MUNICIPIO DE SAO MATEUS
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

INSTRUGAO NORMATIVA SRH N°, 004/2014 - NORMAS E PROCEDIMENTOS A SEREM
ADOTADOS NA MANUTENGAO DO CADASTRO DE PESSOAL E CONTROLE SOBRE
VANTAGENS, PROMOGOES E ADICIONALIS.

Versdo: 01
Aprovacg¢do em: 30/07/2014.
Ato de aprovagdo: Decreto Municipal n® 7.390/2014.

Unidade Responsdvel: Secretaria Municipal de Administrac&o (SMAD).

Unidades Executoras: A SMAD através da Assessoria de Controle de Pessoal e da
Secdo de Desenvolvimento e Confrole de Pessoal, bem como todas as divisdes e
respectivas Unidades Gestoras da estrutura organizacional da administracdo
PUblica Direta e das entidades da administracdo Indireta, por tratar de érgdos
gestores de orcamentos proprios, adaptardo ao seu dmbito de atuacdo as rotinas e
procedimentos quando na execugdo de agdes ligadas a esta Instrucdo Normativa
(IN).

I - FINALIDADE

Esta Instru¢do Normativa tem por finalidade disciplinar e padronizar a rotina interna
de controle e acompanhamento dos procedimentos de manutencdo do cadastro
de pessoal e controle sobre vantagens, promogdes e adicionais, com vistas &
eficacia, eficiéncia e transparéncia da aplicagdo dos recursos pUblicos, no &@mbito
do Poder Executivo Municipal.

Sem prejuizo das atribuicdes definidas no art. 46 da Lei n° 1.192/2012 e suas
alteragdes, o Controlador Geral do Municipio recomenda & SMAD, bem como as
diversas Unidades Gestoras, que observem os procedimentos constantes nesta IN no
desempenho de suas fungdes. E, o Sistema de Controle Interno recomenda &
Assessoria de Controle de Pessoal, a adogdo dos procedimentos na prética de suas
atividades constantes no item 5.6 da IN SRH n° 001/2014 e desta IN, sem prejuizo das
atribuicdes estabelecidas na lei de estrutura organizacional do Municipio e na lei de
Plano de Cargos e Carreiras.

Il - ABRANGENCIA

Esta Instrugcdo Normativa abrange a SMAD como unidade responsdvel, através da
Assessoria de Controle de Pessoadl e da Secdo de Desenvolvimento e Controle de
Pessoal, bem como todas as divisdes e respectivas Unidades Gestoras - UG:
Secretarias, Fundos e Autarquias.

Cada UG da estrutura organizacional da Administragdo PuUblica Direta e das
enfidades da administragdo Indireta exercerd as atividades afetas a sua
administra¢cdo direta, de modo a assegurar a plena eficiéncia e eficacia, de forma
desconcentrada com planejamento, coordenacdo, delegagdo de competéncia,

controle e prestacdo de contas. Diin/
1



MUNICIPIO DE SAO MATEUS
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

Ill - CONCEITOS
Para fins desta Instrucdo Normativa considera-se:

3.1. Instrugdo Normativa (IN): Documento que estabelece os procedimentos a
serem adotados objetivando a padronizacdo na execucdo de atividades e rotinas
de trabalho.

3.2. Administragdo PuUblica Municipal: Denominacdo dada aos 6rgdos da
administragdo direta, autarquias e fundacdes instituidas ou mantidas pelo
Municipio.

3.3. Secretaria Municipal de Administragdo: Orgdio diretamente ligado ao Chefe do
Poder Executivo e tem por finalidade coordenar, planejar e executar as atividades
de gestdo administrativa e de desenvolvimento de recursos humanos, coordenar os
processos de compras e licitagdes, executar outras atividades afins visando garantir
o pleno funcionamento da Administracdo Direta e Indireta do Poder Executivo e
promover seu constante aprimoramento organizacional.

3.4. SMAD: Sigla denominativa da Secretaria Municipal de Administracéo.

3.5. Assessoria de Controle de Pessoal: £ a unidade da estrutura organizacional
ligada diretamente a Secretaria Municipal de Administracdo.

3.6. Coordenadoria Municipal da Coniaderia Geral: £ um érgdo vinculado a
Secretaria Municipal de Finangas, cuja atribuicdo é de acompanhar a despesa
com pessoal, educagdo e sadde, observando se as mesmas est&o de acordo com
a Lei de Responsabilidade Fiscal.

3.7. Se¢do de Desenvolvimento e Controle de Pessoal: E um setor diretamente
ligado a Assessoria de Controle de Pessoal da SMAD.

3.8. SRH: Siglas denominativas do Sistema de Adminisiro(;éo de Recursos Humanos.
3.9. Servidor: £ a pessoa legalmente investida em cargo publico.

3.9.1. Estatutdrios: Sdo as pessoas fisicas que ingressam na carreira pUblica por meio
de concurso publico para cargo efetivo. SGo regidos por meio de estatuto - Lei n°
237, de 02/09/1992, com contribuicdo em RPPSSM ou RGPS. S&o considerados:

a) Servidores em estdgio probatério: Aqueles que acabam de ingressar na carreira
publica por meio de habilitagdo em concurso publico para provimento de cargo
efetivo e estdo em periodo de avaliagcdo de competéncias.

b) Servidores estdveis: Aqueles que j& passaram pelo estdgio probatdrio e sdo
estdveis no servico publico.

3.9.2. Tempordrios: Pessoas fisicas que exercem funcdo publica por meio de
contrato tempordario de frabalho regido pela Consolidacdo das Leis Trabalhistas ~

CLT com contribuicdo em RGPS.
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3.10. Cargo Pdiblico: conjunto de atribuicdes e responsabilidades previstas na
estrutura organizacional da Administracé&o Direta e das entidades da administracdo
Indireta que devem ser cometidas a um servidor.

