CAMARA MUNICIPAL DE PINHEIROS

Estado do Espirito Santo
General Rondon, 37, Centro, Pinheiros — ES, CEP 29980-000.
Tele fax: (27) 3765-1437; 3765-2318 e 3765-2234 (Presidéncia).
E-mail: camaramunicipaldepinheiros@bol.com.br
CNPJ (MF): 28.494.664/0001-73

RESOLUCAO N° 090/2015
De 23 de marco de 2015

“Aprova a instrucdo normativa do Sistema de Recursos
Humanos - SRH n° 01/2015, que dispde sobre procedimentos
de admisséo de pessoal da Camara Municipal de Pinheiros. ”

ALBERIONE CORDEIRO DE CARVALHO, Presidente da Céamara
Municipal de Pinheiros, no uso das prerrogativas que lhe sdo conferidas pela Lei
Organica Municipal e Regimento Interno Cameral e objetivando a operacionalizagéo

do Sistema de Controle Interno no ambito do Poder Legislativo Municipal.

FAZ SABER que a Camara Municipal de Pinheiros/ES, aprovou e o
Presidente PROMULGA a seguinte RESOLUCAO:

Art.1° - Fica aprovada a Instrucdo Normativa SRH n°. 01/2015, de
responsabilidade do Setor de Contabilidade, que dispde sobre procedimentos de

admissao de pessoal da Camara Municipal de Pinheiros.

Art. 2° - Esta Instrugdo Normativa devera ser observada pelas unidades

gue integram a estrutura organizacional da Camara Municipal de Pinheiros.

Art. 3° - Caberd ao Setor de Contabilidade e a Unidade Central de
Controle Interno prestar esclarecimentos e orientacdes a respeito da aplicacdo desta

Instrucdo Normativa.
Art. 4° - Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua publicagéo.
PUBLIQUE-SE E CUMPRA-SE.

Sala das Sessdes da Camara Municipal de Pinheiros/ES
Em 23 de marco de 2015.

ALBERIONE CORDEIRO DE CARVALHO
Presidente
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INSTRUCAO NORMATIVA SRH N°. 01/2015

Verséo: 01
Aprovacdo em: 23 de marco de 2015
Ato de aprovacdo: Resolucdo n° 090/2015

Unidade Responsavel: Setor de Contabilidade

| — FINALIDADE

Estabelecer normas e procedimentos para controlar as atividades relativas ao
cadastro e registro da vida funcional do servidor e preparacdo da folha de
pagamento com 0 objetivo de padronizar as rotinas do Sistema de Recursos
Humanos da Camara Municipal de Pinheiros.

Il — ABRANGENCIA
Abrange todas as unidades que integram a estrutura organizacional da Camara
Municipal de Pinheiros/ES que dao origem aos procedimentos da administracéo de

pessoal.

[l — CONCEITOS

1. Administracdo de Pessoal: Trata das rotinas de pessoal, tendo sob sua
responsabilidade a administracdo dos eventos burocraticos decorrentes dos vinculos

de trabalho.

2. Admissdo: E o ingresso de servidor aos quadros da Administracdo Publica. A

admissdo compreende a nomeagao, a posse e 0 exercicio.

3. Exoneracéo: E o ato administrativo constitutivo que tem por escopo a extin¢do da

relacdo juridico-funcional entre o servidor e a Camara Municipal de Pinheiros. A
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exoneracao pode ser motivada a pedido, por iniciativa do proprio servidor, ou ex

officio pela Administracéo Publica.

3. Demissdo: E o ato administrativo que determina a quebra do vinculo entre o
Poder Publico e o servidor, possui carater punitivo, quando do cometimento de falta
funcional pelo servidor, podendo inclusive desdobrar-se em demissdo (pura e

simples) e demissao a bem do servigo publico.

4. Afastamento: Caracteriza-se como afastamento a dispensa temporaria do

exercicio integral das atividades inerentes ao cargo;

5. Horas Extraordinarias : Sao horas trabalhadas excedentes ao periodo normal

definido por legislacéo.

6. Cargos Publicos: Sao as mais simples e indivisiveis unidades de competéncia a
serem expressadas por um agente, previstas em numero certo, com denominacéo
propria, retribuidas por pessoas juridicas do Direito Publico e criadas por lei. Os
cargos publicos sdo acessiveis aos brasileiros que preenchem o0s requisitos
estabelecidos em lei, assim como aos estrangeiros, na forma da Constituicdo

Federal, conforme art. 37, | e Il.

7. Funcdo de confianca: E de livie nomeacdo e exoneracdo da autoridade
competente, representa um acréscimo salarial — geralmente na forma de
“gratificacdo” — paga ao servidor efetivo. A designacéo de funcédo de confianca néo

constitui situacdo permanente e sim vantagem pelo exercicio da funcao.

8. Cargo comissionado: E de livie nomeac&o e exoneracdo podendo ser exercido
por qualquer pessoa, mesmo que nao seja servidor publico de qualquer Poder ou
esfera da Federacdo. A mesma autoridade competente para nomear € competente

para, a seu critério, exonerar o servidor ocupante de cargo comissionado.

9. Concurso Publico: E o meio utilizado pela Administracdo para selecionar,
impessoal e igualitariamente, candidatos a cargos de provimento efetivo. O concurso

publico sera de provas ou de provas e titulos, de acordo com a natureza e a
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complexidade do cargo, na forma prevista na Constituicdo Federal, conforme

disposto no art. 37, Il. Observados 0s principios constitucionais que regem o tema.

10. Convocacdo: E o ato por meio do qual a Administragdo convoca candidato
aprovado em concurso publico, para comparecer ao local por ela designado e

satisfazer exigéncias previstas em edital.

11. Provimento: E a forma de acesso para cargo plblico com a designacéo de seu

titular;
12. Exercicio: E o efetivo desempenho das atribuicdes do cargo;

13. Nomeac&o: E ato formal de provimento em cargo publico em caréater efetivo ou

em comissao, realizado pelo Presidente da Camara;

14. Posse: E o ato de investidura em cargo publico, por meio de ato solene, em que
a autoridade competente e 0 nomeado assinam o respectivo termo do qual constam
as atribuicdes, os deveres, as responsabilidades e os direitos inerentes ao cargo

ocupado.

15. Cumulacédo de Cargos: E o exercicio concomitante e ilicito de dois cargos
publicos pelo mesmo servidor, desde que haja compatibilidade de horarios, e se
trate de dois cargos de professor, ou de um cargo de professor com outro técnico ou
cientifico, ou ainda de dois cargos privativos de profissionais de saude, com

profissdes regulamentadas.

16. Vencimento: E a retribuicdo pecuniaria pelo exercicio de cargo publico, com

valor fixado em lei.

17. Remuneracdo: E o montante composto pelo vencimento do cargo acrescido dos

adicionais e gratificacfes aos quais o servidor faz jus.

18. Subsidio: E a retribuicdo pecuniaria exclusiva, fixada em parcela Unica, vedado
0 acréscimo de qualquer gratificacdo, adicional, abono, prémio, verba de

representacao ou outra espécie remuneratoria.
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IV — BASE LEGAL
» Constituicdo Federal de 1988;
* Lei Federal 4320/64;
* Lei Complementar 101/2000;
» Legislacao do Imposto de Renda e Previdéncia;
* Lei Municipal 1194/ 2014;
e CLT - Consolidacéo das Leis do Trabalho;
e Instrucdo Normativa n°® 31/2014 do TCEES.

V — DAS RESPONSABILIDADES
1.Compete ao responsavel pelo setor da contabilidad e produzir os seguintes

documentos:

a) O valor bruto da folha
E o valor especifico de cada item que envolve a folha, como por exemplo,
apropriacdo das férias, apropriacdo do 13° salario, salarios a pagar, férias pagas,

etc.

b) A apropriacdo das férias
A cada més registrado uma despesa referente a %2 avos que € o valor das férias que
o funcionario tem direito a cada més trabalhado. Observar que as férias

correspondem ao valor da remuneragéo mais 1/3.

c) A apropriacao do INSS patronal
Realizar o langcamento por competéncia do INSS patronal sobre férias e 13° Salério,
além da folha mensal.

d) Liquidacéo da folha de pagamento
Observar antes do pagamento do servidor o relatério do controle de ponto, ou outro

meio de comprovacao de frequéncia de trabalho.
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2. Compete ao responsavel pelo setor de contabilida  de enviar, imediatamente,

ao Setor de Patriménio:

a) Relacao dos servidores exonerados
Ato necessario para garantir a identificacdo e a recuperacdo dos bens patrimoniais
gue porventura estiverem sob responsabilidade do servidor exonerado, primando

pela protecédo do patriménio publico.

b) Relac&o dos servidores exonerados e nomeados em outra funcéo

Ato necessario para garantir o termo de posse dos bens transferidos ao servidor.

3. Compete ainda ao setor de contabilidade:
a) Providenciar e manter copia em registro magnético ou eletrdnico, (banco de
dados) de todos os movimentos cadastrais dos servidores da Camara em lugar

seguro.

b) Esclarecer todas as duvidas sobre legislagfes vigentes ao Servidor Publico da

Camara quando o mesmo necessitar.

c) Manter arquivo proprio de toda legislacdo e documentos pertinentes aos Recursos
Humanos, tais como: Leis Municipais do 6rgdo, Leis de reajuste e revisdo geral,
instrucbes do INSS, pareceres juridicos, Constituicdo Federal e Lei Organica do

Municipio.

d) Manter controle e arquivamento por ordem cronolégica de recolhimento das

contribuicdes previdenciarias.

e) Manter relatério e controle por ordem cronolégica de recolhimento das
contribuigcdes do Imposto de Renda dos servidores da Camara Municipal.

f) Emitir aos servidores declaracdo de recolhimentos antes do periodo de declaracéo

do Imposto de Renda.
g) Providenciar o recolhimento do FGTS dos servidores efetivos.

h) Atualizar anualmente ou quando sofrer alteracdes as tabelas do INSS e IRRF.
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1) Verificar mensalmente a lista de presenca dos vereadores nas sessbes

legislativas, as faltas nao justificadas devem ser descontadas.

j) Conferir mensalmente o relatério do ponto eletrénico dos servidores da Camara
Municipal se ndo hé registro do ponto, nao justificado.

VI - DOS PROCEDIMENTOS

1. Da nomeacéao de cargo comissionado
A nomeacdo para cargos em comissao, cujas caracteristicas sdo o desempenho de
funcdes relativas a direcdo, chefia e assessoramento devera obedecer as

disposicfes desta instru¢cdo normativa.

A documentacdo exigida para ocupar o0s cargos de direcdo, chefia e

assessoramento devera ser encaminhada ao setor de contabilidade.

O Setor de Contabilidade cadastra em sistema informatizado de folha de
pagamento, mantendo por meio documental, as fichas individuais de assentamento

funcional.

Os cadastros deverao ser mantidos sempre atualizados, registrando as alteracoes

funcionais verificadas.

Os documentos que deverdo ser apresentados serdo 0s mesmos descritos no item
2, capitulo VI desta Instrucdo Normativa, porém de acordo com a Lei Municipal n°®
1148/2013 devera ser apresentado também certiddo negativa criminal, antecedentes
criminais e declaracdo, por escrito, de que tem ciéncia das restricdes previstas na

mencionada lei.

2. Da nomeacéao de cargo efetivo
A Administragcdo Publica convocara respeitando a ordem de classificagdo e numero
de vagas previstas na lei, obedecendo as normas de publicidade do ato (jornal local,

estadual, diario oficial e meio eletrdnico).
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O candidato convocado se apresenta ao setor de contabilidade portando a
documentacdo necessaria, conforme edital do concurso, para que seja efetivada a

posse.

O Setor de Contabilidade cadastra em sistema informatizado de folha de
pagamento, mantendo por meio documental, as fichas individuais de assentamento

funcional contendo cépia dos seguintes documentos:

» Cédula de identidade;

» Cartdo do CPF;

* Quitagao com o servi¢co militar (homens)

» Certiddo de nascimento ou casamento;

e Certidao de nascimento dos filhos e comprovante de frequéncia na escola dos
filnos menores de 18 anos e respectiva caderneta de vacinacdo para 0s
menores de 05 anos;

» Copia da carteira de trabalho (pagina inicial e verso)

» Cartdo do PIS/PASEP

» Comprovante de endereco atualizado;

e Foto 3x4 (duas);

» Documento comprobatorio dos requisitos do cargo de opcao, de acordo com o
edital do concurso, exemplo carteira de motorista, cursos especificos, etc.

» Diploma do curso correspondente devidamente registrado;

* Registro do Conselho Regional (no caso de profissées regulamentadas);

» Declaracao de aptidao para o Servi¢co Publico (laudo médico);

» Declaracao de ndo acumulo de cargo;

* Declaracao de bens e valores que constituem se patrimonio;

» Em caso de penséo alimenticia, copia do acordo ou sentenga do juiz.

Todo processo de admisséo para cargo efetivo devera ser encaminhado ao Tribunal
de Contas do Estado do Espirito Santo, conforme Instrugcdo Normativa n® 31/2014 do
TCEES.
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3. Controle do registro funcional de cargo efetivo

Todos os servidores serdo cadastrados em sistema informatizado contendo todos
documentos necessarios para atender a geracao e informes de tabelas, e também
deverd ser mantido por meio documental em pastas individuais de registro funcional

contendo os documentos necessarios.

Os cadastros deverao estar sempre atualizados, registrando-se as alteracdes

funcionais que por acaso existirem.

4. Da Rescisao
O setor de contabilidade recebera a solicitacdo de exoneragéo, seja por iniciativa do
servidor ou por iniciativa da Camara Municipal, devidamente pelo superior

hierarquico e Chefe do Poder Legislativo, no caso de servidores efetivos.

O Presidente da Camara deve emitir ato de exoneracéo e providenciar a publicacdo

e encaminhar ao setor de contabilidade para o registro.

O setor de contabilidade devera comunicar ao setor de patriménio o desligamento do
servidor a fim de que se identifique e recupere bens patrimoniais que porventura
esteja sob a guarda do servidor exonerado. Caso os bens ndo sejam localizados
devera o processo ser remetido ao Presidente da Camara para que adote as

medidas cabiveis.

A contabilidade realiza no sistema informatizado de folha de pagamento o processo
rescisorio, encaminha para empenho, liquidacdo e pagamento, emite o termo de
rescisdo e recolhe assinaturas, dando quitacdo as verbas rescisorias, finalizando o

processo.

5. Da Folha de pagamento
Na elaboracdo da folha de pagamento dos servidores o setor de contabilidade
deverd promover o controle individualizado de todas as verbas remuneratérias e

descontos legalmente previstos, referentes a:

a) Vencimento: valor fixado pela lei para cada cargo;
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b)

d)

f)

)

Adicional por merecimento ou antiguidade: o servidor de cargo efetivo
tera direito a um acréscimo de 3% a cada intersticio de 04 (quatro) anos,
podendo alcancar até o maximo de 30%, conforme dispde a Lei Municipal
n° 1.194/2014.

Por servigo extraordinario:  servico prestado mediante determinacdo do
Presidente da Céamara devidamente justificado, acrescida de no minimo
50% da hora norma, podendo ser utilizado o sistema de compensacao de
horario. O exercicio de cargo em comissdo ou funcdo gratificada exclui a

remuneracao por servigo extraordinario.

Noturno: Entende-se por hora noturna aquela executada entre as 22 horas

de um dia e as 5 do dia seguinte.

Férias: as férias devidas aos servidores serdo concedidas nos dozes
meses subsequente ao periodo subsequente. Confirmado pelo setor de
contabilidade o direito de gozo de férias, a remuneracédo do servidor sera

acrescida de 1/3 (um terco).

13° salario: o setor de contabilidade devera processar o pagamento,

proporcional aos meses trabalhados no més do aniversario do servidor.

Funcéo gratificada: podera ser concedido ao servidor desde que haja lei

autorizativa.

6. Descontos

a) Previdenciario: os descontos obedecem a tabela com percentuais definida pelo

Regime de Previdéncia Geral (INSS), sendo estas cadastradas em sistema

informatizado de Folha de Pagamento.

b) Imposto de Renda Retido na Fonte (IRRF): obedece a tabela com percentuais

de descontos e incidéncias definidas em Lei especifica da Receita Federal, sendo

estas cadastradas em Sistema Informatizado de folha de pagamento.
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c) Pensdo Alimenticia: mediante determinacdo da justica ou por autorizacdo do
proprio servidor, o setor de contabilidade procede ao lancamento do valor a ser
descontado do servidor para se repassado ao beneficiario conforme constante no

mandando judicial.

d) Por falta sem justificativa: o servidor perdera a remuneracao dos dias que faltar

0 servi¢o sem justificativa e sera conferido no relatorio do ponto eletrénico.

e) Outros: mediante lei e/ou autorizacdo expressa do servidor poderdo ser
efetivados outros descontos em folha de pagamento, que ndo incidam 6nus ao
erario. Esses recolhimentos serdo repassados as instituicbes que deram origem ao

procedimento.

7. Dos afastamentos (atestado)

E de responsabilidade do servidor a protocolizacdo do atestado médico. A
contabilidade recebe os atestados e verifica se ha atestados anteriores que possam
vir a compor o prazo para envio a previdéncia observando o periodo previsto na

legislacao federal para o auxilio doenca

8. Das penalidades aplicadas em processo administra  tivo disciplinar
Aplicada a penalidade pela autoridade competente, o processo devera ser enviado a
contabilidade para registro, arquivo e descontos ou procedimentos de demissao se

for o caso.

9. Da capacitacdo de servidores

Os cursos de capacitagdo poderdo ser presenciais e & distancia, treinamentos em
servico, grupos formais de estudo, palestras, seminarios, desde que contribuam para
a atualizacéo profissional e o desenvolvimento do servidor e sejam compativeis com

as necessidades institucionais da Camara Municipal de Pinheiros.

10. Da contratacao temporaria
Cabera contratacdo por tempo determinado apenas nos casos que tenham a
finalidade de atender a necessidade temporaria de excepcional interesse publico.
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O Presidente da Camara devera convocar aos candidatos, respeitando a ordem de
classificacdo para que os mesmos apresentem os documentos para assinatura do

contrato administrativo temporario.

Os documentos exigidos para contratacdo de designacdo temporaria Sao 0s

mesmos descritos no item 2.capitulo VI desta Instrugcdo Normativa.

Os documentos séo recebidos e conferidos pelo setor de contabilidade que

preenchera uma ficha funcional de cadastro de servidor e elaborara o contrato.

O contrato devera ser impresso em duas vias, sendo uma entregue ao servidor e

outra anexada aos documentos do servidor.

No caso de exoneragao por término do contrato temporario o pagamento da rescisao
devera ser observado os dispositivos contidos na legislacdo vigente que dispde

sobre contratac&o de pessoal pro tempo determinado.

VIl - CONSIDERACOES FINAIS:

1. Os casos omissos nesta Instrucdo Normativa serdo resolvidos pela Unidade
Central de Controle Interno, Setor de Contabilidade e Procuradoria Legislativa

observando as normas previstas na CLT.

2. Qualquer irregularidade que ndo possa ser sanada pelo Setor de Contabilidade
deverd ser comunicada imediatamente a Unidade Central de Controle Interno para

adocéao das providéncias cabiveis, sob pena de responsabilidade solidaria.
3. Esta Instru¢cdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacao.

Céamara Municipal de Pinheiros, 23 de margo de 2015.

ALBERIONE CORDEIRO DE CARVALHO
Presidente da Camara Municipal de Pinheiros
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