PREFEITURA MUNICIPAL DE MARILANDIA
Secretaria Municipal de Administragédo

DECRETO N°. 4297, DE 04 DE MAIO DE 2020.

EMENTA: APROVA A INSTRUCAO NORMATIVA
N°01/2020.

O Prefeito Municipal de Marilandia, Estado do Espirito Santo, no uso de
suas atribuicoes 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 dispoe sobre

o Sistema de Controle Interno do Municipio de Marilandia,

DECRETA:

Art. 1° Fica aprovada a Instrugdo Normativa n°. 01/2020, de
responsabilidade da Secretaria Municipal de Controle e Transparéncia-SEMCONT e de
Administracao - SEMADI, que “dispée sobre procedimentos de admissdo de pessoal,
alteracées de cargo, prazo para entrega de atestado de exercicio no ambito do poder Executivo

e da outras providéncias”.

Art. 2°. Cabera a unidade responsavel a divulgagao da Instrucgao

Normativa ora aprovada.

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

as disposicoes em contrario.
Registre-se. Publique-se e Cumpra-se.

Marilandia — ES, 04 de maio de 2020.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MARILANDIA )
SECRETARIA MUNICIPAL DE CONTROLE E TRANSPARENCIA

INSTRUGAO NORMATIVA N° 01/2020, DE 30 DE ABRIL DE 2020 — SECRETARIA
MUNICIPAL DE CONTROLE E TRANSPARENCIA.

DISPOE SOBRE PROCEDIMENTOS DE ADMISSAO DE PESSOAL,
ALTERAGOES DE CARGO, PRAZO PARA ENTREGA DE ATESTADO
DE EXERCICIO NO AMBITO DO PODER EXECUTIVO E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

Versao: 01

Aprovagao em:..

Ato de aprovacéo:

Unidade Responsavel: Secretaria Municipal de Administragao — Geréncia de Recursos

Humanos.

CAPITULO|
DA FINALIDADE

Art. 1° - A presente Instrugdo Normativa tem por finalidade disciplinar e
padronizar a rotina interna de controle e acompanhamento de admissao de pessoal, com
vistas a eficacia, eficiéncia e transparéncia no servigo publico, no ambito do Poder

Executivo Municipal.

CAPIiTULO Il
DA ABRANGENCIA

Art. 2° - Abrange todas as Secretarias, Geréncias, Unidades Executoras e
Coordenacdo de Recursos Humanos de competéncia do Poder Executivo do Municipio de

Marilandia.

CAPIiTULO Il
DA BASE LEGAL

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

® Constituigao Federal de 1988;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MARILANDIA )
SECRETARIA MUNICIPAL DE CONTROLE E TRANSPARENCIA

o Lei Complementar n°® 016/2008 — Estatuto dos Servidores Publicos do

Municipio de Marilandia;
Lei Municipal n° 1.208/2015 — Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos

dos Servidores Municipais de Marilandia;
o Resolugdes e Instrugées Normativas do TCE-ES pertinentes ao assunto.

CAPITULO IV
DOS CONCEITOS

Art. 4° - Para os fins desta Instrugdo Normativa considera-se:
| - Nomeagdo: Ato formal pelo qual se empossa a pessoa em cargo publico,

realizado pela autoridade competente;
Il — Exercicio: é o efetivo desempenho, pelo servidor publico, das atribuicdes de

seu cargo,
Il — Servidor Publico: é a toda pessoa fisica legalmente investida em cargo ou

emprego publico, de provimento efetivo, temporario ou em comissao.

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5° - E de responsabilidade da Secretaria Municipal de Administragao -
Geréncia de Recursos Humanos como unidade responsavel pela Instrugdo Normativa:

| - Promover a divulgagdo e implementagdo dessa Instrugao Normativa,
mantendo-a atualizada, orientando as unidades executoras e supervisionar sua aplicagao;

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

Il - Receber das demais Secretarias, as solicitagdes de contratagéo de pessoal
para o exercicio de cargo por meio do formulario de admissdo de pessoal on-line, até o

dia 20 de cada més, juntamente com a documentagao exigida no formulario.

