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INSTRUCAO NORMATIVA DO SISTEMA DE ADMINISTRAGAO DE RECURSOS HUMANOS - SRH
N2 03/2015

DISPOE SOBRE A ADMISSAO DE PESSOAL PARA O EXERCICIO DE CARGO COMISSIONADO E
FUNGAO GRATIFICADA NO AMBITO DO PODER EXECUTIVO, E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

Versdo: 01
Aprovacao em: 07 de agosto de 2015.
Ato de aprovagdo: Decreto Normativo n2 2.442/2015.
Unidade Responsavel: Secretaria Municipal de Administracdo
CAPITULO I
DA FINALIDADE

Art. 12 A presente Instrucdo Normativa tem por finalidade disciplinar e padronizar a rotina
interna de controle e acompanhamento de admissdo de pessoal para ocupar cargo
comissionado e de funcao gratificada, com vistas a eficacia, eficiéncia e transparéncia da
aplicagdo dos recursos publicos, no ambito do Poder Executivo Municipal.

CAPITULO II
DA ABRANGENCIA

Art. 22 Abrange todas as Secretarias e Setores do Poder Executivo do Municipio de Venda
Nova do Imigrante.

CAPITULO Ill
DA BASE LEGAL

Art. 32 A presente Instrugdo Normativa baseia-se legalmente nos seguintes instrumentos:
I - Constituicdo Federal de 1988;
Il - Lei Municipal n2 1.115/2013 — Estatuto dos Servidores Publicos Municipais;
Il - Lei Municipal n® 666/2005;
IV — Lei Municipal n® 1.065/2013;
V — Resolucdo n? 227/2011 do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo.

CAPITULO IV

DOS CONCEITOS
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Art. 42 Para os fins desta Instrugdo Normativa considera-se:

I - Cargo Comissionado: Cargo de provimento de confian¢a do Prefeito, de livre nomeacdo e
exoneracao, podendo ser ocupado por servidor publico de carreira, ou ndo, empossado por
meio de ato de nomeacao;

Il - Nomeacdo: Ato formal pelo qual se empossa a pessoa em cargo publico, realizado pela
autoridade competente;

lll = Funcdo Gratificada: Cargo exercido exclusivamente por servidores ocupantes de cargo
efetivo, de carater provisdrio, empossado mediante ato de designacao.

IV — Posse: é o ato de aceitagdo expressa das atribuicbes, deveres e responsabilidades
inerentes ao cargo publico, com compromisso de bem-servir, formalizando com a assinatura
do termo préprio pelo empossado;

Paragrafo Unico: A posse somente serd realizada nos casos de investidura em cargo de
provimento efetivo ou de provimento em comissao.

V = Servidor Publico: é a pessoa legalmente investida em cargo publico.
CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 52 E de responsabilidade da Secretaria Municipal de Administracdo como unidade
responsavel pela Instru¢do Normativa:

I - Promover a divulgacdo e implementagdo dessa Instrugdo normativa, mantendo-a
atualizada, orientando as unidades executoras e supervisionar sua aplicagao;

Il - Promover discussGes 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 alteracdo, atualizacdo ou expansao.

lll- receber das demais secretarias, as solicitagdes de nomeagdo de pessoal para o exercicio de
cargo comissionado e de funcdo gratificada e analisar a disponibilidade de vaga para o cargo
solicitado;

Art. 62 S3o responsabilidades das Unidades Executoras da Instrugdao normativa:

I - Atender as solicitagdes da unidade responsdvel pela Instrugdo Normativa, quanto ao
fornecimento de informacdes e a participacdo no processo de atualizagao;

Il - Alertar a unidade responsavel pela Instru¢do Normativa sobre alteragdes que se fizerem
necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizagdo, tendo em Vvista,
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principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e aumento da eficiéncia
operacional;

lll - Manter a Instrugao Normativa a disposi¢cdo de todos os funcionarios da unidade, velando
pelo fiel cumprimento da mesma;

IV - Cumprir fielmente as determinac¢des da Instrucdo Normativa, em especial quanto aos
procedimentos de controle e quanto a padronizacdo dos procedimentos na geracdo de
documentos, dados e informacdes.

