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DECRETO NORMATIVO N“2.672/2016

ALTERA A INSTRUCAO NORMATIVA DO SISTEMA DE
RECURSOS HUMANOS- SRH n“001/2016.

O Prefeito Municipal de Venda Nova do Imigrante, Estado do
Espirito Santo, no uso das atribui¢does legais que lhe sdo
conferidas e;

- Considerando a Lei Municipal n°1.065/2013, que dispde sobre
o Sistema de Controle Interno do Municipio de Venda Nova do
Imigrante, e objetivando a operacionalizagdo do Sistema de
Controle Interno do Municipio, no dmbito do Poder Executivo
nas administragoes diretas e indiretas.

DECRETA:

Artigo 1° — Fica aprovada a Instrugido Normativa do Sistema de
Recursos Humanos— SRHN®001/2016 (versio 2), no que dispoe SOBRE
PROCEDIMENTOS DE ADMISSAO DE PESSOAL EM CARGO EFETIVO
NO AMBITO DO PODER EXECUTIVO, E DA OUTRAS PROVIDENCIAS,
nos artigos 8°, inciso IV e art.10 caput, conforme nova redagiio que segue em
anexo.

Artigo 2° — Este Decreto entrard em vigor na data de sua
publicagdo, revogadas as disposi¢des em contririo.

Venda Nova do Imigrante-ES, 07 de dezembro de 2016.

Qaltlo

DALTON PERIM
Prefeito Municipal

Prefeitura Municipal de Venda Nova do Imigrante/ES
Av. Evandi Américo Comarela, 385 - Bairro Esplanada - Telefax: (28) 3456-1188
CEP 29375-000 - Venda Nova do Imigrante - ES - CNPJ: 31.723.497/0001-08 - www.vendanova.es.gov.br
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INSTRUCAO NORMATIVA DO SISTEMA DE ADMINISTRACAO DE RECURSOS HUMANOS - SRH
N2 01/2016

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

Versao: 02
Aprovag¢do em: 07 de dezembro de 2016.
Ato de aprovagdo: Decreto Normativo n2 2.672/2016.
Unidade Responsdvel: Secretaria Municipal de Administracdo
CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 12 A presente Instrugdo Normativa tem por finalidade disciplinar e padronizar a rotina
interna de controle e acompanhamento de admissdo e gerenciamento de pessoal em cargo
efetivo, com vistas a eficacia, eficiéncia e transparéncia da aplicacio dos recursos publicos, no
ambito do Poder Executivo Municipal.

CAPITULO I
DA ABRANGENCIA

Art. 22 Abrange todas as Secretarias, Geréncias, Unidades Executoras e Coordenacdo de
Recursos Humanos de competéncia do Poder Executivo do Municipio de Venda Nova do
Imigrante.

CAPITULO Il
DA BASE LEGAL
Art. 32 A presente Instrugdo Normativa tem como base legal:
I - Constituicdo Federal de 1988;
Il - Lei Municipal n® 1.115/2013;
Il - Lei Municipal n® 1.128/2014
IV = Lei Municipal n2 1.129/2014

V - Lei Municipal n? 1.065/2013
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CAPITULO IV
DOS CONCEITOS

Art. 42 Para os fins desta Instruc3o Normativa considera-se:

| = Cargo Efetivo: Cargo Publico de provimento efetivo é o que integra a carreira e é acessivel
aos brasileiros e estrangeiros na forma da lei, e que o ingresso se dard quando atendido os
pré- requisitos constantes das descri¢des dos cargos e aprovacdo em Concurso Plblico, através
de provas ou provas e titulos, de acordo com outras etapas conforme exigido em Edital.

Il — Convocagdo: Ato formal pelo qual se convoca a pessoa aprovada em Concurso Publico,
realizado pela autoridade competente, através de edital;

Ill — Nomeagdo: Ato formal pelo qual se empossa a pessoa em cargo publico, realizado pela
autoridade competente, através de portaria;

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 préprio pelo empossado ou por seu representante especialmente constituido para
este fim;

Paragrafo Primeiro. A posse somente sera realizada nos casos de investidura em cargo de
provimento efetivo ou de provimento em comissdo;

Pardgrafo Segundo. A posse somente seré efetivada apds assinatura no termo de posse pela
autoridade competente, conforme Art. 21, Inciso 12 da Lei 1.115/2013.

