15 As despesas com diaria, alimentagdo, passagens aereas, transporte
com veiculos da municipalidade ou hospedagem seréo de responsabilidade do

requisitante.

Art. 16 Os esclarecimentos adicionais a respeito desta Instrugdo poderao ser
obtidos junto @ Unidade Central de Controle Interno — UCCI que, por sua vez,
por meio de procedimentos de auditoria interna, aferira a fiel observancia de

seus dispositivos por parte das diversas Unidades (setores) Executoras.

Art. 17 Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacéo.
)
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Venda Nova do Imigrante, 12 de abril de 2017.
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JOSE LUIZ P:EE%; DE SOUSA  VERENA GONGALVES DO NASCIMENTO
Presidente Controladora
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CAMARA MUNICIPAL DE VENDA NOVA DO IMIGRANTE
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

INSTRUCAO NORMATIVA SRH - SISTEMA DE RECURSOS HUMANOS N°
006/2017, DE xx DE xxxxxx DE 2017

DISPOE SOBRE NORMAS E

S PROCEDIMENTOS PARA REALIZAGAO
DE SINDICANCIA E PROCESSO
ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR, NO
AMBITO DO PODER LEGISLATIVO DO
MUNICIPIO DE VENDA NOVA DO
IMIGRANTE - ES.
Versdo: 01
Aprovacao em:
Ato de aprovacgéao:
Unidade Responsavel: Diregao
E )
CAPITULO |

DA FINALIDADE

Art. 1° Esta Instrugdo Normativa tem por finalidade disciplinar os
procedimentos para realizacdo de sindicancia e processo administrativo
disciplinar, no &mbito do Poder Legislativo Municipal.

CAPITULO Il
DA ABRANGENCIA
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CAPITULO Il
DA ABRANGENCIA

Art. 2° Abrange todas as Unidades Administrativas do Poder Legislativo do

Municipio de Venda Nova do Imigrante, ES.

CAPITULO I
- DOS CONCEITOS

Art. 3° Para os fins desta Instrugdo Normativa considera-se:

| = Sindicdncia Investigativa: averiguagao sumaria promovida no intuito de se
obter informagdes e esclarecimentos necessarios a instauragdo de uma
sindicancia formal efou processo administrativo disciplinar, no caso de
denuncias andnimas ou quando a irregularidade apontada né&o tiver subsidios
suficientes para a instauragao imediata de procedimento formal,

Il - Sindicancia Formal: constituira de averiguagao promovida com intuito de
obter informacdes ou esclarecimentos necessarios 3 determinagdo do
verdadeiro significado dos fatos denunciados;

- lll - Processo administrativo-disciplinar: instrumento destinado a apurar
responsabilidade do servidor publico pela infragdo praticada no exercicio de
suas atribuigdes ou que tenha relagdo com as atribuicées do cargo em que se
encontre investido, :

IV - Comissao Permanente de Sindicdncia e Processo Administrativo
Disciplinar - COPSPAD: Comissdo composta de, no minimo, 03 (trés)
servidores estaveis, de nivel de escolaridade igual ou superior ao do indiciado,
designados pela autoridade competente que indicara, entre eles, o seu
presidente;

V - Representacdo: Petigdo de qualquer pessoa, levando ao conhecimento da
autoridade administrativa a existéncia de abusos e irregularidades no exercicio
de um servigo publico;

<
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VI - Revel: o indiciado que, regularmente notificado, ndo apresentar defesa no
prazo legal;

VIl - Suspeigdes e impedimentos: Circunstancias de ordem individual, intima,
de parentesco (consanguineo ou afim), que, envolvendo a pessoa do acusado
com os membros da comissao, testemunhas, peritos e autoridade julgadora,
impossibilitam estes de exercerem qualquer fung@o no respectivo procedimento
disciplinar;

= Vill - Sobrestamento: Paralisacao do curso do processo, deixando de dar
andamento ao mesmo em virtude da existéncia de alguma guestao prejudicial.

CAPITULO IV
DA BASE LEGAL

Art. 4° A presente Instrugdo Normativa baseia-se legalmente na Constituigado
Federal Artigos 31, 37 e 74; Lei Orgénica do Municipio de Venda Nova do

Imigrante; Lei 1.115/2013 — Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de
Venda Nova do Imigrante.

- CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5° Compete a Diregao:
| — Receber a denuncia formal do servidor e providenciar a apuragao imediata,
mediante Sindicancia Formal, de forma a apurar se a denuncia evidencia
infragdo disciplinar ou ilicito penal; -
Il = Montar dossié com todas as informagdes e documentos levantados, de
forma a auxiliar a Comissdo de Sindicancia e Processo Administrativo
Disciplinar,
Il — Emitir relatério com a descrigdo da ocorréncia, fatos apurados,
testemunhas levantadas e outros fatos julgados de relevancia para a condugéo
do processo;

<
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IV — Caso a apuragao nao configure infracao disciplinar ou ilicito penal, a
denuncia sera arquivada, por falta de objeto e aplicado ao servidor as
penalidades que forem pertinentes ao caso apurado, conforme Lei n°
1115/2013;
V - Comunicar ao Presidente a irregularidade no servigo publico de que tiver
ciéncia, por denuncia formal, encaminhando o processo disciplinar para as
providéncias e encaminhamentos devidos.
e § 1° A autoridade que tiver ciéncia de irregularidade no servigo publico é
obrigada a promover sua apuragdo imediata, conforme paragrafos 1°, 2° e 3°
do art. 149 da Lei 1115/2013;
§ 2° As apuragées efetuadas e demais documentos que compdem o processo
disciplinar serdo parte integrante do Inquéerito Administrativo;
§ 3° A informacgédo das testemunhas deve ter a indicagdo do nome completo,
endereco e telefone de contato.
VI — Receber denlincia e providenciar os encaminhamentos devidos, bem
como controlar o andamento do processo para cumprimento dos prazos;
VI - Instruir o processo com informagdes da ficha funcional do servidor:
VIl - Providenciar todas as publicagbes inerentes a Sindicancia ou ao
- Processo Administrativo Disciplinar,
IX — Encaminhar o processo a Comissdo de Sindicancia e Processo
Administrativo Disciplinar;
X - Registrar no assentamento individual as penas disciplinares impostas ao
servidor,
Xl - Remeter ao Ministério Publico, quando a infracdo estiver capitulada como
crime, copia do processo administrativo-disciplinar, para instauracdo da acéo
penal;
Xl = Comunicar as partes interessadas sobre a decisao final da Sindicancia ou
do Processo Administrativo Disciplinar;
Xl - Comunicar a autoridade policial ou ao Ministério Publico,
independentemente da instauragdo do processo administrativo-disciplinar,
sempre que as irregularidades apontadas constituirem ilicito penal. =
<)
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Art. 6° Compete a Comissao de Processo Administrativo:

| - Promover a tomada de depoimentos, acareagdes, investigacées, diligéncias,
pericias e demais provas que se fizerem necessarias a elucidagdo dos fatos,
recorrendo, quando for o caso, a técnicos ou peritos com conhecimento sobre a
matéria analisada;

Il - Assegurar o sigilo necessario a elucidagéo do fato ou exigido pelo interesse
da administracao;

lll - Sanear o processo quando houver vicio sanavel, convalidando ato ou
praticando outros que sejam necessarios a regularidade do procedimento;

IV - Propor a autoridade competente, quando houver divida sobre a sanidade
mental do denunciado, que ele seja submetido a exame por junta médica
oficial, da qual participe pelo menos um médico psiquiatra; .
V - Remeter a autoridade competente para julgamento o relatério final do

processo administrativo-disciplinar.

Art. 7° Compete a Procuradoria Geral da Camara:

| - Analisar e fundamentar legalmente as dendncias, para subsidiar a abertura
ou nao de sindicancia ou processo administrativo disciplinar;

Il - Analisar e fundamentar os pedidos de sobrestamento de processo;

Il = Prestar apoio juridico, quando necessario, a Comissdo de Processo
Administrativo, a Direcdo e ao Presidente da Camara com referéncia a

qualquer fase da sindicancia ou do processo administrativo disciplinar.