3.11. Cargo Efetivo ou Vitalicio: aquele a ser preenchido por meio de prévia
aprovagdo em concurso puUblico de provas ou de provas e titulos, respeitada a
ordem de classificacdo dos habilitados e o prazo de validade do certame.

3.12. Cargo em Comissdo: aquele declarado em lei de livie nomeacdo e
exoneragdo, cujo provimento ddé-se independente de aprovacdo em concurso
publico, destinado somente &s atribuicdes de direc&o, chefia e assessoramento,
caracterizando-se pela transitoriedade da investidura.

3.13. Fungdo de confianga: exercida exclusivamente por servidores ocupantes de
cargos efetivos.

3.14. Nomeagdo: o ato formal de provimento em cargo pUblico em cardter efetivo
ou em comissdo, redlizado pelo Prefeito Municipal.

3.15. Posse: a investidura no cargo publico mediante a aceitac@o expressa das
atribuicdes, deveres e responsabilidades inerentes ao cargo, formalizada com a
assinatura do Termo de Compromisso de Posse pela autoridade competente e pelo
empossado.

3.16. Exercicio: £ o efetivo desempenho das atribuigdes do cargo ou funcdo de
confianga, portanto, o inicio do desempenho legal das fungdes do servidor e da
aquisico do direito & contagem do tempo de servico e a contrapresta¢cdo
pecunidria devida pelo Poder Pdblico.

3.17. Carreira: possibilidade de crescimento no cargo efetivo ocupado, através de
progressdes horizontais e verticais por desenvolvimento profissional;

3.18. Grupo: conjunto de cargos publicos com os mesmos requisitos de ingresso
quanto & escolaridade;

3.19. Subgrupo: subconjunto de cargos de um gfupo, segundo a naturezaq,
complexidade e exigéncia de habilidades e experiéncia para o seu desempenho.

3.20. Classe: posicdo salarial em sentido vertical na Tabela de Vencimentos,
representado por algarismos romanos;

3.21. Referéncia: posicdo salarial em sentido horizontal na Tabela de Vencimentos,
representado por letras;

3.22. Vencimento ou Vencimento Base: E a retribuicdo pecunidria pelo efetivo
exercicio do cargo publico, de acordo com o valor fixado em Lei.

3.23. Remuneragdo: E o vencimento do cargo efetivo, acrescido das vantagens
pecunidrias permanentes estabelecidas em lei. Por vantagens sdo entendidas as
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gratfificagdes e adicionais que podem ser percebidas junto ao vencimento sem, no
entanto, ser a ele incorporadas.

3.24. Vantagens: sdo entendidas as gratfificagcdes e adicionais que podem ser
percebidas junto ao vencimento sem, no entanto, ser a ele incorporadas.

3.25. Progressdo Horizontal: passagem do servidor de uma referéncia para outra
superior na Tabela de Vencimentos, no mesmo cargo, grupo e subgrupo a que
pertence.

3.26. Progressdo Vertical: passagem do servidor de uma classe para outra superior
na Tabela de Vencimentos, no mesmo cargo, grupo, subgrupo e referéncia a que
pertence;

3.27. Retribuicdo por exercicio em fungdo de direcdo, chefia ou assessoramento: E
a retfribuicdo pecunidria ao servidor invesiice em funcdo de direcdo, chefia e
assessoramento.

3.28. Indenizagdo ao erdrio: E a reparagdo de dano através de pecuUnia. Em se
tratando da indenizagdo ao erdrio nd&o poderdo ser efetuadas em parcelas mensais
superiores a 10% (dez) por cento da remuneracdo ou provento.

3.29. Reposicdo ao erdrio: E a restituicdo de valores percebidos de forma indevida.
No caso de reposicdo, esta serd feita em uma Unica parcela desde que o
pagamento indevido tenha sido pago no més anterior ao processamento da folha.

3.30. Gratificagdo: Sdo as vantagens pagas como incentivo e que perfazem a
remuneracdo do servidor.

3.31. Abono Permanéncia: E o incentivo pago ao servidor que, preenchendo os
requisitos para a aposentadoria voluntéiic: apte wor continuar em atividade, de
que tratam o § 19 do art. 40 da CF, 0 § 5° do art. 2° e 0 § 1° do art. 3° da EC ne
41/2003.

3.32. RGPS: Siglas denominativas do Regime Geral de Previdéncia Social.

3.33. RPPSSM: Siglas denominativas do Regime Préprio de Previdéncia Social do
municipio de S&o Mateus, em extingcdo.

3.34. Unidade Executora: SGo todas as demais divisdes e respectivas secretarias da

estrutura organizacional do Poder Executivo, abrangendo as Administragdes Direta
e Indireta que se submeterdo a esta IN.

IV — BASE LEGAL E REGULAMENTAR

4.1. Legislagdao Federal:
a) Constituicdo de 1988; 4

b) Lei n° 4.320/1964 e suas alteragdes ~ Lei das Financas PUblicas;
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c) Lein®8.112/1990 - Lei dos Servidores PUblicos ederais;

d) Lei Complementar n® 101/2000 - Lei de Responsabilidade Fiscal.

e) NR 15 - Atividades e Operagdes Insalubres — Portaria MTb n° 3.214/1978;
f) NR 16 — Atividades e Operacdes Perigosas — Portaria GM n° 3.214/1978.

4.2. Legislagdo Estadual:

a) Resolugdo do TCEES n° 261/2013 - Regimento Interno do Tribunal de Contas do
Estado do Espirito Santo e suas alteracdes;

b) Resolugdo do TCEES n° 227/2011 - Sistema de Controle Interno da administracdo
Pdblica. (Alterada pela Resolugcdo n° 257/2013);

¢) Lei Complementar n® 46/1994 - Regime Juridico dos Servidores Civis do Estado do
Espirito Santo.