V - Exercicio: é o efetivo desempenho, pelo servidor publico, das atribui¢des de seu cargo;
VI - Servidor Publico: é a pessoa legalmente investida em cargo publico.
CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 52 E de responsabilidade da Secretaria Municipal de Administragio como unidade
responsavel pela Instrucdo Normativa:

I - Promover a divulgacio e implementacdo dessa Instrucdo normativa, mantendo-a
atualizada, orientar as unidades executoras e supervisionar sua aplicacdo;

Il - Promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a unidade responsavel
pela coordenacdo do controle interno, para definir as rotinas de trabalho e os respectivos
procedimentos de controle que devem ser objeto de alteragdo, atualizagdo ou expansio;

Ill- receber das demais secretarias, as solicitagdes de nomeagdo de pessoal para o exercicio de
cargo efetivo e analisar a disponibilidade de vaga para o cargo solicitado;
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IV — administrar o Plano de Cargos, Vencimentos e Carreira, relativamente a todos os cargos e
quadros de pessoal do Poder Executivo, realizando a sua manutengdo quanto as modificagdes
que forem sendo efetuadas;

Art. 62 S3o de responsabilidades das Unidades Executoras da Instrugdo normativa:

| - Atender as solicitacdes da unidade responsavel pela Instrucdo Normativa, quanto ao
fornecimento de informag6es e a participagdo no processo de atualizagdo;

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

Il - Manter a Instrucdo Normativa a disposigdo de todos os funciondrios da unidade, zelando
pelo fiel cumprimento da mesma;

IV - Cumprir fielmente as determinacdes da Instrugdo Normativa, em especial quanto aos
procedimentos de controle e quanto a padronizacdo dos procedimentos na geragdo de
documentos, dados e informacgdes.

Art. 72 Das responsabilidades da Controladoria Interna:

I - Prestar apoio técnico na fase de elaboragdo das Instrugcbes 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 eficicia dos procedimentos de controle
inerentes a cada sistema administrativo, propondo alteragdo na Instru¢do Normativa para
aprimoramento dos controles ou mesmo a formatacdo de novas Instrugées 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 Instrugdo Normativa.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS
Secdo |
Da Convocagdo, Nomeagdo, da Posse e do Exercicio

Art. 82 O procedimento de admissdo de pessoal em cargo efetivo iniciar-se-a com a solicitagao
do Secretdrio da pasta ao Secretario de Administragdo, para convocar os candidatos aprovados
em concurso publico.
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| - A Secretaria requisitante encaminhara uma correspondéncia interna, com o nome do cargo,
a Secretaria Municipal de Administracdo, onde a mesma fard a verificagdo da vacancia do
cargo pretendido, o nome e a classificacdo da pessoa aprovada em concurso publico, e
posteriormente encaminhara a solicitagdo ao Prefeito para prévia autorizacao.

Il - Sendo o ato de convocagdo/nomeagdo autorizado pelo Prefeito, sera devolvido a
Secretaria de Administracdo para as demais providéncias;

Il = A Secretaria de Administracdo encaminhard o processo de convocagdo/nomeacdo a
Procuradoria Geral do Municipio para elaboragdo do ato e posterior publicagdo nos meios
oficiais.

