PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

DECRETO N° 729/2015

APROVA A INSTRUGAO NORMATIVA DO SISTEMA
DE ADMINISTRACAO DE RECURSOS HUMANOS -
SRH N° 04/2015, QUE “DISPOE SOBRE
MANUTENCAO DO CADASTRO DE PESSOAL E
CONTROLE SOBRE VANTAGENS, PROMOGOES,
PROGRESSOES E ADICIONAIS, NO AMBITO DOS
PODERES EXECUTIVO E LEGISLATIVO E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.”.

O Prefeito Municipal de Vila Pavao, Estado do Espirito
Santo, no uso de suas atribuicdes legais que |lhe sao

conferidas,

CONSIDERANDO as exigéncias contidas nos artigos 31 e 74
da Constituicao Federal, no paragrafo Unico do art. 54 e art. 59 da Lei de
Responsabilidade Fiscal e artigos 29, 70, 76 e 77 da Constituicao Estadual e, de
acordo com a Lei Municipal n°® 890/2013, que dispde sobre o Sistema de Controle
Interno do Municipio de Vila Pavao, e ainda, no Decreto n°® 535/2013 que
regulamenta a supracitada Lei;

DECRETA:

Art. 1°. Fica aprovada a INSTRUGCAO NORMATIVA DO
SISTEMA DE ADMINISTRAGAO DE RECURSOS HUMANOS - SRH n°

004/2015, que segue anexa como parte integrante do presente Decreto:

Paragrafo Unico. A Instrugao Normativa a que se refere o
caput que dispde sobre manutencao do cadastro de pessoal e controle sobre
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

vantagens, promog¢des, progressdes e adicionais, estabelecendo rotinas no

ambito da Administragdo Publica do Municipio de Vila Pavao.

Art. 2°. Ao tomarem conhecimento da Instrugdo Normativa,
os Secretarios ou chefias deverdo proceder a imediata leitura e anélise,
esclarecendo possiveis duvidas com a Unidade Central de Controle Interno do

Municipio.

Art. 3°. Todas as Instrugbes Normativas apos sua aprovacao

e publicagao deverdo ser executadas e aplicadas pelas Unidades Administrativas.

Art. 4°. Este Decreto entra em vigor na data de sua

publicagao, revogadas as disposigées em contrario.

Gabinete do Prefeito Municipal de Vila Pavao, Estado do

Espirito Santo, aos 18 dias do més de agosto do ano 2015.

ERALDIN;%NN TESCH

Prefeito Municipal
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

INSTRUCAO NORMATIVA SRH N° 004/2015

“DISPOE SOBRE MANUTENGAO DO CADASTRO DE
PESSOAL E CONTROLE SOBRE VANTAGENS,
PROMOGCOES, PROGRESSOES E ADICIONAIS, NO
AMBITO DOS PODERES EXECUTIVO E
LEGISLATIVO E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.”.

Versao: 01

Aprovacao em: 18/08/2015

Ato de aprovacao: Decreto n°. 729/2015

Unidade Responsavel: Secretaria Municipal de Administracdo e Recursos

Humanos — Setor de Recursos Humanos e Camara Municipal.

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1°. A presente Instrugdo Normativa tem por finalidade disciplinar normas
procedimentais, para padronizar a rotina interna de controle e acompanhamento
de manutengao de cadastro de pessoal e controle sobre vantagens, promogdes e
adicionais, com vistas a eficacia, eficiéncia e transparéncia da aplicacao dos
recursos publicos, no ambito dos Poderes Executivo e Legislativo Municipal.

CAPITULO I
DA ABRANGENCIA

Art. 2°. Abrange todas as Secretarias, Geréncias, Unidades Executoras,
Coordenagao, Setor de Recursos Humanos e Camara Municipal de competéncia
dos Poderes Executivo e Legislativo do Municipio de Vila Pavao.