Art. 8° Compete a Autoridade Competente:
| — Determinar a realizagdo de sindicancia ou de processo administrativo-
disciplinar, ou o arquivamento da denuncia, nos termos da legislacéo;
Il — Autorizar sobrestamento de processo;
lll = Proferir a decisao final, mediante relatdrio conclusivo da comisséo;
IV - Aplicar as penas disciplinares, nos termos da legislacao;
<
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V - Declarar a nulidade total ou parcial do processo, quando verificada a
ocorréncia de vicio insanavel e ordenar a instauracéo de novo processo:

VI - Julgar o processo de reviséo.

Art. 9° Compete ao servidor denunciado:

| - Acompanhar o processo administrativo-disciplinar, pessoalmente ou por
intermédio de procurador;

- Il - Arrolar e reinquirir testemunhas, produzir provas e contraprovas, requerer
diligéncias e formular quesitos quando se tratar de prova pericial;

Il - Comunicar & comissdo se ocorrer mudanga de residéncia, informando o
enderego onde sera encontrado;

IV - Requerer revisao do processo administrativo-disciplinar.

Art. 10 Compete ao Procurador do denunciado:

| - Assistir ao interrogatdrio e a inquiricdo das testemunhas;

I - Nao interferir nas perguntas e respostas do denunciado ou das
testemunhas;

Il - Reinquirir as testemunhas por intermédio do presidente da comissao.

Art. 11 Compete a todos os servidores municipais:

| - Comunicar a autoridade superior a irregularidade que tiver ciéncia no servico
publico;

Il - Testemunhar na Sindicancia ou no Processo Administrativo-Disciplinar,
quando intimado.

Paragrafo Unico. A irregularidade comunicada pelo servidor sera efetuada por
escrito, diretamente ao seu superior hierarquico ou & Diregao.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS
Fal
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Art. 12 A realizag&o de Sindicancias e Processos Administrativos Disciplinares
observara o disposto no Capitulo Il do Titulo Ill do Estatuto dos Servidores
Pulblicos do Municipio de Venda Nova do Imigrante, Lei n® 1.115 de 27 de
dezembro de 2013.

Art. 13 Os procedimentos a serem adotados sdo aqueles constantes nas
Instrugbes Normativas do Sistema Juridico SJU n° 001 e SJU n® 002.

~ CAPITULO VI
CONSIDERACOES FINAIS

Art. 14 A inobservancia dos preceitos descritos nesta Instrugdo Normativa
constitui infragdo passivel de improbidade administrativa, prevista na Lei n°®
8.429 de 02 de junho de 1992.

Art. 15 Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderao ser
obtidos junto a Unidade Central de Controle Interno - UCCI que, por sua vez,
por meio de procedimentos de auditoria interna, aferira a fiel observancia de
seus dispositivos por parte das diversas Unidades (setores) Executoras.

Art. 16 Esta Instrugdo Normativa entrara em vigor na data de sua publicagao.

Venda Nova do Imigrante — ES, 12 de abril de 2017.

~,
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JOSE LUIZ PIMENTA DE SOUSA  VERENA GONGALVES DO NASCIMENTO

Presidente Controladora
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CAMARA MUNICIPAL DE VENDA NOVA DO IMIGRANTE
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

INSTRUCAO NORMATIVA SRH - SISTEMA DE RECURSOS HUMANOS N°

007/2017, DE xx DE xxxxxx DE 2017

DISPOE SOBRE NORMAS E

PROCEDIMENTOS QUANTO AQ
REGISTRO DE FREQUENCIA ATRAVES
DO RELOGIO ELETRONICO DE PONTO
- REP.

Versao: 01

Aprovagao em:

Ato de aprovagédo:

Unidade Responsavel: Setor de Recursos Humanos e Diregao

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1° Esta Instrugéo Normativa tem por finalidade instituir as regras especificas,
parametros e procedimentos, com relagéo direta e indireta, a serem adotados
quanto ao registro de frequéncia para controle da jornada de trabalho dos
servidores da Camara Municipal de Venda Nova do Imigrante — ES, mediante o
Relogio Eletronico de Ponto — REP, também denominado de ponto biométrico
de frequéncia, interligado ao Sistema de Recursos Humanos.
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CAPITULO Il
DA ABRANGENCIA

Art. 2° Abrange todos os servidores da Camara Municipal, tendo como
responsaveis por controle o setor de Recursos Humanos e a Direcao.

§ 1° Estao obrigados ao registro eletrénico do ponto os seguintes servidores:

| — servidores efetivos;

Il — servidores contratados;

- lll = controlador interno;

IV - diret-ar geral;

\/ — assessor parlamentar;

VI — assessor de comunicagéo.

§ 2° Servidores terceirizados ou prestadores de servigo nédo serdo cadastrados
e nao devem registrar o ponto no equipamento da Camara Municipal de Venda

Nova do Imigrante - ES.

CAPITULO I
DA BASE LEGAL

- Art. 3° O sistema de registro eletrénico de ponto obedecera as normas e
portarias do Ministéerio do Trabalho e Emprego e sera efetuado através de
equipamento REP — Registrador Eletrénico de Ponto, devidamente homologado,

bem como a Lei Municipal n® 1.115/2013.

CAPITULO IV
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 4° Cabe ao setor de Recursos Humanos e a Diregao lancar os descontos

resultantes de faltas e atrasos dos servidores estatutarios obedecendo aos

e
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critérios regidos no art. 58 e art. 108 da Lei n® 1.115/2013 (Estatuto dos
Servidores Publicos do Municipio de Venda Nova do Imigrante - ES).

Art. 5° Fica a cargo da chefia imediata o langamento de ocorréncias que reputem

crédito ou débito na carga horaria a ser cumprida pelo servidor.

Art. 6° O servigo de pessoal expedira, ate o dia 20 de cada més, comunicagao
interna aos servidores com o relatdrio de débito das horas, caso existente.

CAPITULO V
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 7° A frequéncia diaria dos servidores da Camara Municipal de Camara
Municipal de Venda Nova do Imigrante — ES (entrada e saida), sera apurada pelo
registro eletrénico de ponto.

Paragrafo Unico. O registro de ponto dos servidores publicos da Camara
Municipal de Camara Municipal de Venda Nova do Imigrante - ES obedecera as
normas estabelecidas nesta Instrugdo Normativa.

Art. 8° A jornada de trabalho dos servidores sujeitos a prestagao de trinta horas
semanais de servigo sera cumprida, obrigatoriamente, no periodo com horario
de inicio as 12h e horario de término as 18h, de segunda a sexta-feira, com
intervalo de 15 (quinze) minutos para alimentagdo e descanso, -
preferencialmente das 15h as 15h15min.

§ 1° O quantitativo de horas negativas que ultrapassar'o limite permitido sera
objeto de desconto no més subsequente, sendo o servidor notificado do
desconto,

§ 2° O quantitativo de horas negativas devera ser compensado pelo servidor em

um prazo de até dois meses, a contar da notificagao que o ensejou.
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Art. 9° Nao serdo descontadas nem computadas como jornada extraordinaria as
variagdes de horario de entrada e saida no registro de ponto, que nao excedam
em até 10 (dez) minutos a jornada de trabalho, conforme previsto no inciso Il, do
art. 58 da Lei 1.115/2013.

Art. 10 Os servidores sujeitos a prestagao de jornada inferior ou superior a 30h
(trinta horas) semanais cumprirdo os horarios fixados nas respectivas Portarias

da Presidéncia.

Art. 11 A jornada diaria prevista nao podera ser ultrapassada, salvo convocagao
para a prestacao de horas extraordinarias.

§ 1° Os servidores efetivos que forem convocados pela Presidéncia para
acompanhar as reunides ordinarias, exfraordinarias, das comissdes
permanentes, das comissdes especiais, audiéncias publicas e servigos
extraordinarios fardo jus ao recebimento de horas extraordinarias, em
conformidade com o art. 79 e art. 80, da Lei Municipal n® 1.115/2013;

§ 2° O exercicio de cargo em comiss&o exclui o direito a percepcao do adicional
por servico extraordinario, considerando o paragrafo lnico do art. 27 da Lei
Municipal n® 1.115/2013;

- § 3° E expressamente proibida aos servidores da Camara Municipal de Venda

Nova do Imigrante - ES e considerada sem efeito a prestacdo de servico em

regime de hora extraordinaria, salvo prévia e expressa convocagao da
Presidéncia;

§ 4° S0 sera autorizada a prestacdo de servigos em regime de hora extraordinaria
desde que previamente convocada pela Presidencia, atraves de ato formal;

§ 5° O descumprimento do disposto neste artigo desobriga a Administragéo de

qualquer pagamento ou indenizagao ao servidor municipal.

Art. 12 As faltas justificadas serdo comprovadas mediante apresentagdo do

competente atestado meédico ou odontolégico, sem prejuizo do dever de
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comunicar previamente a auséncia ao chefe imediato do érgao onde estiver
lotado.

Paragrafo Unico. As faltas injustificadas serdo descontadas na forma do art. 58,
da Lei 1.115/2013.

Art. 13 As auséncias do servidor para acompanhar tratamento de salde de
conjuge e dependentes serdo justificadas e abonadas, sem prejuizo da
apresentacdo do competente atestado médico ou odontolégico, e do dever de
comunicar previamente a auséncia ao chefe imediato do 6rgao onde estiver
lotado, na forma do art. 124, inciso |, da Lei 1.115/2013.

Art. 14 A constatagdo de horas nao trabalhadas e sem justificativa serdo

- consideradas faltas injustificadas e descontadas na folha de pagamento.

Art. 15 Ficam desobrigados de marcar o ponto os servidores participantes de
cursos e eventos, conforme previsto nos .incEsos Il e IX, do art. 46, da Lei
Municipal n® 1.115/2013, realizados em outras cidades no(s) dia(s) do curso e
que apresentarem copia do certificado ou copia da nota de empenho do
pagamento da diaria para justificar sua falta ao Setor de Recursos Humanos.

Paragrafo unico. Os servidores, cujas atividades sejam executadas fora da
Instituicdo e que impegam ou inviabilizem o registro diario eletrénico de
frequéncia, na forma desta Instrugdo Normativa, devem apresentar documentos

que atestem a efetiva prestacao do servigo a chefia imediata

Art. 16 O esquecimento da marcagdo de entrada e/ou saida da jornada de
trabalho, ou da marcagao de auséncia durante a jornada de trabalho, terdo a
marcagao computada manualmente pelo Setor de Recursos Humanos a partir
das informagoes do circuito interno de TV da Camara Municipal de Venda Nova
do Imigrante - ES.
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§ 1° Servidores que esquecerem de marcar o ponto por mais de 3 vezes no
mesmo més serdo advertidos por escrito, nos termos do art, 136, da Lei
Municipal n° 1.115/2013, sem prejuizo de punigcbes por reincidéncia das
adverténcias;

§ 2° E garantido ao servidor o direito de contestagio da falta ou ocorréncia
langada no sistema, quando nao houver acordo com a chefia imediata, através
de requerimento fundamentado e instruido com os meios que dispuser,
formalizado em processo dirigido a chefia imediatamente superior, no prazo de
ateé trés dias Gteis apds o fechamento, tendo a chefia o prazo de trés dias Gteis
para apresentar resposta, dando ciéncia ao servidor.

CAPITULO VI
CONSIDERACOES FINAIS

Art. 17 O servidor que constatar problemas técnicos que impegam o registro de
entrada e saida, das ocorréncias e demais observagdes ou langamentos, bem
como o acompanhamento do relatério da frequéncia ou incorregdes de registro,
devera comunicar o fato a chefia imediata para que sejam corrigidos os

problemas identificados.

Art. 18 Para efeitos de ndo marcacéo do registro de ponto eletrénico, considerar-
se-a o direito do servidor a folga na data de seu aniversario e as concessies de
auséncia definidas, respectivamente, nos arts. 98 e 106 da Lei Municipal
1.115/2013.

Art. 19 Eventuais duvidas em relagao a aplicacdo ao disposto nesta Instrugao

Normativa serao resolvidas pela Presidéncia.
Art. 20 Fica estabelecido o més de MAIO/2017 como periodo experimental.
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Art. 21 Esta Instrugao Normativa entra em vigor a partir de 01/06/2017, devendo
ser publicado um comunicado interno na Camara Municipal de Venda Nova do
Imigrante - ES.

Venda Nova do Imigrante — ES, 12 de abril de 2017.
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JOSE LUIZ PIMENTA DE SOUSA VERENA GGNCALVE& DO HnSGIMENTO
Presidente Controladora
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