IV - Apds a publicagdo da convocacdo, o candidato comparecerd ao Setor de Recursos
Humanos para tomar posse no cargo. O Setor de Recursos Humanos informara os documentos
necessarios para posse e a relacdo de exames necessarios para emissdo de laudo do exame
admissional expedido por Médico do Trabalho. Os documentos serdo apresentados em copia
simples, juntamente com o0s originais, que serdo autenticados pelo Setor de Recursos
Humanos, conforme relacdo abaixo:

a) Foto 3X4 atual (original);

b) CPF (copia simples);

¢) RG (copia simples);

d) Carteira de Trabalho (cépia simples);

e) Titulo de Eleitor com comprovante de votagdo da ultima eleicdo ou Declaragdo de
regularidade junto a justica eleitoral (cdpia simples);

f) Certiddo de Nascimento ou Casamento (cdpia simples);
g) Certificado de Reservista (masculino) (cépia simples);
h) Comprovante de Residéncia (cépia simples);

i) Comprovante de Escolaridade (cdpia simples)

j) Atestado de Saude Ocupacional, emitido pelo Médico Registrado no Ministério de Trabalho
(original);

k) PIS/PASEP (caso se a pessoa ja foi cadastrada por alguma empresa ou drgdo publico);
1) Comprovante de regularidade com o 6rgdo que regulamenta a profissdo, (se for o caso).

§ 12 O aprovado tem o prazo de 30(trinta) dias contados da publicagdo do ato de nomeagado,

para tomar posse do Cargo.
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§ 22 Os documentos entregues para empossar-se do cargo fardo parte do processo de
nomeacao, onde juntar-se-a as declaragdes (anexos |, Il e |ll) e o termo de Posse (anexo IV);

§ 32 Serd tornada sem efeito a nomeagdo, quando a posse ndo se verificar no prazo legal, ou o
interessado ndo preencher os requisitos definidos no inciso |V e suas alineas e nos paragrafos §
12e § 29,

§ 42 Apbs a posse o servidor terd 15 (quinze) dias para assumir o exercicio, sendo localizado na
Secretaria de sua lotacdo. O Termo de Exercicio (anexo V) atestado pelo Secretério da pasta
serd juntado ao processo de nomeacdo do servidor.

52 Quando se tratar de posse em cargo de professor, verificada em época 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.

§ 62 Nio ocorrendo o exercicio no prazo previsto neste artigo o servidor publico sera
exonerado.

§ 72 Posteriormente montar-se-4 o processo e sera encaminhado ao Tribunal de Contas do
Estado do Espirito Santo, para registro. Apds a andlise e aprovagdo do Tribunal o processo
retornara a Prefeitura sendo arquivado na pasta funcional do servidor.

§ 82 Se o servidor publico na data de seu exercicio ndo possuir a inscricdo do PIS/PASEP, o
Setor de Recursos Humanos deverd inscrevé-lo no mesmo més ou no més seguinte pelo
Sistema do Banco Brasil/ Gestdo Pdblica/PASEP (http://www.bb.com.br)

§ 92 Concluido todas as etapas o Setor de Recursos Humanos far-se-d a pasta funcional do
Servidor, sendo composta inicialmente pelos seguintes documentos:

a) Ficha Funcional Individual;
b) Atestado de Salde Ocupacional;
¢) Documentacdo Pessoal;

d) Demais documentos produzidos posteriormente a nomeagdo e que sejam de interesse do
servidor,

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

§ 11 Os dados funcionais, bem como cdpias dos documentos pessoais sao de acesso exclusivo
dos servidores do setor de Recursos Humanos, ndo sendo disponibilizados em hipétese alguma

para outros 6rgdo ou pessoas, exceto aos 6rgdos de controle, quando solicitados.

Segdo Il
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Dos Direitos do Servidor Publico Efetivo

Art, 92 Das Licengas Médicas: Sera de competéncia do Instituto Nacional de Seguridade Social
—INSS a concessdo de licenga para tratamento de salde.

§ 12 O laudo/atestado médico deverd ser apresentado a pericia oficial do Municipio em
consonancia com o Decreto n22.403/2015, sob pena de ndo ser aceito.

§ 22 A licenca médica para servidores efetivos é de responsabilidade da Prefeitura de Venda
Nova do Imigrante nos primeiros 15 (quinze) dias consecutivos de afastamento, posterior
periodo o servidor serd encaminhado para pericia médica do Instituto Nacional de Seguridade
Social = INSS. Este prazo podera ser alterado conforme legislacdo 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, sendo proibida a acumulacdo de férias, salvo por imperiosa necessidade do
servico, atestada pela chefia imediata do servidor.