CAPITULO 1lI
DA BASE LEGAL

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

e

Travessa Pavao, n° 80, Centro - CEP: 29843-000 Fone/fax: (27) 3753-1001 — Ramal 150 - E-mail: controladoria@vilapavao.es.gov.br

C LSCAN™ [’c UE}U@#’@ }) l\r:nr(‘mjl?\ @ Hv@



PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

l. Constituicao Federal de 1988;

Il. Lei Complementar n® 005/2001 — Estatuto dos Servidores Publicos Municipais e
Alteracgdes;

lll. Lei Municipal n°® 180/97 — Plano de Cargos, Vencimentos e Carreira dos
Servidores Publicos do Poder Executivo e alteragdes;

IV. Lei Organica Municipal;
V. Lei Municipal n°® 286/2000 — Estatuto do Magistério do Municipio e alteracgdes;

VI. Lei Municipal 688/2010 — Plano de Cargos, Sistema de Vencimentos dos
Servidores Publico da Camara Municipal e alteragées.

VII. NR 15 — Atividades e Operagdes Insalubres — Portaria MTb n°® 3.214, de 08 de
junho de 1978,

VIIIl. NR 16 - Atividades e Operacées Perigosas — Portaria GM n°® 3.214, de 08 de
junho de 1978.

CAPITULO IV
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 4°. E de responsabilidade da Secretaria Municipal de Administracdo e
Recursos Humanos - Setor de Recursos Humanos e da Camara Municipal como
unidade responsavel pela Instrugao Normativa:

|. Promover a divulgagao e implementagao dessa Instrugao normativa, mantendo-
a atualizada, orientando as unidades executoras e supervisionar sua aplicacao;

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

lll. Controlar, supervisionar e acompanhar a concessao de vantagens, promogdes
e adicionais dos servidores;

IV. Coordenar e acompanhar as avaliagbes de desempenho profissional dos
servidores;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

V. Receber as solicitagdes dos servidores, devidamente protocolizada, e analisar
os documentos comprobatorios, em conformidade com regulamento pertinente do
que trata esta Instrugcdo Normativa;

VI. Apurar as informagées e fornecer dados a fim de emitir documento formal de
concessao de vantagem;

VII. Alimentar as alteragdes de informagédo de vantagens, promogdes e adicionais
no sistema de folha de pagamento;

VIII. Incluir copias dos documentos de alteragdes ou atos, na pasta individual do
servidor;

Art. 5°. Sao de responsabilidades das Unidades Executoras da Instrugdo
normativa:

I. Atender as solicitagbes da unidade responsavel pela Instrugdo Normativa,
quanto ao fornecimento de informagdes e a participagdo no processo de
atualizagao;

Il. Alertar a unidade responsavel pela Instrugdo Normativa sobre alteragées que se
fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizagao, 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 Instrucdo Normativa, em especial
quanto aos procedimentos de controle e quanto a padronizagdo dos
procedimentos na geracao de documentos, dados e informagdes.

Art. 6°. Das responsabilidades da Controladoria Interna:

I. Prestar apoio técnico na fase de elaboragédo das Instrucées Normativas e em
suas atualizagbes, em especial no que tange a identificacdo e avaliacdo 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 alteracdo na

Instru¢ao Normativa para aprimoramento dos controles ou mesmo a formatacgéo
de novas Instrugdes Normativas;

=
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

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 Instrugao Normativa.

Art. 7°. Sao responsabilidades da Procuradoria do Executivo e do Legislativo:

I. Analisar processos pertinentes de direitos e vantagens dos servidores da
administragao direta quanto a legalidade e emitir parecer juridico, caso necessario.

CAPITULO YV
DOS CONCEITOS

Art. 8° Para fins desta Instrucdo Normativa entende-se por vantagem as
pecuniarias pagas ao servidor, a titulo de indenizacdes, gratificacdes ou adicionais
e nao serao computadas, nem acumuladas, para efeito de concessdao de
quaisquer outros acréscimos pecuniarios.

Paragrafo unico. Excetua-se a gratificagao de nivel superior e de especializagcao
académica e o adicional por tempo de servico dos servidores efetivos que
incorporam-se ao vencimento ou provento, nos termos da Lei Complementar
05/2001.

Art. 9°. Da promocgao: considera-se a passagem do servidor efetivo de seu
padrao de vencimento para outro, imediatamente superior, dentro da classe a que
pertence, a ser concedido mediante avaliacao de desempenho.

Paragrafo unico. No ambito do Magistério, a promogéao considera-se a elevagcao
do servidor publico do magistério, efetivo, de um nivel de formacao profissional
para outro hierarquicamente superior da mesma Classe.