,!;L/
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MARILANDIA )
SECRETARIA MUNICIPAL DE CONTROLE E TRANSPARENCIA

IV — Administrar o Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos, relativamente a
todos os cargos e quadros de pessoal do Poder Executivo, realizando a sua manutencao

quanto as modificagdes que forem sendo efetuadas;

Art. 6° - Sao de responsabilidades das Unidades Executoras da Instrugédo
Normativa:

| - Atender as solicitagbes da unidade responsavel pela Instrugdo Normativa,
quanto ao fornecimento de informagdes € a participagdo no processo de atualizagao;

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

Il - Manter a Instrugdo Normativa & disposicéo de todos os funcionarios da
unidade, velando pelo fiel cumprimento da mesma;

IV - Cumprir fielmente as determinagdes da Instrugao Normativa, em especial
quanto aos procedimentos de controle e quanto a padronizacéo dos procedimentos na
geragéo de documentos, dados e informagoes.

V — Conferir toda a documentagao dos servidores, antes do inicio das atividades.

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

| - Prestar apoio técnico na fase de elaboragéo das Instrugdes Normativas e em
suas atualizagdes, em especial no que tange a identificacédo 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 alteragéo
na Instrucdo Normativa para aprimoramento dos controles ou mesmo a formatagéo 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 versdo de cada

Instrugédo Normativa.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MARILANDIA )
SECRETARIA MUNICIPAL DE CONTROLE E TRANSPARENCIA

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS
Secéao |

Da Contratacao, e do Exercicio.

Art. 8° - O procedimento de admissao de pessoal iniciar-se-a com a solicitagao
do(a) Secretario(a) da pasta a Secretaria Municipal de Administragao:

| — O prazo limite para a Gerencia de Recursos Humanos efetuar alteragoes
relacionadas a admissdes sera até o dia 20 de cada més, caso seja um dia néo Uutil, as
solicitagcées deveréo ser antecipadas.

Il - A Secretaria requisitante encaminhara a solicitagao de contratagdo de pessoal
por meio de formulério de admissao de pessoal on-line. Os documentos abaixo listados
devem ser encaminhados em formato digital para o e-mail rh@marilandia.es.gov.br

a) CPF;

b) RG;

c) Carteira de Trabalho;

d) Carteira de Habilitagéo;

e) Titulo de Eleitor com comprovante de votagéo nas ultimas eleigoes;

f) Certidao de Nascimento ou Casamento;

g) Cartao de vacina atualizado;

h) Comprovante de Escolaridade de acordo com o cargo;

i) Certidao de Nascimento dos filhos;

j) Cartao de vacina dos filhos até 7 anos;

k) Comprovante de escolaridade dos filhos acima de 07 anos;

) Certificado de Reservista (masculino);

m) Comprovante de Residéncia;

n) Atestado de Satde Ocupacional;

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

p) Comprovante de regularidade com o 6rgédo que regulamenta a profisséo se for
0 caso;

q) Telefone;

r) E-mail.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MARILANDIA R
SECRETARIA MUNICIPAL DE CONTROLE E TRANSPARENCIA

Il - Além dos documentos acima listados, deverao ser apresentados a Secretaria
Municipal de Administragao no momento da assinatura do contrato:

a) Foto 3x4 atual.

b) Declaragéo de dependentes para Imposto de renda.

c) Termo de responsabilidade para concessao de salario familia.

IV — Em hipétese alguma serao realizadas contratagdes sem apresentacao prévia
dos documentos solicitados acima.

§ 1° - Se o servidor na data de seu exercicio ndo possuir a inscrigdo do
PIS/PASEP, devera autorizar a Geréncia de Recursos Humanos a inscrevé-lo no mesmo
més ou no més seguinte pelo Sistema do Banco Brasil/ Gestdo Publica/PASEP
(http://Iwww.bb.com.br).