Art. 72 Das responsabilidades da Controladoria Interna:

| - Prestar apoio técnico na fase de elaboragdo das Instrucdes Normativas e em suas
atualizacOes, 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 eficicia dos procedimentos de controle
inerentes a cada sistema administrativo, propondo alteracdo na Instru¢do Normativa para
aprimoramento dos controles ou mesmo a formatagao de novas Instrugées Normativas;

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 Instrucdo Normativa.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS
Secgao |
Da nomeagao

Art. 82 A Secretaria interessada, tendo necessidade de pessoal, devera solicitar, por meio de
Correspondéncia Interna ou de oficio, a Secretaria de Administracdo, para verificacdo da
disponibilidade de vagas e a legalidade da nomeagdo, apds o processo serd encaminhado ao
Prefeito para autorizagdo e efetivagao da nomeagao.

I — Sendo o ato de nomeacdo autorizado pelo Prefeito, sera devolvido a Secretaria de
Administracdo para as demais providéncias;

Il = Apds a elaboragdo e assinatura do ato de nomeagdo, o mesmo serd publicado no site da
prefeitura e no mural, e encaminhado cdpia ao Setor de Recursos Humanos e a Secretaria
requisitante para os demais procedimentos;

lll - A pessoa nomeada serd encaminhada ao Setor de Recursos Humanos, onde recebera a
lista dos documentos obrigatodrios, efetivagdo da nomeacgao, que deverdo ser entregues neste
mesmo setor.
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§ 12 - Os documentos pessoais necessarios para a nomeagao sao:
a) Foto 3X4 atual (original);

b) CPF (cépia simples);

¢) RG (copia simples);

d) Carteira de Trabalho (cépia simples);

e) Titulo de Eleitor com comprovante de votagdo da Ultima eleicdo e/ou Declaragdo de
regularidade junto a Justica Eleitoral (copia simples);

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

1) Comprovante de Escolaridade (cépia simples);

j) PIS/PASEP (caso se a pessoa ja foi cadastrada por alguma empresa ou érgdo publico)(copia
simples).

k) Comprovante de regularidade com o drgdo que regulamenta a profissao, (se for o caso).
1) Termo de posse (Anexo |);

m) Declaracdo de Bens (ANEXO Il);

n) Declaracdo que Ndo Condenacdo e de Nao Penalizagdo em Cargo Publico (ANEXO ll1);

o) Declaracdo de ndo acumulagdo de cargos publicos (ANEXO IV);

p) Declaracdo de Dependentes para Fins de Imposto de Renda (ANEXO V).

§ 22 - Os documentos necessarios para o recebimento do Salario familia sdo:

a) Certiddo de Nascimento (cdpia simples);

b) Cartdo de Vacina (até 6 anos) (cdpia simples);

c¢) Declaracdo da escola (de 6 a 14 anos).

§ 32 - Para conferéncia da veracidade das cdpias deverdao ser apresentados os originais dos
documentos descritos nos § 12 e 22 deste artigo.

§ 42 - A ndo apresentacdo de qualquer documento obrigatério, impede a continuidade do
processo de nomeacao.
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§ 52 - Apds a conferéncia dos documentos apresentados pela pessoa nomeada e de posse do
cargo, o setor de Recursos Humanos procedera com o preenchimento da Ficha Funcional e a
inclusdo do mesmo no Sistema de Cadastro de Pessoal e Folha de Pagamento;

§ 62 Concluida 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 (se for o caso);
¢) Documentacdo Pessoal;

d) Demais documentos produzidos posteriormente a nomeacgdo e que sejam de interesse do
servidor.

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

§82 Os dados funcionais, bem como cépias dos documentos pessoais sdo de acesso exclusivo
dos servidores do setor de Recursos Humanos, ndo sendo disponibilizados em hipdtese alguma
para outros 6rgao ou pessoas, exceto aos 6rgados de controle quando solicitado.

Secgao Il
Dos Direitos do Servidor Publico Comissionado

Art. 92 Das Licencas Médicas: Sera de competéncia do Instituto Nacional de Seguridade Social
—INSS a concessdo de licenca para tratamento de saude.

§ 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 comissionados efetivos e ndo efetivos é de
responsabilidade da Prefeitura Municipal de Venda Nova do Imigrante os primeiros 15 (quinze)
dias consecutivos de afastamento, posterior periodo o servidor serda encaminhado para pericia
médica do Instituto Nacional de Seguridade Social — INSS. Este prazo podera ser alterado
conforme legislagdo federal.

Art. 102 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, na hipdtese de necessidade do servigo atestado pela chefia imediata.

I - 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;
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Il — O servidor gozara as férias regulament;res de acordo com a conveniéncia de cada
Secretaria, ndo podendo em hipdtese alguma exceder dois periodos aquisitivos de férias
vencidas.

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

Paragrafo Unico: Ficam excluidos deste artigo os Agentes Politicos.

Art. 112 Da gratificacdo natalina: o servidor publico comissionado tera direito anualmente a
gratificacdo natalina, com base no nimero de meses de efetivo exercicio no ano, na mesma
remuneracdo integral que estiver percebendo ou no valor do provento a que o mesmo fizer
jus.

I - O pagamento da gratificacdo natalina sera efetuado conforme a legislacao vigente.

Il - O Servidor recebera a gratificagdo natalina proporcional, a razdo de 1/12(um doze avos) por
més de efetivo exercicio no ano correspondente, quando:

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

b) por motivo de licenca saide em que o servidor estiver segurado pelo Instituto Nacional de
Seguridade Social — INSS;

¢) para exercicio de mandato eletivo;
d) da ocorréncia de exonera¢do ou demissao;
e) por motivo de falecimento ou aposentadoria.

lll - No caso de posse e exercicio do servidor durante o decurso do ano civil, o pagamento da
gratificacdo natalina, proporcionalmente aos meses de efetivo exercicio, observada as regras
estabelecidas anteriores nesta Instrugao e as das demais leis vigentes do que trata a matéria.

Secgao lll
Da Exoneragao
Art. 122 A exoneracdo de cargo em comissdo e a dispensa de fungao gratificada dar-se-a:
a) de oficio, por ato da autoridade competente;

b) a pedido do servidor.
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| - Do Pedido de Exoneracdo: O servidor ocupante de cargo em comissdo devera solicitar a
exoneracdo, na secretaria em que estd lotado, mediante preenchimento do pedido de
exoneragao;

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

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

lll - O Setor de Recursos Humanos calculard os direitos adquiridos pelo servidor (férias
integrais ou proporcionais, 132 vencimento proporcional, saldo de salario e outros que couber)
em forma de quitacao.

Secao IV
Da Fungao Gratificada

Art. 132 A designacdo do servidor publico efetivo para o exercicio de funcdo gratificada é
atribuida ao Prefeito municipal, mediante solicitacdo das Secretarias de lotacdo do servidor.

Art. 142 A designacdo para funcgdo gratificada vigorara a partir da data da publicacdo do
respectivo ato, competindo a autoridade a que o servidor ficar subordinado, dar-lhe exercicio
imediato, independentemente de posse.

Art. 152 Apds todos os procedimentos sera encaminhado o ato de designacdo do servidor ao
Setor de Recursos Humanos para inclusao da Gratificagdo no Sistema de Folha de Pagamento.

CAPITULO VII
CONSIDERACOES FINAIS

Art. 162 Caso o Servidor Publico Comissionado exercer atividades virtualmente insalubres ou
perigosas a Secretaria de lotagdao do mesmo deve informar por meio de Comunicagao Interna a
Secretaria Municipal de Administracdo a fim providenciar Laudo Médico, em conformidade
com o LTCAT e suas renovagdes posteriores.

Art. 172 Caso a pessoa nomeada comece a exercer a fungao do cargo pretendido sem o
cumprimento de todas as etapas de nomeagao, o Secretdrio em questao devera custear com
os encargos do referido servidor.

Art. 182 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
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auditoria interna, aferird a fiel observancia de seus dispositivos por parte das diversas
Unidades Executoras.

Art. 192 Outras recomendac¢Ges ndo mencionadas nesta Instrucdo Normativa, deverdo ser
obedecidas as demais legislagGes vigentes.

Art. 202 Integram-se a esta Instrugcdo Normativa os seguintes anexos.

a) Anexo | — modelo Termo de Posse;

b) Anexo Il — modelo Declaracido de Bens;

c) Anexo lll — modelo Declaragdo que Nao Condenagdo e de Ndo Penalizacdo em Cargo Publico;
d) Anexo IV — modelo Declaracdo que ndo exerce outro cargo Publico;

e) Anexo V — modelo Declaracdo de Dependentes para Fins de Imposto de Renda.

Art. 212 Esta Instrucdo Normativa entrara em vigor na data de sua aprovacao.
Venda Nova do Imigrante, 07 de agosto de 2015.

DALTON PERIM HELEN DOLORES DELPUPO MOYSES
Prefeito Municipal Controladora Publica Interna
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TERMO DE POSSE

Aos do més de do ano de dois mil e , hesta
Secretaria, perante o Secretdrio Municipal de ,
verificou-se a posse do(a) servidor(a)
no cargo de , homeado(a) através do Decreto N2

de de de 20, publicado no Site e no Mural da
Prefeitura no dia de de 20 e preenchendo as exigéncias para

investidura no referido cargo. O(a) empossado(a), que comprova ndo se enquadrar nas
proibicdes contidas nas Constituicdes Federal, Estadual e Municipal e Leis Complementares,
obedecendo as normas estatutdrias, assumiu o compromisso solene de cumprir bem e
fielmente os deveres e as atribui¢cdes que lhe sdo inerentes, em virtude da fungdo publica que
passara a exercer, e apresentou, com a Declaragdo de Bens que constituem o seu patriménio ,
todos os demais documentos em lei exigidos. E, estando conforme, foi lavrado o presente
Termo que vai assinado por quem de direito.

Venda Nova do Imigrante (ES), de de

Secretario Municipal de Empossado
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ANEXO I

DECLARACAQO DE BENS

Eu, CPF n° declaro
para fins de contratacdo, sob o0 regime Estatutario, na
Prefeitura Municipal de Venda Nova do Imigrante, Estado do
Espirito Santo, que possuo o0s seguintes bens:

Venda Nova do Imigrante, de

de
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ANEXO I

DECLARACAO DE NAO CONDENACAO E DE NAO
PENALIZACAO EM CARGO PUBLICO

Eu, CPF n° , brasileiro (a),

declaro nao ter sofrido condenacédo definitiva por crime doloso ou

contravencao, nem penalidade disciplinar de demissao a bem do servigo

publico no exercicio de qualquer funcao publica.

Venda Nova do Imigrante, de de
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ANEXO IV

DECLARACAO 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 firmacao do contrato.

Declaro que n&o ocupo qualquer outro cargo, emprego, funcdo ou
presto servico em 6rgados da administracdo direta ou indireta do poder
publico federal, estadual ou municipal, ou que dos mesmos esteja
afastado por motivo de licenca remunerada, nao exercendo qualquer
atividade que caracterize acumulagcdo 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 V
DECLARACAO DE DEPENDENTES PARA FINS DE IMPOSTO

DE RENDA
Nome do Declarante:
CPF Estado Civil Matricula:
Endereco: Cep
Bairro Cidade Tel.
N2 de | Nome Completo do Dependente Relacdo Data de
Ordem Dependéncia Nascimento

Cientes da proibicdo da deducdo de um mesmo dependente por ambos os cdnjuges,
declaramos sob as penas da Lei, que as informagdes aqui prestadas sdo verdadeiras e de nossa
interia responsabilidade ndo cabendo a Prefeitura de Venda Nova do Imigrante nenhuma
responsabilidade perante a fiscalizagdo.

Venda Nova do Imigrante, de de

Declarante Conjuge

(*) Sempre que ocorrer alteragdo nessa declaracdo a mesma devera ser renovada.
(**) Em caso de adoc¢do e/ou guarda de menores e dependéncia de genitores e/ou outros,
anexar cdpia do documento legal que determinou a dependéncia.




