PREFEITURA DE pONCEIQAO DA BARRA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
CONTROLADORIA GERAL MUNICIPAL

INSTRUGAO NORMATIVA N° 004

DISPOE SOBRE O PROCEDIMENTO DE
MANUTENGAO DE CADASTRO DE PESSOAL E
CONTROLE SOBRE VANTAGENS, PROMOGOES
E ADICIONAIS.

Versao: 01
Data de Aprovacéao: 25/ Mar. /2015
Ato de Aprovacéao: Decreto n° 4.660/ 2015

Unidade Responsavel: Secretaria Municipal de Administracdo — Setor de Recursos

Humanos

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1° A presente Instrugdo Normativa trata dos procedimentos de manutengéo
do cadastro de pessoal e controle sobre vantagens, promogdes e adicionais que

Ihes sao devidos de acordo com a legislagdo municipal em vigor.

CAPITULO Il
DA ABRANGENCIA

Art. 2°  Abrange a estrutura do Setor de Recursos Humanos da Administracéo
Direta e Indireta, enquanto unidades responsaveis, e todas as unidades da estrutura

organizacional respectiva, que participe como unidade executora, em especial.

Paragrafo unico — Os érgédos da administragdo indireta que se constituirem 6rgéos
gestores de orgamentos proprios, adaptara ao seu ambito de atuagao, as rotinas e

procedimentos ora estabelecidos.
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CAPITULO Il
DOS CONCEITOS
Art. 3°  Para fins desta Instrugdo Normativa entende-se por:

I — vantagens pecuniarias: aquelas que sao pagas ao servidor a titulo de
indenizagdes, gratificacdes ou adicionais e ndo serdo computadas, nem acumuladas

para efeito de concessao de quaisquer outros acréscimos pecuniarios;

Il — promogado: considera-se a passagem do servidor efetivo de seu padrdo de
vencimento para outro, imediatamente superior, dentro da classe a que pertence, a

ser concedido mediante avaliagao de desempenho;

lll — progressao: considera-se a passagem de um padr&o para outro imediatamente
superior, dentro da mesma classe e do mesmo nivel, mediante avaliacdo periddica

de desempenho profissional.

CAPITULO IV
DA BASE LEGAL

Art. 4° O fundamento juridico encontra-se respaldado Constituicdo Federal de
1988; Lei Complementar Federal n° 101/2000, Instrugdo Normativa TCEES n°
227/2011, Lei Organica do Municipio de Conceigdo da Barra - LOM; Estatuto dos
Servidores Publicos — Lei Municipal n° 2.052/99; Plano de Cargo dos Servidores
Publicos do Municipio — Lei n® 2201/2003; Plano de Cargos dos Servidores do
Magistério Municipal — Lei n° 2.202/2003; Lei Complementar Municipal n° 27/2011
que institui o Sistema de Controle Interno Municipal e Instrugdo Normativa SCI n°

001/2012 e demais normas especificas ou gerais aplicaveis a matéria.

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES
Art. 5° E de competéncia da Unidade Responsdvel:

I — promover divulgar e implementar a diretrizes estabelecidas nesta Instrugao

Normativa, mantendo-a atualizada;
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Il — orientar as Unidades Executoras e supervisionar sua aplicagao;

lll — promover discussdes técnicas com as Unidades Executoras e com a Unidade
Responsavel pelo Controle Interno, para definir as rotinas de trabalho e os
respectivos procedimentos de controle que devem ser objeto de alteracéo,

atualizagao ou expansao;
IV — elaborar fluxograma dos procedimentos e atividades a serem adotados.
Art. 6° Sao responsabilidades das Unidades Executoras:

I — atender as solicitagdes da Unidade Responsavel pela Instrugdo Normativa,

quanto ao fornecimento de informacgdes e a participagcéo no processo de atualizagao;

Il — alertar a Unidade Responsavel pela Instrucdo Normativa sobre alteragcdes que se
fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizagéo, tendo em
vista, principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento

da eficiéncia operacional;

lll — manter a Instrugdo Normativa a disposicao de todos servidores da Unidade,

velando pelo fiel cumprimento da mesma;

IV — cumprir fielmente as determinagdes da Instrucado Normativa, em especial quanto
aos procedimentos de controle e quanto a padronizagdo dos procedimentos na

geracéo de documentos, dados e informagdes.
Art. 7° Sao responsabilidades da Unidade Central de Controle Interno:

| — prestar apoio técnico por ocasiao das atualizagbes da Instrugdo Normativa, em
especial no que tange a identificacdo e avaliagcdo dos pontos de controle e

respectivos procedimentos de controle;

Il — avaliar a eficacia dos procedimentos de controle, através da atividade de

auditoria interna;

lll — propor alteragdes na Instrugdo Normativa para aprimoramento dos controles.