§ 2° - 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,

c) Documentagéo Pessoal;

d) Demais documentos produzidos posteriormente a nomeacéo e que sejam de

interesse do servidor.

§ 3° - A pasta funcional do servidor ficara arquivada no setor de Recursos
Humanos, em ordem alfabética.

§ 4° - Os dados funcionais, bem como copias dos documentos pessoais sao de
acesso exclusivo dos servidores do setor de Recursos Humanos, nédo sendo

disponibilizados em hipétese alguma para outros 6rgédo ou pessoas.

Secao ll
Atestado de exercicio.

Art. 9° - O atestado de exercicio com informagdes relacionadas a horas extras,
adicional noturno, sobreaviso, faltas, entre outros, devera ser encaminhado a Gerencia de
Recursos Humanos até o segundo dia util do més seguinte.

§ 1° - No atestado de exercicio deverao constar a identificagdo do més

correspondente e rubrica do Secretario responsavel em todas as folhas.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MARILANDIA
SECRETARIA MUNICIPAL DE CONTROLE E TRANSPARENCIA

CAPITULO VII
CONSIDERAGOES FINAIS

Art. 10 - 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 Executoras.

Art. 11 - Outras recomendagdes ndo mencionadas nesta Instrugao Normativa,

deverao estar sujeitas as demais normas vigentes.

Art. 12 - Integram-se a esta Instrugédo Normativa os seguintes anexos.

a) Anexo | — Modelo Atestado de Exercicio.

b) Anexo Il — Declaragéo de dependentes para Imposto de renda.

c) Anexo lll - Termo de responsabilidade para concesséo de salario familia.

Art. 13 - Esta Instrugao Normativa entrara em vigor na data de sua publicagéo.
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DECLARAGAO DE DEPENDENTES PARA IMPOSTO DE RENDA

Eu,

; CPF no RG no

Orgédo Exped. , Tel.
Declaro, para os devidos fins que as pessoas abaixo
relacionadas sdo meus dependentes para fins de imposto de renda retido

na fonte:

NOME DATA DE CPF GRAU DE
NASCIMENTO PARENTESCO

Por ser verdade, dato e assino o presente documento, declarando

estar ciente de que responderei criminalmente em caso de falsidade das

informacg®es aqui prestadas.

; _/ /
Local Data

Assinatura do Declarante



@ PREVIDENCIA SOCIAL

TERMO DE RESPONSABILIDADE
(CONCESSAO DE SALARIO-FAMILIA - PORTARIA N° MPAS - 3.040/82)

EMPRESA N° CNPJ
[ Prefeitura Municipal de Marilandia ] [27.744.176/0001-04 ]

NOME DO SEGURADO

B
CTPS OU DOC DE IDENTIDADE
[ B
BENEFICIARIOS

NOME DO FILHO DATA DO NASCIMENTO

Pelo presente TERMO DE RESPONSABILIDADE declaro estar ciente de que deverei comunicar
de imediato a ocorréncia dos seguintes fatos ou ocorréncias que determinem a perda do direito
ao salario-familia:

- OBITO DE FILHO;

—  CESSACAO DA INVALIDEZ DE FILHO INVALIDO;

_  SENTENCA JUDICIAL QUE DETERMINE O PAGAMENTO A OUTREM

(caso de desquite ou separagao, abandono de filho ou perda do patrio poder).

Estou ciente, ainda, de que a falta de cumprimento do compromisso ora assumido, além de
obrigar a devolugéo das importancias indevidas, sujeitar-me-a as penalidades previstas no art.
171 do Codigo Penal a a resciséo do contrato de trabalho, por justa causa, nos termos do art.
482 da Consolidagao das Leis do Trabalho.

LOCAL DATA

ASSINATURA