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

Il = O servidor gozarad as férias regulamentares de acordo com a conveniéncia de cada
Secretaria, ndo podendo em hipétese alguma exceder dois periodos aquisitivos de férias
vencidas.

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

Art. 11 Da Gratificacdo Natalina: O Servidor Publico Efetivo terd direito anualmente
Gratificagdo Natalina, com base no nimero de meses de efetivo exercicio no ano, na mesma

remuneragdo integral que estiver percebendo ou no valor do provento a que o mesmo fizer
jus.

| - O pagamento da Gratificacdo Natalina serd efetuado conforme a legislagdo vigente.

Il - O Servidor recebera Gratificagdo Natalina proporcional, a razdo de 1/12(um doze avos) por
més de efetivo exercicio no ano correspondente, quando se afastar do trabalho:

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

b) por motivo de licenca satide em que o servidor estiver segurado pelo Instituto Nacional de
Seguridade Social - INSS;
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c) para exercicio de mandato eletivo;

d) da ocorréncia de exoneracio ou demissdo;
e) por motivo de falecimento ou aposentadoria.

Il - No caso de posse e exercicio do servidor durante o decurso do ano civil, o pagamento do
132 vencimento, proporcionalmente aos meses de efetivo exercicio, observada as regras
estabelecidas anteriores nesta Instrugdo e as das demais leis vigentes do que trata a matéria.

Art. 12 Da Verificagdo dos Avangos: O Setor de Recursos Humanos verificard mensalmente a
manutencdo do cadastro de pessoal, controle sobre as vantagens, promog&es, adicionais e fard
as devidas inser¢des no sistema de folha. Os procedimentos sdo realizados de acordo com as
normas vigentes do que trata a matéria.

Paragrafo Unico: Os procedimentos para insercdo na folha de pagamento da progressdo,
promogdo e titulagdo, serdo efetuados apds avaliagdo e comunicacdo da Comissdo de
Desenvolvimento Funcional.

Art. 13 A exoneragdo do servidor publico, dar-se-a;
a) de oficio, por ato da autoridade competente;
b) a pedido do servidor.

| - Do Pedido de Exoneracdo: O servidor publico deverd solicitar a exoneracio mediante
preenchimento do formuldrio de requerimento no Setor de Protocolo desta Prefeitura;

Paragrafo tnico. O servidor publico que solicitar exoneragdo devera conservar-se em exercicio
até quinze dias apés a apresentacdo do pedido, caso ndo havendo prejuizo para o servico, a
critério do chefe da reparticdo, a permanéncia do servidor publico em exercicio poderé ser
dispensado.

Il - A Secretaria de Administracdo de posse do requerimento do servidor encaminhara para a
Assessoria Juridica, que fard o ato de exoneragio e apés assinado pelo Prefeito encaminhara
ao Setor de Recursos Humanos para as devidas providéncias;

Il - O Setor de Recursos Humanos calculard os direitos adquiridos pelo servidor (férias
integrais ou proporcionais, gratificagdo natalina proporcional, saldo de saldrio e outros que
couber) em forma de quitacéo.

CAPITULO VI
CONSIDERAGOES FINAIS

Art. 14 Caso o Servidor Publico efetivo exercer atividades virtualmente insalubres ou perigosas
a Secretaria de lotagdo do mesmo deve informar por meio de Comunicacdo Interna a
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Secretaria Municipal de Administracdo - Setor de Recursos humanos a fim providenciar Laudo

Médico, em conformidade com o LTCAT e suas renovacgdes posteriores.

§ 12 O Setor de Recursos Humanos encaminhard a Comunicagdo, recebida da Secretaria
pertinente, ao Técnico de Seguranga do Trabalho para averiguar se o servidor recebeu e faz
uso de Equipamento de Protecdo Individual = EPI,

§ 22 O Comunicado, de que trata o caput, devera ser encaminhado pela Secretaria pertinente
com prazo de antecedéncia de 15 (quinze) dias do inicio do fechamento da folha de
pagamento, que € dia 15 do més corrente, para que o beneficio possa ser pago no més do
comunicado.