4.3. Legislagdo Municipal:

a) Lei n° 01/1990 — Lei Orgénica;

b) Lei n® 237/1992 - Estatuto do Servidor Pubiic.o Municipal de S&o Mateus/ES:;

c) Lein®. 1.192/2012 e suas alteracdes — Estrutura Administrativa;

d) Lei Complementar n°. 068/2013 - Sistema de Controle Interno:

e) Lei Complementar n® 073/2013 - Plano de Cargos e Carreiras do Quadro Técnico
Administrativo da PMSM-ES;

f) Lei Complementar n° 074/2013 - Plano de Cargos e Carreiras do Magistério
PuUblico Municipal de S&o Mateus;

g) Lei Complementar n° 075/2013 - Plano de Cargos e Carreiras do Quadro de
Profissionais do Fundo Municipal de Sadde;

h) Instrugcdes Normativas do SRH n° 001, 002, 003 e 005 de 2014:

i) Demais legislagdes e normas aplicdveis ao assunto, inclusive as de ambito interno.

V — RESPONSABILIDADES
5.1. Do Orgédo Central do Sistema Administrativo (Unidade Responsdavel) - SMAD:

5.1.1. Promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a unidade
respons@vel pela coordenagdo do controle interno, para definir as rotinas de
trabalho e identificar os pontos de controle dos respectivos procedimentos de
controle, objeto desta IN;

5.1.2. Obter a aprovagdo da IN, apds submeté-la & apreciacdo da unidade de
controle interno e promover a divulgagdo e implementacéo;

5.1.3. Manter atuadlizada, orientar as dreas executoras e supervisionar a aplicacdo
desta IN;

5.1.4. Exercer o acompanhamento sobre a efetiva observ@incia das normas e
procedimentos quanto & manutencdo do cadastro de pessoal e controle sobre
vantagens, promocdes e adicionais.

5.2. Das Unidades Executoras: : Q@K
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5.2.1. No desempenho das atribvicée:z da SMADR, caberd & ASSESSORIA DE
CONTROLE DE PESSOAL:

5.2.1.1. Atender ds solicitagdes da unidade responsdvel pela IN, quanto co
fornecimento de informagdes e a participacdo no processo de atualizacé&o;

5.2.1.2. Alertar a unidade responsdvel — SMAD sobre alteracdes que se fizerem
necessdrias nas rotinas de trabalho, objetivando sua otimizacdo, tendo em vista,
principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento da
eficiéncia operacional;

5.2.1.3. Manter a IN & disposi¢cdio de todos os funciondrios da unidade, zelando pelo
fiel cumprimento da mesma;

5.2.1.4. Cumprir fielmente as determinacdes desta IN, em especial quanto cos
procedimentos de controle quanto & padronizacdo na geracdo de documentos,
dados e informagdes provenientes da marniitencdo do cadastro de pessoal e
controle sobre as vantagens, promocdes e adicionadis.

5.2.1.5. Proceder o exame de questSes relativas a direitos, vantagens, deveres,
responsabilidades e outros aspectos do regime juridico do pessoal, solicitando o
parecer da Procuradoria Administrativa da PGM nos casos em que se necessite
firmar jurisprudéncia ou fazer indagagdes juridicas com maior profundidade;

5.2.1.6. Promover a constante atualizacdo dos registros funcionais e financeiros dos
servidores municipais;

§.2.1.7. Promover a orientacdo normativa, a supervisdo técnica, a fiscalizacdo, a
execugdo e o controle das atividades de administrag@o e pagamento de pessoal
do Poder Executivo Municipal;

5.2.1.8. Planejar, juntamente a drea afim. o revisdo e a manutenc@o do plano de
cargos e saldrios e as atividades de controle de pessodl;

5.2.1.9. Controlar a situagdo do pessoal a disposicdo, em suspensd@o contratual e
outros afastamentos;

5.2.1.10. Coordenar as atividades relacionadas & avaliacdo de cargos e
desempenho de servidores, fornecendo os subsidios necessdrios ao
desenvolvimento dos trabalhos;

5.2.1.11. Administrar as atividades das dreas ligadas ao Departamento de Recursos
Humanos;

5.2.1.12. Aprovar os processos de transferéncia, requerimento, memorandos,
certiddes e outros;

5.2.1.13. Promover a inspegdo meédica dcs carvidores para efeito de admissdo,
licenga, aposentadoria e outros fins legais. %
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5.2.2. No desempenho das atribvicbes da SMAD, caberd & SECAO DE
DESENVOLVIMENTO E CONTROLE DE PESSOAL.

5.2.2.1. Registrar os atos inerentes d admissdo, bem como todos aqueles que
impliquem em alteracdo da vida funcional do servidor;

5.2.2.2, Controlar a frequéncia dos servidores;

5.2.2.3. Controlar a escala de férias dos servidores dos diversos drgdos;

5.2.2.4. Manter arquivo do assentamento funcional dos servidores;

5.2.2.5. Preparar folha de pagamento e outros documentos referentes & pessoal;
5.2.2.6. Promover o registro e controle dos beneficios concedidos aos servidores;

5.2.2.7. Responsabilizar-se pela apresentagdo de documentos exigidos pelos érgdos
trabalhistas e previdencidrios;

5.2.2.8. Prestar informagdes sobre beneficio e assisténcia dos servidores aos drgé&os
competentes;

5.2.2.9. Manter-se atualizado sobre a legislacdo trabalhista bem como aquelas
relacionadas ao recolhimento, pagamentos, encargos e contribuicdes sociais;

§.2.2.10. Promover, em conjunto com os diversos departamentos municipais, o
incentivo e a orientagdo quanto &s anotagdes nas fichas funcionais, sejam de
ordem positiva ou negativa;

5.2.2.11. Zelar pela ética quanto ao sigilo das informagdes que circula, na secdo.
5.3. Da Controladoria Municipal Interna e Auditoria - Controladoria Interna:

5.3.1. Avdliar a eficdcia dos procedinenion de conircie inerentes ao Sistema de
Administrag@o de Recursos Humanos (SRH), propondo alteracdes nas Instrucdes
Normativas para aprimoramento dos controles ou mesmo a formatacdo de novas
Instru¢des Normativas, através da atividade de auditoria interna.