CAPITULO VI

DOS PROCEDIMENTOS
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Art. 8° Compete ao Setor de Recursos Humanos, proceder a atualizagdo do
cadastro de servidores sempre que ocorrerem fatos ou pela confirmacao de direitos
na forma prevista em lei e mantera atualizado seus arquivos, para fins de consulta,

exame, conferéncia e anotacgoes.

Art. 9° Devera o Secretario onde o servidor estiver lotado, informar ao Setor de
Recursos Humanos, qualquer alteracdo no local de trabalho e no horario, dentre

outras informagdes pertinentes a vida funcional do servidor.

Art. 10  Sera mantido atualizado o cadastro de agentes publicos, registrando-se

direitos e fatos, dentre as quais:

| — férias;

Il - licencas;

lll — faltas justificadas ou injustificadas;
IV — afastamentos;

V — promocgoes;

VI — progressoes;

VIl — adicionas por tempo de servigo;
VIl — gratificagbes;

IX — produtividades;

X — demais vantagens previstas nos planos de cargos e carreira dos servidores

publicos do municipio.

Art. 11 Os procedimentos de manutengdo do cadastro de pessoal e controle
sobre vantagens, promogdes e adicionais iniciar-se-a com a solicitacédo do Servidor,

protocolizada no Setor de Protocolo da Prefeitura Municipal.

§1°. O servidor deve encaminhar a solicitagdo formal, instruida com os documentos
comprobatérios, a Secretaria Municipal de Administracdo — Setor de Recursos

Humanos.

§2°. Excetua-se a necessidade desta solicitacdo as seguintes vantagens que tem
procedimentos distintos:
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| — gratificacéo pela prestacao de servigos extraordinarios;
Il — adicional por tempo de servigo;

lll — adicional de férias;

IV — adicional noturno;

V — 13° vencimento.

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

requerimento protocolizado na Prefeitura.

Art. 12 O Setor de Recursos Humanos de posse da solicitagdo de controle sobre
vantagens, promogdes e adicionais, deve proceder analise técnica reunindo
documentos comprobatérios remetendo a posterior a Procuradoria Geral do

Municipio para sanar duvidas, se necessario.

§1°. Caso a solicitagdo em anadlise atenda a todos os pré-requisitos previstos em
Lei, sera encaminhada a Assessoria de Governo para expedir portaria de

reconhecimento do direito.

§2°. Caso os autos nédo estejam instruidos com todos os documentos
comprobatdrios, 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, promogdes e adicionais, deve-se solicitar ao servidor e ou a unidade

responsavel para sanar o vicio no prazo maximo de 15 dias.

§4°. Realizada a alteragdo do cadastro do servidor, devera o Setor de Recursos

Humanos anexar as copias dos documentos, na pasta individual do servidor.

CAPITULO VI
DAS CONSIDERAGOES FINAIS
Art. 13  Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderédo ser

obtidos junto a Unidade Responsavel.
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Art. 14 O Controle Interno, por sua vez, através de procedimentos de auditoria
interna, aferira a fiel observancia de seus dispositivos a serem cumpridas pela
Unidade Responsavel e pelas Unidades Executoras da estrutura administrativa da

Prefeitura Municipal.

Art. 15 A inobservancia das normas estabelecidas nesta Instru¢cdo Normativa
pelos agentes publicos acarretara instauracdo de processo administrativo para
apurar responsabilidade, conforme rege o Estatuto do Servidor Publico Municipal e

demais sangdes previstas na legislagcao pertinente a matéria em vigor.

Sala da Controladoria Geral Municipal, sede administrativa da Prefeitura Municipal
de Conceicdo da Barra, Estado do Espirito Santo, aos vinte e cinco dias do més de

marg¢o do ano de dois mil e quinze.

Gabriela Santos da Silva
Setor de Recursos Humanos
Matricula n° 9646

Bernardo Petterle Rosa
Subsecretario de Administragao
Matricula n°® 10737

Luiz Fernando de Andrade Silva
Secretario Municipal de Administragao
Matricula n® 10229

Claudia Regina Vieira da Cunha
Controladora Geral Municipal
Matricula n°® 402

Homologada na forma definida no art. 13, IX da IN- SCI n® 001/2012, através do
Decreto n° 4.660, de 25 de margo de 2015.

Jorge Duffles Andrade Donati
Prefeito Municipal
Matricula n°® 9937
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