Art. 10. Da progressao no ambito do Magistério: considera-se a passagem de
um padrao para outro imediatamente superior, dentro da mesma classe e do
mesmo nivel, mediante avaliagéo periddica de desempenho profissional.

Art. 11. Alem do vencimento, o servidor publico podera perceber as seguintes
vantagens pecunidrias previstas no Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio
de Vila Pavao:

l. Indenizacoes e Auxilios

a) diarias;
b) transporte;
¢) bolsa de estudo.

e
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

Il. Gratificagao:

a) pelo exercicio de fungao gratificada;

b) pelo exercicio de cargo em comisséo;

c) pela prestacao de servigos extraordinarios;

d) de nivel superior e de especializacdo académica.

lll. Adicional:

a) por tempo de servigo;

b) de insalubridade ou de periculosidade;
c¢) de férias;

d) noturno.

IV. 13° Vencimento.

§ 1°. As indenizagdes e auxilio ndo se incorporam ao vencimento ou provento para
qualquer efeito.

§ 2°. Os acréscimos pecunidrios percebidos pelo servidor publico ndo serdo
computados nem acumulados para fins de concesséo de acréscimos ulteriores.

§ 3°. Nenhuma vantagem pecuniaria podera ser concedida sem autorizagao
especifica na lei de diretrizes orcamentarias.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS

Secdo |
Das vantagens

Art. 12. Os procedimentos de manutengdo do cadastro de pessoal e controle
sobre vantagens, promog¢des e adicionais iniciar-se-a com a solicitacdo do
Servidor protocolizada, no Setor de Protocolo da Prefeitura e/ou Legislativo do
municipio de Vila Pavao.

§ 1°. O servidor deve encaminhar a solicitagdgo formal, instruida com os
documentos comprobatérios, a Secretaria Municipal de Administragdo e Recursos
Humanos e/ou Setor Juridico.

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

a) Gratificagdo pela prestagdo de servigos extraordinarios — Informada pela
Secretaria de Lotagao do servidor, obedecendo ao limite de até 40 horas mensais;

e
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

b) Adicional por tempo de servi¢co — Apurado pelo Setor de Recursos Humanos
no Sistema de Folha de Pagamento em concomitante com acervo funcional e
concedido automaticamente ao servidor publico municipal efetivo a cada 5 (cinco)
anos de efetivo exercicio prestado a municipalidade, no percentual de 2%(dois por
cento) do vencimento do cargo efetivo, desde que atende aos requisitos previstos
em Lei;

c) Adicional de férias - Concedido automaticamente ao servidor de férias, depois
de informado e atestado na planilha de frequiéncia pela Secretaria de lotacéo;

d) Adicional noturno - concedido juntamente com o pagamento depois de
informado e atestado, concomitante a planilha de freqUéncia, pela Secretaria de
Lotagéo do servidor;

e) 13° Vencimento — Apurado automaticamente pelo Sistema da Folha de
Pagamento conferido e pago de acordo com as normas vigentes (efetivo e
comissionado - més de aniversario, contrato temporario — na rescisao.

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

Art. 13. O Setor de Recursos Humanos de posse da solicitagao de controle sobre
vantagens, promogdes e adicionais, deve analisar os documentos comprobatorios
e colher parecer da Procuradoria, caso necessario.

§ 1°. Caso a solicitagdo em analise atenda a todos os pré-requisitos previstos em
Lei, sera encaminhada ao Setor Competente para baixar ato, e apés ao Setor de
Recursos Humanos alimentara o sistema de folha de pagamento com as
informacgdes.

§ 2°. Caso os autos ndo estejam instruidos com todos os documentos
comprobatérios, deve-se solicitar ao servidor ou a unidade responsavel para sanar
a irregularidade.

§ 3° Havendo inconformidade nos documentos apresentados para alterar o
cadastro de vantagens, promog¢des e adicionais, deve-se solicitar ao servidor e ou
a unidade responsavel para sanar o vicio no prazo maximo de 15 dias.

Art. 14. O Setor de Recursos Humanos deve realizar a nova conferéncia dos
documentos comprobatérios e havendo alteragdao juridica de vantagens
encaminhara o processo para o Setor Competente para baixar ato e apoés, o Setor
de Recursos Humanos alimentara o sistema com as informagdes.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

Paragrafo tGnico. Realizada a alteragdo do cadastro, devera anexar as copias dos
documentos, na pasta individual do servidor.

Secao Il
Do Adicional de Insalubridade e Periculosidade

Art. 15. O adicional de insalubridade e periculosidade sera concedido ao servidor
que trabalha em atividades insalubres ou perigosas, mediante atestado da
Secretaria e laudo do médico do trabalho.

§ 1°. A solicitagdo do adicional de insalubridade e/ou periculosidade devera ser
formulado pelo servidor e protocolizado no Setor de Protocolo da Prefeitura
Municipal de Vila Pavao.

§ 2° Apods, o pedido serda encaminhado ao Setor de Recursos Humanos que
informara a situagao funcional do requerente, e devolvera o pedido a Secretaria
Municipal de Administracdo e Recursos Humanos para encaminhamento a
secretaria de lotagdo do servidor que informara minuciosamente as atividades
realizadas pelo requerente a fim de remeter ao Técnico em Seguranca do
Trabalho/Médico do Trabalho para emissdo de Laudo para concessao ou nao dos
referidos adicionais.

Secgao lli
Gratificagdo de Nivel Superior e de Especializacdo Académica

Art. 16. A gratificacdo de nivel superior e de especializagao académica sera
concedida ao servidor mediante requerimento protocolizado com apresentacdo de
diploma ou certificado, devidamente registrado, expedidos por instituicao
devidamente autorizada ou credenciada pelo Ministério da Educagao, apds a
analise da Comissao. Para fins de concessdo da gratificacdo de Nivel Superior e
de Especializagdo Académica deverdo ser observados o0s seguintes
procedimentos:

l. Protocolizar o pedido de gratificagdao de Nivel Superior e constando de copia
autenticada do diploma, registrado em 6rgao de Educacédo, expedido por [ES -
Instituicdo de Ensino Superior devidamente credenciada junto ac MEC;

Il. Protocolizar o pedido de gratificagdao para os cursos de Pés Graduacao /ato
sensu constando de copia autenticada do certificado da especializacao,
registrado, acompanhado do historico escolar autenticado, constando de
monografia aprovada; expedido por IES - InstituicAo de Ensino Superior
devidamente credenciada junto ao MEC;

=il
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
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lll. Protocolizar o pedido de gratificacdo para os cursos de pés-graduacao
stricto sensu em nivel de Mestrado constando de copia autenticada do diploma,
com dissertagao aprovada, acompanhado do histérico escolar, expedidos por
Instituicbes credenciadas junto ao MEC e recomendadas pela CAPES -
Coordenacao de Aprimoramento de Pessoal do Nivel Superior;

IV. Protocolizar o pedido de gratificacao para os cursos de pés-graduacao
stricto sensu em nivel de Doutorado constando de cépia autenticada do
diploma, com tese aprovada, acompanhado do histérico escolar, expedidos por
Instituigbes credenciadas junto ao MEC e recomendadas pela CAPES -
Coordenagao de Aprimoramento de Pessoal do Nivel Superior;

V. No caso de Instituicbes estrangeiras estas deverao atender o Art. 48 da LDB n°
9.394/96.

a) Encaminhamento do pedido a Comissao de Analise de Gratificacdo de Nivel
Superior e de Especializagao Académica;

b) Encaminhamento do pedido ao Inspetor Escolar para Avaliagao da
documentacgao apresentada;

¢) Encaminhamento a chefia imediata para parecer, observando as normas
contidas nas legislagdes em vigor, em especial a Lei Complementar n® 005/2001 -
Estatutos dos Servidores Publicos Municipais e a Lei Municipal n® 286/2000 -
Estatuto do Magistério, bem como as suas alteracées.

d) Encaminhamento a Comissdo para parecer final quanto a concessdao ou
indeferimento;

e) Encaminhamento a Secretaria Municipal de Administracdo e Recursos
Humanos para baixar ato do executivo autorizando a concesséao da gratificacao;

f) Encaminhamento ao Setor de Recursos Humanos para registro em ficha
funcional do servidor em caso de concessao.

Segao IV
Da Promog¢ao dos Servidores do Magistério

Art. 17. A promogao sera requerida pelo servidor publico do magistério, efetivo, a
Secretaria Municipal de Educagao, mediante apresentacdo de diploma ou
certificado da nova titulagdo ou habilitagdo profissional, expedida por instituicao
reconhecida pelo Ministério da Educagao, devidamente registrado no 6érgao

competente do sistema.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
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§ 1°. A promogao pode se dar para qualquer nivel da classe, desde que o servidor
publico do magistério cumpra a exigéncia de titulagao ou habilitagao especifica.

§ 2°. A promogao nao impedira o processo de progressao a que o servidor publico
do magisterio tiver direito.

§ 3°. Um mesmo titulo, diploma ou certificado, ndo podera servir de documento
para promogdao, progressao ou gratificagao.

§ 4°. Ocorrida a promocao, o servidor publico do magistério sera transferido
automaticamente para o novo nivel, no padrao correspondente, em ordem de
equivaléncia, resguardando-se o quantitativo de padrdées do nivel anterior e o
tempo de permanéncia nesse padrao para fins de progressao horizontal.

Art.18. A promogao tera como data-base 1° de maio de cada ano, sendo que 0
seu requerimento e comprovagdo de conclusdo de novo curso deverao ser
apresentados/protocolizado até o dia 28 de fevereiro do mesmo ano.

Paragrafo tnico. O servidor publico do magistério que nao protocolar o seu
pedido de promogao, com a juntada da documentagao correspondente, na data
fixada no “caput’ deste artigo, somente tera direito a evolugdo funcional na data
base seguinte, caso a titulagado ou habilitacdo apresentada seja compativel com a
formagao profissional exigida para o nivel requerido.

Segao V
Da Progressao dos Servidores do Magistério

Art. 19. A progressdo do magistério é feita mediante requerimento protocolizado
pelo servidor, observados os critérios e procedimentos de avaliagdo de mérito
estabelecidos pela Lei Municipal n°® 286/2000.

Art. 20. Apés Anadlise de Critérios e Avaliacao de Meérito para Efeito de
Progressao, ser concluido todos os procedimentos estabelecidos no que se refere
o artigo anterior desta Instrugdo Normativa, encaminhara o resultado para a
Secretaria de Administragdo e Recursos Humanos que baixara ato e as demais
providéncias cabiveis para concessao da progressao.

Secao VI
Da Promocgéao dos demais servidores efetivos

Art. 21. A promocéao do servidor publico municipal dar-se-a, por critérios a serem

estabelecidos em legislagbes proprias, respeitando os prazos de servigo efetivo

prestado no cargo, exclusivamente por merecimento, apds avaliacdo de
5%———
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

desempenho profissional realizada em conformidade com os critérios
estabelecidos.

Paragrafo anico. O merecimento do servidor publico sera avaliado, anualmente,
por processos de avaliagdo sucessivos e cumulativos de resultados até o
encerramento do periodo de referéncia da promogao.

Art. 22. Quando houver legislagdo sobre a matéria, cabe ao Setor de Recursos
Humanos encaminhar a Comissao de Avaliagdo e Desempenho Profissional por
meio de Formulario de Informagéo Funcional, o nome, o periodo aquisitivo a ser
avaliado, a Secretaria em que o servidor estiver lotado e as restrices
estabelecidas.

Paragrafo Unico. Os processos de promogao serdo organizados pela Comisséo
de Avaliacdo e Desempenho Profissional.

CAPITULO VI
CONSIDERAGOES FINAIS

Art. 23. As vantagens em peculnia e as promogdes funcionais devidas aos
servidores e previstos no Estatuto dos Servidores serao objeto de controle quanto
a conquista do direito, e serdo concedido quando atendidos os requisitos da lei e
por meio de atos do Chefe o Poder Executivo e/ou Chefe do Poder Legislativo.

Art. 24. Os esclarecimentos adicionais a respeito desta Instrucdo poderdo 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 Executoras.

Art. 25. A presente Instrugdo Normativa entrarda em vigor na data de sua
publicacgéo.

Vila Pavao - ES, 18 de agosto de 2015.
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