Art. 15 Caso a pessoa nomeada comece a exercer a funcdo do cargo pretendido sem o
cumprimento de todas as etapas de nomeacgdo, o Secretdrio em questdo devera custear com
os encargos do referido servidor.

Art. 16 Os esclarecimentos adicionais a respeito desta Instrucdo poderdo ser obtidos junto 2
Unidade Central de Controle Interno — UCCI que, por sua vez, por meio de procedimentos de
auditoria interna, aferird a fiel observincia de seus dispositivos por parte das diversas
Unidades Executoras.

Art. 17 Outras recomendacfes ndo mencionadas nesta Instrucio Normativa, deverdo ser
obedecidas as demais normas vigentes.

Art. 18 Integram-se a esta Instrugdo Normativa os seguintes anexos.

a) Anexo | — modelo Declaracio de Bens;

b) Anexo Il - modelo Declaragéo que Ndo Condenagdo e de No Penalizacdo em Cargo Publico;
c) Anexo Ill — modelo Declaragdo que ndo exerce outro cargo Publico;

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

e) Anexo V — modelo Termo de Atestado de Exercicio.

Art. 19 Esta Instrugdo Normativa entrara em vigor na data de sua publicacdo.

Venda Nova do Imigrante, 07 de dezembro de 2016.
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DALTON PERIM HELEN DOLORES DELPUPO'MOYSES
Prefeito Municipal Controladora Publica Interna
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ANEXO |

DECLARACAO DE BENS

Eu, CPF n° declaro
para fins de contratagdo, sob o regime Estatutario, na
Prefeitura Municipal de Venda Nova do Imigrante, Estado do
Espirito Santo, que possuo os seguintes bens:

Venda Nova do Imigrante, de

de
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ANEXO I

DECLARACAO DE NAO CONDENAGAQ E DE NAO
PENALIZACAO EM CARGO PUBLICO

Eu, CPF n° , brasileiro (a),
declaro nao ter sofrido condenagdo definitiva por crime doloso ou

contravengao, nem penalidade disciplinar de demissdo a bem do servigo

publico no exercicio de qualquer fungao publica.

Venda Nova do Imigrante, de de
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ANEXO Il

DECLARACAQ DE NAO EXERCER CARGO PUBLICO

Eu, CPF n° . brasileiro (a),

declaro que nao respondo a processo administrativo disciplinar, nas

esferas publicas, municipal, estadual e federal, estando neste requisito

apto a firmagao do contrato.

Declaro que n&o ocupo qualquer outro cargo, emprego, funcao ou
presto servico em 6rgaos da administragao direta ou indireta do poder
publico federal, estadual ou municipal, ou que dos mesmos esteja
afastado por motivo de licenga remunerada, nao exercendo qualquer
atividlade que caracterize acumulagao na forma da Lei, ou ainda
incompatibilidade de horarios com o cargo que exercerei.

Venda Nova do Imigrante, de de
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ANEXO IV
TERMO DE POSSE E COMPROMISSO

Termo de posse que assina , para o cargo de

, conforme resultado do concurso piblico 5

homologado em , devendo assumir suas funcoes no dia
A partir desta data , fica empossado (a) no cargo de
o (a) sr.(a) , comprometendo-se a desempenhar

suas fungdes com honradez, zelo e dedicagdo aos deveres e atribui¢des inerentes ao

mesmo e ao servigo publico municipal.

Venda Nova do Imigrante, de de

Prefeito Municipal \@/
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ANEXO V

TERMO DE EXERCICIO

Atesto, para fins de inclusdo na Folha de Pagamento, que
0(8)  SF(@)..rereerreecreermrresiersseereis st nomeado(a) por meio da

portaria n° , de /| , publicada no mural de publicagdes Oficiais da

Prefeitura de Venda Nova do Imigrante e bem como no site www.vendanova.es.gov.br,

no dia / / , apos empossado(a) no cargo efetivo da respectiva Carreira,

entrou em exercicio nesta data.

Venda Nova do Imigrante, de de

Secretario Municipal da

Servidor
Testemunhas:
Nome: Nome
CPF: CPF:



