PREFEITURA MUNIIP DE MARILANDIA
Secretaria Municipal de Administracdo

DECRETO N°. 3020, de 01 de abril de 2016.

EMENTA: APROVA A INSTRUCAO NORMATIVA
SRH N° 01/2015.

O Prefeito Municipal de Marilandia, Estado do Espirito Santo, no uso de
suas atribuicbes legais conferidas pelo art. 61, inc. I, alinea “a”, da Lei Organica do
Municipio de Marilandia e, de acordo com a Lei Municipal n°. 1.088/2013, que dispde sobre

o Sistema de Controle Interno do Municipio de Marilandia,

DECRETA:

Art. 1° Fica aprovada a Instrucdo Normativa SRH n° 01/2015, de
responsabilidade da Secretaria Municipal de Administragao - SEMADI, que “dispde sobre

procedimentos de admissdo de pessoal em cargo efetivo”, fazendo parte integrante deste
Decreto.

Art. 2° Cabera a unidade responsavel a divulgagcdo da Instrucéo

Normativa ora aprovada.

Art. 3°. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacéo, revogadas

as disposi¢des em contrario.
Registre-se. Publique-se e Cumpra-se.

Marilandia — ES, 01 de abril de 2016.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MARILANDIA
Secretaria Municipal de Administragédo

INSTRUGAO NORMATIVA DO SISTEMA DE ADMINISTRAGAO DE RECURSOS
HUMANOS - SRH N° 01/2016, DE 01 DE ABRIL DE 2016. VERSAO 01.

DISPOE SOBRE PROCEDIMENTOS DE
ADMISSAO DE PESSOAL EM CARGO EFETIVO
NO AMBITO DO PODER EXECUTIVO, E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

Versao: 01

Aprovagao em: 01 de abril de 2016.

Ato de aprovacao: Decreto n°® 3020/2016.

Unidade Responsavel: Secretaria Municipal de Administracéo.

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1° - A presente Instrugdo Normativa tem por finalidade disciplinar e
padronizar a rotina interna de controle e acompanhamento de admisséo e
gerenciamento de pessoal em cargo efetivo, com vistas a eficacia, eficiéncia e
transparéncia da aplicagao dos recursos publicos, no ambito do Poder Executivo
Municipal.

CAPITULO Il
DA ABRANGENCIA

Art. 2° - Abrange todas as Secretarias de competéncia do Poder Executivo
do Municipio de Marilandia.

CAPITULO Il
DA BASE LEGAL

Art. 3° - A presente Instrucao Normativa tem como base legal:

. Constituicdo Federal de 1988;

o Lei Complementar n° 016/2008 — Estatuto dos Servidores PUblicos do
Municipio;

o Lei Municipal n° 1.208/2015 - Plano de Cargos, Carreiras e
Vencimentos dos Servidores Municipais de Marilandia;

J LLei Municipal n°® 019/2015 - Estatuto do Magistério Publico Municipal
de Marilandia;

° Lei Municipal n°® 1.207/2015 — Plano de Cargos, Carreiras e
Vencimentos do Magjstéric Publico de Marilandia;

e Lei Organicg/Mdnicipal;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MARILANDIA
Secretaria Municipal de Administracido

® Lei Organica e Resolugdes do TCE/ES.

CAPITULO IV
DOS CONCEITOS

Art. 4° - Para os fins desta Instrugdo Normativa considera-se:

| — Cargo Efetivo: € o conjunto de atribuicSes, deveres e responsabilidades
cometido ao servidor publico, criado por lei, com denominagéo prépria, quantitativo e
vencimentos especificos pagos pelos cofres publicos;

I - Nomeacao: Ato formal pelo qual se empossa a pessoa em cargo
publico, realizado pela autoridade competente;

lll - Posse: € o ato de aceitacdo expressa das atribuigcbes, deveres e
responsabilidades inerentes ao cargo publico, compromisso de bem-servir,
formalizando com a assinatura do termo proprio pelo empossado ou por seu
representante especialmente constituido para este fim.

Paragrafo Unico. A posse somente sera realizada nos casos de investidura
em cargo de provimento efetivo ou de provimento em comissao.

IV — Exercicio: € o efetivo desempenho, pelo servidor publico, das
atribuicdes de seu cargo;

V — Servidor Publico: é a toda pessoa fisica legalmente investida em cargo
ou emprego publico, de provimento efetivo, temporario ou em comisséo.

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5° - E de responsabilidade da Secretaria Municipal de Administragao:

I - Promover a divulgagédo e implementacdo dessa Instrugédo normativa,
mantendo-a atualizada, orientando as unidades executoras e supervisionar sua
aplicacao;

Il - Promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a
Secretaria Municipal de Controle e Transparéncia, para definir as rotinas de trabalho
e 0s respectivos procedimentos de controle que devem ser objeto de alteragao,
atualizagéo ou expanséo;

Il - Receber das demais secretarias, as solicitagdes de nomeacédo de
pessoal para o exercicio de cargo efetivo e analisar a disponibilidade de vaga para o
cargo solicitado;

IV — Administrar o Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos, relativamente
a todos os cargos e quadros de pessoal do Poder Executivo, realizando a sua
manutengdo quanto as modificacdes que forem sendo efetuadas;

/ ua Angela Savergnini, 93 - CEP 29725-000 - Marilandia - ES
P Telefone: (27) 3724-2964 - Fax: (27) 3724-1098

E-mail: administracao@marilandia.es.gov.br

w Pagina



PREFEITURA MUNICIPAL DE MARILANDIA
Secretaria Municipal de Administracédo

V — Acompanhar e emitir mensalmente relatorio do Sistema de Folha de

Pagamento, por secretaria, sobre o quantitativo de cargos ocupados de provimento
efetivo.

Art. 6° - Sao de responsabilidades das Unidades Executoras da Instrugéo
normativa:

| - Atender as solicitagdes da unidade responsavel pela Instrugdo Normativa,
quanto ao fornecimento de informagdes e a participagcédo 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 otimizagéo,
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 funcionarios da
unidade, velando pelo fiel cumprimento da mesma;

IV - Cumprir fielmente as determinagdes da Instru¢do Normativa, em
especial quanto aos procedimentos de controle e quanto a padronizagcao dos
procedimentos na geragado de documentos, dados e informacgdes.

Art. 7° - Das responsabilidades da Secretaria Municipal de Controle e
Transparéncia:

| - Prestar apoio técnico na fase de elaboragao das Instrugdes Normativas e
em suas atualizacdes, 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 Instrucdo Normativa para aprimoramento dos controles ou mesmo a
formatagao de novas Instrugdes Normativas;

lll - 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 Instrugcao Normativa.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS

Secao |
Da Nomeagao, da Posse e do Exercicio

Art. 8° - O procedimento de admissdo de pessoal em cargo efetivo iniciar-
se-a com a solicitagdo do Secretario da pasta ao Secretario Municipal de
Administragao, para convocar 0s candidatos aprovados em concurso publico:

| - A Secretaria requisitante encaminhara uma correspondéncia interna, com
o nome do cargo, a taria Municipal de Administragdo, onde a mesma fara a
verificagdo da va do cargo pretendido, o0 nome e a classificacdo da pessoa
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MARILANDIA
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aprovada em concurso publico, e posteriormente encaminhara a solicitacdo ao
Prefeito para prévia autorizagao;

Il - Sendo o ato de nomeacgéo autorizado pelo Prefeito, sera devolvido a
Secretaria de Administragao para as demais providéncias;

lll — A Secretaria Municipal de Administragdo encaminhara o processo de
nomeacao a Secretaria responsavel pela expedigado de Atos Oficiais para publicagao
no Diario Oficial do Estado do Espirito Santo. Apds a publicagdo a Secretaria
responsavel pelos Atos Oficiais entrara em contato com o aprovado, comunicando e
convocando 0 mesmo para tomar posse do cargo, onde sera informado sobre os
documentos necessarios para empossar-se do cargo apresentando copia
autenticada em Cartorio dos mesmos, conforme relagao abaixo:

a) Foto 3X4 atual (original),

b) CPF (copia);

c) RG (copia);

d) Carteira de Trabalho (cépia);

e) Carteira de Habilitagao (copia), quando exigida;

f) Titulo de Eleitor com comprovante de votagao nas ultimas elei¢cdes (copia);

g) Certidao de Nascimento ou Casamento (copia);

h) Cartao de vacina atualizado (cépia);

i) Comprovante de Escolaridade (copia);

j) Certidao de Nascimento dos filhos (copia);

k) Cartao de vacina dos filhos até 7 anos (copia);

l) Comprovante de escolaridade dos filhos acima de 07 anos (copia);

m) Certificado de Reservista (masculino) (copia);

n) Comprovante de Residéncia (copia);

0) Atestado de Saude Ocupacional (original);

p) PIS/PASEP (se ja foi empregado de empresa privada ou 6rgao publico);

q) Comprovante de regularidade com o 6rgéo que regulamenta a profissao
se for o caso.

r) Telefone;

s) E-mail.

§ 1° - Os documentos entregues para empossar-se do cargo seréo
compostos no processo de nomeacgao do aprovado, onde juntara as declaragdes
(anexos |, Il e 11l) e o termo de Posse (anexo V).

§ 2° - O aprovado tem o prazo de 30(trinta) dias contados da publicacdo do
ato de nomeagao, para tomar posse do cargo. Podendo ser prorrogado o prazo pela
autoridade competente, por meio de requerimento do interessado ou representante
legal, até no maximo 30 (trinta) dias, a contar do término do prazo da publicacéo.

§ 3° - Sera tornada sem efeito a nomeagado, quando a posse ndo se verificar
no prazo legal, ou o interessado n&o preencher os requisitos definidos no inciso lll e
suas alineas e nos paragrafos § 1° e § 2°.

§ 4° - Apos se o servidor tera 15 (quinze) dias para assumir o exercicio,
sendo localizad Secretaria de sua lotagdo. O Termo de Exercicio (anexo V)
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MARILANDIA
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atestado pelo Secretario da pasta, que sera juntado ao processo de nomeagdo do
servidor.

§ 5° - Quando se tratar de posse em cargo de professor, verificada em
epoca de férias escolares, o exercicio podera ser determinado para ter inicio na data
fixada para o comego das atividades docentes do estabelecimento de ensino qual for
localizado o servidor.

§ 6° - Nao ocorrendo o exercicio no prazo previsto neste artigo o servidor
publico sera exonerado.

§ 7° - Posteriormente montar-se-4 o processo e sera encaminhado ao
Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo, para registro. Apés a analise e
aprovagéo do Tribunal o processo retornara a Prefeitura sendo arquivado na pasta
funcional do servidor.

§ 8° - Se o servidor publico na data de seu exercicio n&o possuir a inscrigio
do PIS/PASEP, o Setor de Recursos Humanos devera inscrevé-lo no mesmo més ou
no meés seguinte pelo Sistema do Banco Brasil/Gestdao Publica/PASEP
(http://www.bb.com.br).

§ 9° - Concluido 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 Saude Ocupacional;

¢) Documentagao Pessoal;

d) Demais documentos produzidos posteriormente a nomeacgéo e que sejam

de interesse do servidor.

§ 10 - A pasta funcional do servidor ficara arquivada no setor de Recursos
Humanos, em ordem alfabética pelo sobrenome.

§ 11 - Os dados funcionais, bem como cépias dos documentos pessoais sdo
de acesso exclusivo dos servidores do Setor de Recursos Humanos, ndo sendo
disponibilizados em hipdtese alguma para outros érgdo ou pessoas.

Secao ll
Dos Direitos do Servidor Publico Efetivo

Art. 9° - Das Licencas Médicas: A licenca para tratamento da propria satide
sera concedida a pedido ou de oficio, laudo/atestado médico, sem prejuizo da
remuneragédo que o servidor fara jus. Nao sendo possivel a realizacdo de pericia
médica, as licengas poderédo ser concedidas com base no laudo / atestado de outros
medicos oficiais, particular ou entidades conveniadas.

§ 1° - O laudo / atestado meédico devera ser apresentado & pericia oficial do

Municipio em até 24 (vinte e quatro) horas apds a sua expedigdo, sob pena de néo
ser aceito. ;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MARILANDIA
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§ 2° - A licenca médica para servidores efetivos & de responsabilidade da
Prefeitura Municipal de Marilandia nos primeiros 15 (quinze) dias consecutivos de
afastamento, posterior periodo o servidor sera encaminhado para pericia médica do
Instituto Nacional de Seguro Social;

Art. 10 - Das Feérias: O Servidor tera direito anualmente ao gozo de um
periodo de férias de 30 dias, por ano de efetivo exercicio, que poderdo ser
acumuladas até o maximo de dois periodos, na hipdtese de necessidade do servigo
atestado pela chefia imediata.

| - O Setor de Recursos humanos enviara anualmente as Secretarias, 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 de cada Secretaria, ndo podendo em hipdtese alguma exceder dois
periodos aquisitivos de férias vencidas.

lll - O pagamento do adicional de férias sera efetuado juntamente com o
pagamento dos vencimentos até o 10° (décimo) dia do més em que o servidor
encontrara de gozo de férias.

a) Salvo se no més de janeiro, o servidor recebera o pagamento do adicional
de férias juntamente com os vencimentos no final do més.

Art. 11 - Do 13° Vencimento: O Servidor Publico Efetivo tera direito
anualmente ao 13° vencimento, com base no nimero de meses de efetivo exercicio
no ano, na mesma remuneragéo integral que estiver percebendo ou no valor do
provento a que o mesmo fizer jus.

I - O pagamento do 13° vencimento sera efetuado em duas parcelas iguais,
sendo uma no més de junho e a outra no més de dezembro no valor correspondente
a remuneracao devida nesse més.

Il - O Servidor recebera o 13° proporcional, a razao de 1/12(um doze avos)
por més de efetivo exercicio no ano correspondente, quando:

a) por motivo de licenca trato de interesses particulares;

b) para exercicio de mandato eletivo;

c) da ocorréncia de exoneracao ou demissao;

d) por motivo de falecimento ou aposentadoria, e

lll - No caso de posse e exercicio do servidor durante o decurso do ano civil,
o pagamento do 13° vencimento sera feito excepcionalmente no més de dezembro,
proporcionalmente aos meses de efetivo exercicio, observada as regras

estabelecidas anteriores nesta Instrugcao e as das demais leis vigentes do que trata a
matéria.

Art. 12 - Da Llcen a Prémio: O servidor publico efetivo fara jus a 3 (trés)
meses de Licenga Pr , apos cada decénio ininterrupto de efetivo exercicio, com
a remuneracgéo d 0 efetwo.
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Art. 13 - Da Verificagcdo dos Avangos: O Setor de Recursos Humanos
verificara mensalmente a manutencédo do cadastro de pessoal, controle sobre as
vantagens, promogoes, adicionais e fara as devidas inser¢des no sistema de folha.
Os procedimentos sao realizados de acordo com as normas vigentes do que frata a
materia.

Art. 14 - A exoneragéo do servidor publico, dar-se-a:

a) de oficio, por ato da autoridade competente;

b) a pedido do servidor.

| - Do Pedido de Exoneragdo: O servidor publico devera solicitar a
exoneragao mediante requerimento protocolado nesta Prefeitura;

Il = A Secretaria de Administragdo de posse do requerimento do servidor
fara o ato de exoneracao e apoés assinado pelo Prefeito encaminhara ao Setor de
Recursos Humanos para as devidas providéncias;

lll - 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, onde o mesmo recebera no final
do més, junto com os demais servidores da ativa.

CAPITULO VII
CONSIDERAGOES FINAIS

Art. 15 - Caso o Servidor Publico efetivo exercer atividades virtualmente
insalubres ou perigosas a Secretaria de lotagdo do mesmo deve informar por meio
de Comunicagéo Interna a Secretaria Municipal de Administragdo — Setor de RH a

fim providenciar Laudo Médico, em conformidade com o LTCAT e suas renovagdes
posteriores.

Art. 16 - Os esclarecimentos adicionais a respeito desta Instru¢do poderéao
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 Executoras.

Art. 17 - Outras recomendagbes ndo mencionadas nesta Instrugdo
Normativa, deverao ser obedecidas as demais normas vigentes.

Art. 18 - Integram-se a esta Instrugdo Normativa os seguintes anexos.
a) Anexo | — modelo Declaragédo de Bens;

b) Anexo Il — modelo Declaragéo de Nao Condenagéo;

c) Anexo lll — modelo Declaragédo que nao exerce outro Cargo Publico;
d) Anexo IV — o Termo de Posse e Compromisso;

e) Anexo delo Atestado de Exercicio.
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Art. 19 - Esta Instrugdo Normativa entrara em vigor na data de sua

publicacéo.

Registra-se. Publica-se. Cumpra-se.

Osmar Passamani
Prefeito Municipal

Wilson Haase
Secretario Municipal de Controle e Transparéncia

Renata Paier Passamani
Secretaria Municipal de Administragéo
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ANEXO |
DECLARACAO
Eu, ,  portador(a) da
Carteira de Identidade n°. ,aprovado(a) no Concurso
Publico conforme Edital n°. /___, da Prefeitura Municipal de Marilandia para
o Cargo de , homeado(a) por meio do
Decreto n°. / , DECLARO, para os devidos fins:

1. Que possuo os seguintes Bens:

Por ser verdade, firmo a presente declaragao.

Marilandia/ES, de de

Assinatura do servidor
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ANEXO I

DECLARAGAO

Declaracao de N&o Condenacéo.

, hacionalidade brasileira,
portador(a) do CPF E
RG , DECLARA para os devidos fins de direito, nao
haver sofrido, quando do exercicio de cargo publico ou fungéo, demissao a bem do
servigo publico ou por justa causa, no periodo de 05 a 10 anos tendo em vista as
circunstancias atenuantes e agravantes, conforme previsto no item , subitem , do

Edital n°. / referente ao Concurso Publico da Prefeitura Municipal de
Marilandia.

Marilanida/ES, de de

Assinatura
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ANEXO Il
DECLARACAO
Eu, , portador(a) da Carteira de
Identidade n° aprovado(a) no Concurso Publico
conforme Edital / , da Prefeitura Municipal de Marilandia para o Cargo
de , nomeado(a) por meio do
Decreto n°. /___, DECLARO, para os devidos fins:

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

2. ( ) Que exergo outro cargo, emprego ou funcao publica, com local e carga horaria
discriminados:

Por ser verdade, firmo a presente declaragao.

Marilandia/ES, de de

Assinatura do Servidor
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ANEXO IV

TERMO DE POSSE E COMPROMISSO

Termo de Posse e Compromisso que presta na forma
abaixo:

Aos  dias do més de de , compareceu a Senhor(a) por
ter sido nomeado(a)para o cargo de , pelo Decreto
154 / de de de , publicado no Diario Oficial em de
de _ , vindo prestar o devido compromisso de bem e fielmente
desempenhar as atribuicdes, deveres e responsabilidades inerentes ao referido

cargo.

Autoridade que da posse

Empossado
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ANEXO V

ATESTADO DE EXERCICIO

Atesto para fins de registro e pagamento, que o (a) Senhor

(a) , ja tendo tomado posse e firmado compromisso, vem
nesta data a esta Secretaria Municipal de

sua fun¢ao no cargo de

, assumir o exercicio de

Marilandia/ES, de de

CARIMBO E ASSINATURA DA CHEFIA IMEDIATA
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