5.4. Da Procuradoria Administrativa — Procuradoria Geral:

5.4.1. Andlisar processos pertinentes de direitos e vantagens dos servidores da
administragdo direta quanto a legalidade e emitir parecer juridico, caso necessario;

5.4.2. Propor atudlizagdes nas legislacdes de pessoal dos quadros da administracdo;

5.4.3. Emitir pareceres nos processos de pessoal.

VI - DOS DIREITOS E DAS VANTAGENS Q%/
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6.1. SGo prerrogativas dispostas na legislacdo vigente a que fazem jus os servidores
mediante o cumprimento de determinados requisitos. Compreendem o
vencimento, remuneracdo ou provento, as licengas, os afastamentos, as
concessdes e a aposentadoria.

6.1.1. Os servidores publicos municipais, nos termos do art. 53 da Lei n°® 237/92 com
suas alteracdes terdo direito a:

a) Piso salarial proporcional & extensdo e & complexidade do trabalho;

b) Irredutibilidade do saldrio salvo o exposto em contrdrio na lei, em decisdo judicial
ou acordo coletivo;

c) Décimo terceiro saldrio com base na remuneracdo integral ou no valor da
aposentadoria;

d) Remunerag¢do do frabalho noturno surzciiar & do diurno;

e) Saldrio familia para os seus dependentes;

f) Durag@o do frabalho normal ndo superior a oito horas didrias e quarenta e quatro
semanais;

g) Remuneragcdo do servigo extraordindria superior, no minimo, em cinqUenta por
cento & normal;

h) Gozo das férias anuais remuneradas com percentual de 50%(cinqienta por
cento), acrescidas ao saldrio normal a todos os vencimentos;

i) Licengas as gestantes conforme disposto no art. 97 desta Lei;

j) Licenca paternidade, nos termos fixados em Lei;

k) Redugdo dos riscos inerentes ao trabalho, por meio de normas de sadde, higiene
e seguran¢a do trabalho;

I) Adicional de remuneragdo para as atividades penosas, insalubres ou perigosas,
na forma da Lei. O direito ao adicional de insalubridade ou periculosidade cessa
com a eliminagdo das condigcdes ou dos riscos que deram causa a sua concessdo;
m) Proibi¢do de qualquer discriminacdo no tocante a saldrio e critérios de admissdo
do trabalhador portador de deficiéncia,

n) A livre associagdo profissional ou sindical, observado o art. 8° da CF;

o) Os servidores ter@o direito ao vaie transporte, ficando a Municipalidade, a
Camara Municipal, as Autarquias e Fundagdes com a ajuda de custo equivalente &
parcela que exceder a é % (seis por cento) de seu saldrio bdsico;

p) Cada servidor terd direito a receber do poder pUblico, no ato do recebimento
do seu saldrio, uma cdpia de seu contfra cheque, discriminando o montante pago
bem como os seus descontos;

q) Os vencimentos, vantagens ou qualquer parcela remuneratdria dos servidores,
que forem pagos com atraso, serdo corrigidos monetariamente pelos indices oficiais
aplicdveis;

r) A lei assegurard aos servidores da Administracdo publica direta, das Autarqguias e
das fundagdes PUblicas, a isonomia de vencimentos para cargos de atribuicdes do
mesmo poder ou entre servidores dos poderes Executivo e Legislativo ressalvadas as
vantagens de cardter individual e as relativas & natureza e ao local de trabalho;

s) A servidora gestante ou lactante serd cicstada, enauanto durar a gestacdo e a
lacta¢cdo, das operagdes e locais previstos neste artigo, exercendo suas atividades
em local salubre e em servico ndo penoso e Ndo perigoso.
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6.1.1.1. Nos termos do Art. 116 da Lei n® 237/92 com as alteracdes trazidas pela Lei
Complementar n° 082/2014, além do vencimento, poderdo ser pagas ao servidor as
seguintes vantagens:

a) indenizagoes;

b) gratificacoes;

¢) adicionais.

6.1.1.2. Constituem indenizagcdes ao servidor:

a) gjuda de custo;

b) didrias;

c) auxilio-tfransporte;

d) dificil acesso;

e) producdo medica;

f) indenizacdo por quilometragem;

g) prémio relativo &s agdes da Vigil@ncia sanitdria, obras e posturas;
h) auxilio-alimentacao;

i) férias-prémio convertida em pecuinia;

j) abono pecunidrio de parcela de férias ndo gozadas;

k) férias n&o gozadas por ocasidio da rescisdo, na perda da condicdo de servidor;
I) outros previstos em Lei especifica.

6.1.1.3. Além do vencimento e das vantagens previstas na Lei n° 237/92 com as
alteracdes, serdo deferidos aos servidores as seguintes retribuicdes, gratificacdes e
adicionais:

a) pelo exercicio de fun¢cdo de direcdo chefia e assessoramento;

b) gratificagcdo nataling;

¢) adicional pela prestacdo de servico extraordindrio;

d) adicional noturno;

e) adicional pelo exercicio de atividades insalubres, perigosas ou penosas;

f) adicional de férias;

g) adicional por tempo de servico;

h) pelo exercicio de cargo de provimenio etri coimissAo;

i) por regime especial de trabalho;

j) outros, relativos ao local ou & natureza do trabalho.

6.1.1.3.1. As gratificagdes pecunidrias que tratam a presente Lei Complementar n°
082/2014 servirdo de base de cdlculo somente para gratificacdo de férias e de 13°
(décimo terceiro) saldrio.

6.1.1.3.2. As gratificagdes pecunidrias atribuidas nesta Lei Complementar n°

082/2014, ndo poderdo ser incorporadas ao vencimento bdsico do servidor e nem
se incorporard para estabilidade financeira.

Vil - PROCEDIMENTOS
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7.1.1. A manutengdo do cadastro de pessoal sera coordenada pela Assessoria de
Controle de Pessoal as atividades de cadastramento funcional dos servidores
municipais, bem como a apuragcdo e o controle do tempo de servico e constante
atualizacdo dos registros funcionais e financeiros dos servidores municipais, para os
fins de direito.

7.1.1.1. A Secretaria onde estiver lotado o servidor informar a Assessoria de Controle
de Pessoal qualquer alteragdo no hordrio ou local de trabalho, e outras informacdes
pertinentes a vida funcional do servidor.

7.1.1.2. Os cadastros deverdo ser. mantidos atualizados, registrando as alteracdes
funcionais, tais como:

a) férias;

b) licencas;

¢) faltas justificadas e injustificadas;

d) afastamentos;

e) promocgoes;

f) progressdes;

g) adicionais por tempo de servico;

h) gratificagdes;

i) indenizacdes;

j) produtividades;

k) pendlidades;

I) e todas as vantagens previstas na Lei n° 237/92 com suas alteracdes e demais
legislacdes aplicaveis & matéria.

7.1.1.3. O inicio, a suspensdo, a interrupcdo e o reinicio do exercicio serdo
registrados no assentamento individual do servidor.

7.1.1.4. Ao entrar em exercicio, o servidor deve apresentar ao érgdo competente,
0s seguintes elementos necessdrios ao seu assentameanto individual:

a) Certiddo de Nascimento ou Casaniento;

b) Cédula de Identidade;

c) Cartdo do CPF;

d) Comprovante de escolaridade, com habilitacdo exigida para o cargo;

e) Comprovante de nacionalidade;

f) Certiddo de nascimento dos filhos;

g) NUmero de dependentes;

h) Quitacdo com o Servico Militar (hemens);

i) Registro no Conselho Regional (ho caso de profissdes regulamentadas);

j) Atestado Médico de Saude;

k) Carteira de Motorista (conforme exigéncia do cargo);

I) Declaracdo de ndo acumulagdo de cargos, ou aposentadoria;

m) Declarag¢do de Bens;

n) Outros que estiverem presentes no edital do Concurso ou Processo Seletivo.

7.1.2. Da Folha De Pagamento

H
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7.1.2.1. Na elaboragdo da Folha de Pagamento dos servidores a Assessoria de
Controle de Pessoal deverd promover o controle individualizado de todas as verbas
remuneratdérias legalmente previstas, refercriizs 2

a) Vencimento;

b) Indenizacdes;

c) Gratificacdes;

d) Adicionais.

7.1.2.2. O periodo de efetividade para a folha de vencimentos serd apurado pela
Assessoria de Confrole de Pessoal, conforme cronograma de datas para coleta
(ponto digital) e envio da frequéncia, enviado através de Circular aos Secretdrios
das Unidades Gestoras, considerando:

a) As justificativas e os atestados deverdo ser langados a cada final de més junto
com a enfrega dos pontos manuais.

b) Os atestados deverdo ser entregues no dia posterior & data de emissdo.

¢) Ndo recebendo as justificativas ou atestados no prazo, serd considerado falta.

d) Langcados todos os atestados e justificativas de auséncia de registro do ponto,
deverd ser emitida a folha de pagamento nara conferéncia.

e) Apuradas as faltas ndo justificadas, atestacos e horas extras, estas deverdo ser
langadas no sistema de folha.

7.1.2.2.1. Apds a execucdo de todos os procedimentos da efetividade, deverd&o ser
emitidos relatdrios.

7.1.2.3. A Assessoria de Controle de Pessoal verificard mensalmente as vantagens,
promogdes, adicionais e fard as devidas insercdes no sistema de folha.

7.1.3. Dos Beneficios
7.1.3.1. Os Beneficios que serdo concedidos ao servidor sdo:

7.1.3.1.1. Aposentadoria - o afastamento remunerado do servidor dos quadros de
servico publico ativo, em razdo da idade, da condicdo fisica ou do tempo em que
prestou servico.

a) Invalidez — o encaminhamento é feito pelo ao Secretdrio de Administracdo ou
pelo Gestor do RPPSSM e comunicado a Assessoria de Controle de Pessodl
encaminhado para que seja feito quitacdo resciséria e emissdo de portaria do
afastamento.

b) Voluntariamente - por solicitac&o do servidor diretamente ao Secretdrio de
Administragcdo ou ao Gestor do RPPSSM para avaliagcdo da possibilidade de
concessdo, apds, encaminhado & Assessoria de Controle de Pessoal para
procedimentos citados acima. Ocorrendo situagdo de solicitagcdo de
aposentadoria pelo RGPS, procede & quitagdo resciséria apds confirmacdo do INSS
sobre a concessdo do beneficio. Ocorrendo situagcdo de solicitacdo de
aposentadoria pelo RPPSSM, procede a anotagdo na Ficha Funcional do servidor,
apds confirmagdo do TCEES sobre a concessdo do beneficio.

7.1.3.1.2. Auxilio Doenga - A Assessoria de Controle de Pessoal envia os atestados
médicos superiores a 30 (trinta) dias de ofastamento para o Gestor do RPPSSM no

11
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caso de servidores efetivos com direitos adquiridos; e, atestados médicos superiores
a 15 (quinze) dias para o INSS para o caso dos demais servidores. Efetua os
procedimentos de afastamento e retorno no Sistema Informatizado de Folha de
Pagamento.

7.1.3.1.3. Saldrio Familia - A Assessoriu Jo “ontiole de Pessoal cadastra os
dependentes que fazem que tenham direito ao beneficio no Sistema Informatizado
de Folha de Pagamento, que processard os valores conforme tabela oficidl.

7.1.3.1.4. Auxilio Maternidade - A Assessoria de Controle de Pessoal recebe a
solicitagdo do afastamento e envia para RPPSSM no caso de servidoras efetivas e
para o INSS para as demais servidoras. Efetua os procedimentos de afastamento e
retorno no Sistema Informatizado de Folha de Pagamento.

7.1.3.1.5. Controle dos repasses - A Assessoria de Controle de Pessoal manterd
registro individual dos repasses mensais a titulo de auxilios feitos pelo RPPSSM,
através de relatdrios e guias de recolhimentos emitidos pela prépria instituicdo.

7.1.4.2. Do Abono Permanéncia

7.1.421. O abono de permanéncio ¢ o incentivo pago ao servidor que,
preenchendo os requisitos para a aposentadoria voluntéria, opte por continuar em
atividade. Os Requisitos sdo:

a) Servidor que apds 31/12/2003, preencha todos os requisitos para aposentadoria
volunt&ria com provento integral, opte por permanecer em atividade e tenha:

a.1) é0 (sessenta) anos de idade e 30 (frinta) anos de contribuic&o, se homem:

a.2) 55 (cinquenta e cinco) anos de idade e 30 (frinta) anos de contribuicdo, se
mulher.

b) Ao servidor que tenha ingressado no servico publico em cargo efetivo até a data
de 16/12/98, e preencha as condi¢des observadas no caput do art. 2°, da EC n°
41/2003 :

b.1) tiver 53 (cinquenta e trés) anos de idade, se homem, e 48 (quarenta e oito)
anos de idade, se mulher;

b.2) tiver 05 (cinco) anos de efetivo exercicio no cargo em que se der a
aposentadoria;

©.3) contar tempo de contribuic&o igual, nc minimo, & soma de:

a) 35 (trinta e cinco) anos, se homem, e 30 (inta! cnos, se mulher; e

b} um periodo adicional de contribui¢do equivalente a 20% (vinte por cento) do
tempo que, na data de publicag@o Emenda supracitada, faltaria para atingir o
limite de tempo constante da alinea a deste inciso.

¢) Ao servidor que tenha preenchido os requisitos para aposentadoria até a data
de 31/12/2003 e opte por continuar em servico desde que:

c.1) tenha no minimo 25 (vinte e cinco) anos de contribuicé&o, se mulher;

c.2) minimo de 30 (trinta) anos de contribuic&o, se homem.

7.1.4.2.2, O abono é equivalente ao valor da contribuic@o previdencidria incidente
sobre a remuneragdo e é pago ao servidor que continue em atividade como forma

de incentivo.

12



MUNICIPIO DE SAO MATEUS
ESTADO DO ESPIRITO SANTO i
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

7.1.4.2.3. NGo hd incidéncia do desconto para contribuicdo da previdéncia sobre o
abono, no entanto hd o desconto de imposto de renda.

7.1.4.2.4. O servidor que exerceu datividade remunerada na iniciativa privada
poderd averbar o tempo de contribuicdo desde que apresente certiddo emitida
para esse fim pelo Instituto Nacional de Seguro Social — INSS.

7.1.4.3. O servidor ativo que cumprido os requisitos para se aposentar, opte por
continuar em exercicio poderd solicitar o abono de permanéncia, com base no Art.

7.1.4.3.1. O servidor deverd encaminhar via processo o Requerimento Padrdo
preenchido - quando o desconto da previdéncia permanece sendo descontado
na folha de pagamento.

7.1.5. Dos Descontos

7.1.5.1. Previdencidrio - Os descontos obedecem a tabelas com percentuais de
contribuicdo definidas em leis especificas, sendo estas cadastradas em Sistema
Informatizado de Folha de Pagamento. Tratando-se de servidor efefivo, este serd
ligado ao RPPSSM e os demais servidores ao Instituto Nacional de Seguridade Social
(INSS). E de responsabilidade da Assessoria de Controle de Pessodl manter o arquivo
da Guia de Recolhimento ao FGTS e Informacdes & Previdéncia Social (GFIP).

7.1.5.2. Imposto de Renda Retido na F..:ix (IREF} -- 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.

7.1.5.3. Sindicato dos Servidores Pdblicos Municipais de SGo Mateus — O Sindicato &
regido por estatuto préprio e a participacdo dos servidores & facultativa, sendo que
o servidor que optar por ser sindicalizado deverd manifestar-se mediante oficio junto
ao Sindicato, que solicitard a SMAD através da Assessoria de Controle de Pessodl a
inclus@o do desconto da mensalidade.

7.1.5.4. Pensdo Alimenticia — Por determinac&o da justica ou por autorizagcdo do
préprio servidor mediante de oficio, a Assessoria de Controle de Pessoal procede qo
langamento do valor a ser descontado do servidor para ser repassado ao
beneficidrio conforme constante no mandado judicial ou no oficio do servidor.

7.1.5.5. Por falta sem justificativa — O Servidor peicerd a remuneracdo dos dias que
faltar o servigo sem justificativa. E de responsabilidade de cada Secretaria enviar
relatdrio & SMAD através da Assessoria de Controle de Pessoal, constando o nome
do servidor e quantidade de dias que o mesmo faltou ao trabalho sem justificativa,
para gue seja efetivado o desconto correspondente.

7.1.5.6. Outros — Mediante Lei, convénio e/ou autorizacdo expressa do servidor
poderdo ser efetivados outros descontos em folha de pagamento, que ndo incidam

n
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“8nus ao erdrio publico. Estes recolhimentos serdo repassados as instituicdes de
deram origem co procedimento.

7.1.6. Do Controle De Ponto

7.1.6.1. As enfradas e saidas dos servidores no local de trabalho dever&o ser
registradas em livro ponto, com indicacdo dos respectivos hordrios e assinaturas dos
mesmos. Os locais onde j& estd implantado o sistema Eletrénico de Controle de
Ponto deve ser utilizado pelos servidores no registro de enfrada e saida;

7.1.6.1.1. Os servidores que necessitam se ausentar do frabalho deverdo solicitar
mediante oficio, redigido diretamente ao Secretdrio da pasta em que estiver
lotado.

.- 7.1.8.2. O Secretdrio da pasta apds despachar o referido pedido, deverd entregar
- no prazo de 24 (vinte e quatro) horas a Assessoria de Controle de Pessoal para que
- 0 mesmo proceda a compensacdo de horas.

7.1.6.3. Fica dispensado do registro de ponto somente o Prefeito, Vice-prefeito,
Superintendente de Controle Governamental, Controlador Geral, Procurador Geral,
Secretdrios e Subsecretdrios, sendo obrigatdrio aos servidores pUblico estéveis em
funcdo gratificada, bem como aos demais servidores.

- 7.1.6.4. O ingresso no servigco apds hordrio estabelecido, saidas antecipadas, faltas,
quando ndo justificadas, deverdo ser descontadas em Pagamento.

7.1.7. Da Transferéncia

7.1.7.1. E o deslocamento do servidor para outra Unidade Administrativa ou
Dotac@o Orcamentdria. E de responsabilidade da Secretaria que originou a
= tfransferéncia, comunicar ao Servidor e a Assessoria de Controle de Pessoal através
- de oficio com o aceite da Secretaria que ird recebé-lo.

7.1.7.2. A Assessoria de Controle de Pessoal procede & transferéncia conforme
solicitada, no Sistema Informatizado de Folha de Pagamento.

7.1.8. Dos Afastamentos para Cessdo de Servidor

7.1.8.1. Afastamento para servir em outro érgdo - Cessdo de servidor - A Assessoria
de Controle de Pessoal recebe o encaminhamento deferido pelo Chefe do Poder
Executivo, verifica o dispositivo legal para o ato (Lei ou Convénio), este prepara a
documentagdo para emissdo da portaria.

7.1.8.1.1. O servidor da Administragc&o PUblica Municipal direta, suas autarquias e
fundagdes poderd ser cedido a outro érgdo ou entidade dos Poderes da Unido, dos
- Estados, do Distrito Federal e dos Municipios. incluindo as empresas puUblicas e
- sociedades de economia mista, para o exercicio de cargo em comissdo ou funcdo
de confianga e, ainda, para atender a situagdes previstas em leis especificas.
o9
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7.1.8.1.2. Ressalvadas as cessdes no dmbito do Poder Executivo e os casos previstos
em leis especificas, a cessdo serd concedida pelo prazo de até um ano, podendo
ser prorrogado no interesse dos érgdos ou das entidades cedentes e cessiondrios.

- 7.1.8.1.3. O é6nus da remuneracdo é do érgdo cessiondrio — que solicitou o servidor -,
quando a cessdo ocorrer para os Poderes dos Estados, do Distrito Federal e dos
Municipios, e em caso o servidor cedido continue a receber pelo érgdo de origem,
o cessiondrio € obrigado a fazer o reembolso.

7.1.8.1.4. Podendo ser de inteira responsabilidade do cedente as obrigagcdes
inerentes a cessd@o em raz&o das disposicdes normativas firmadas em convénio ou
lei especifica, ficando a seu encargo o pagamento de sua remuneracdo, bem
como seus encargos trabalhistas.

7.1.8.1.5. A Portaria de cessdo deverd ser publicada, tendo vigéncia o afastamento
a partir da data da publicagdo.

7.1.8.1.6. Para todos os efeitos legais, o periodo de afastamento é considerado
inclusive para fins de progressdo e promog¢do.

17.1.8.1.7. O vinculo do servidor cedido serd sempre com a Instituicdo de origem, néo
caracterizando como efetivagc@o no érgdo em que estd em exercicio.

7.1.8.1.8. Quando em estagio probatdrio, o servidor somente poderd ser cedido
para ocupar cargos em comissdo de natureza especial, de provimento em
comissdo.

7.1.8.2. Concessoes - Assessoria de Controle de Pessoal deverd receber em prazo
habil de no mdximo de 24 (vinte e quatro) horas, a comprovacdo da auséncia do
servidor para que ndo haja prejuizo da remuneracdo nos seguintes casos:

a) Para doac¢do de sangue;

b) Alistamento eleitoral;

¢) Falecimento de parente;

d) Casamento.

7.1.8.3. Atestados - Assessoria de Confrole de Pessoal tem por fungdo:

a) Receber os atestados e verificar se o servidor & beneficidrio da Previdéncia
Prépria ou da Previdéncia Geral.

b) Verificar também se hd atestados anteriores que possam vir a compor o prazo
para envio a previdéncia (Previdéncia Prépria e Previdéncia Geral - 15 dias).

c) Emitir a documentacdo necessdria aos encaminhamentos e registrar no Sistema
Informatizado.

7.1.8.4. licencas - Assessoria de Confrole de Pessoal recebe a solicitacdo do
servidor, verifica se h& ou ndo remuneracdo durante o periodo, encaminha ao
Chefe do Poder Executivo que emite a portaria especificando o tipo da licenga e o
prazo. Consideram-se licengas:

a) Para fratamento de sadde;

b) Por motivo de acidente ocorrido em servico ou doenga profissional;
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c) Para repouso & gestante;

d) Por motivo de doenca de pessoa da familia;

e) Para servico Militar obrigatdrio;

f) Por motivo de afastamento do cdnjuge, servidor civil ou militar;
g) Para trato de interesses particulares; e,

h) Para campanha eleitoral.

7.1.8.4.1. As solicitagcdes das licencas deverdo ser formalizadas pelo Servidor via
requerimento devidamente preenchido, instruida com documentos
comprobatdrios, e encaminhada & SMAD — Assessoria de Controle de Pessoal.

7.1.8.4.2. Os procedimentos de rotina quanto & concessdo das licencas poderdo ser
instruidas por Instruc&o Normativa do SRH, posteriormente, se necessdrio.

7.1.9. Das Penalidades — Aplicada a pendlidade pela autoridade competente, o
processo & enviado a Assessoria de Controle de Pessoal que o recebe para registro,
arquivo e descontos ou procedimento de demissdo se for o caso.

7.1.10. Informag¢des Anuais - RAIS E DIRF

7.1.10.1. E de responsabilidade da Assessoria de Controle de Pessoal, observando a
previsGo legal e o prazo para remessa, processar as informagdes anuais para a
Previdéncia Social e Receita Federai, bem c¢omo, a guarda dos resumos e
protocolos de envio.

7.1.11. Do Encaminhamento de Documentos ao TCEES

7.1.11.1. E de responsabilidade da Assessoria de Controle de Pessoal, observando a
previsdo legal, o prazo para remessa e os documentos exigidos para cada assunto,
o envio das informagdes em conformidade com a Resolugdo n° 186/2003 —
Disciplina Normas para Processos de Pessoal enviados ao TCE/ES; Instrucdo
Normativa SCI N°. 05/2014 - Procedimentos para Remessa de Documentos e
Informacgdes ao TCE/ES.

7.1.12. Da Averbag¢do por Tempo de Servico

7.1.12.1. O requisito para o registro do tempo de servico pUblico municipal prestado
pelo servidor nas unidades da estrutura organizacional da administracdo pUblica
Direta e das entidades da administracdo Indireta serd averbado para fins de
aposentadoria e disponibilidade desde que solicitado.

7.1.12.1.1. O periodo averbado serd calculado em dias e convertido a ano, sendo
este considerado como de 365 (trezentos e sessenta e cinco) dics.

7.1.12.2. Todo servidor provido em cargo efetivo poderd averbar o tempo de servigo
desde que solicite & Secretaria Municipal de Administragdo via processo o
Requerimento Padrdo devidamente preenchido.

7.2. DO CONTROLE SOBRE VANTAGENS, PROMOGOES E ADICIONAIS.
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7.2.1. Os procedimentos de conirole sobre vantagens, promogcdes e adicionais
iniciar-se-& com a solicitagcdo do Servidor a ser protocolizada no Setor de Protocolo
da Prefeitura Municipal de SGo Mateus (PMSM).

7.22. O servidor deve encaminhar a solicitacdo formal, instruida com os
documentos comprobatérios, & SMAD através da Assessoria de Controle de Pessoal.

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

a) Gratificagdo pela Prestagdo de Servigos Extraordindrios — autorizada e informada
pela Secretaria de Lotagdo do servidor, obedecendo ao limite de até 40 (quarenta)
horas mensais;

b) Adicional por Tempo de Servico — apurado pela Assessoria de Controle de
Pessoal no Sistema de Folha de Pagamento em concomitante com acervo
funcional e concedido automaticamente co servidor pUblico municipal efetivo por
anuénio de efetivo exercicio prestado exclusivamente & administrac&o Municipal,
no percentual de 1% (um 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 freqiercia pela Secretaria de lotacdo;

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

e) Grdtificagdo Natalina (13°) — apurado automaticamente pelo Sistema da Folha
de Pagamento conferido e pago de acordo com as normas vigentes (efetivo,
inativos, pensionistas e servidor em estdgio probatério - més de aniversdrio,
comissionado e contrato tempordrio - més de dezembro e contratado pelo regime
CLT - més de novembro a 1¢ parcela e dezembro a 2° parcela).

7.2.2.1.1. Se o servidor sentir-se prejudicado quanto &s vantagens citadas no subitem
7.2.2.1, deverd solicitar a revisdo por meio de requerimento ao Secretdrio de
Administrag&o, protocolizado no Setor de Protocolo da PMSM.

7.2.2.1.2. A Assessoria de Controle de Pessoal de posse da solicitacdo de confrole
sobre vantagens, promogdes e auicicroic deve analisar os  documentos
comprobatdrios e colher parecer da Procuradoria Administrativa, se necessario.

7.22.1.3. Caso os autos ndo estejam instruidos com todos os documentos
comprobatdrios e havendo inconformidade nos documentos apresentados, deve-
se solicitar ao servidor ou a unidade gestora para sanar a irregularidade.

7.2.2.1.4. Havendo inconformidade nos documentos apresentados para alterar o
cadastro de vantagens, promog¢des e adicionais, deve-se solicitar ao servidor e ou a
unidade gestora para sanar o vicio no prazo de 15 (quinze) dias.

7.22.1.5. Se o parecer for desfavordvel, apds decisGdo do Secretdrio de
Administragdo e comunicacdo da decisdo ao servidor requerente, o processo serd

arguivado.
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7.2.2.1.6. Se o parecer for favordvel, somente apds a ratificacdo do parecer pelo
Secretdrio de Administragcdo que a solicitacdo serd encaminhada a Assessoria de
Controle de Pessoal para baixar ato e apds, alimentard o sistema de folha de
pagamento com as informacédes.

7.2.2.1.7. A Assessoria de Controle de Pessoal deve realizar a nova conferéncia dos
documentos comprobatérios e havendc wieracac iridica de vantagens, baixa ato
e alimenta o sistema com as informacdes.

7.2.2.1.8. Redlizada a dlteracdo do cadastro a Sec@o de Desenvolvimento e
Controle de Pessoal deverd anexar as cépias dos documentos, na pasta individual
do servidor.

7.3. Das Férias

7.3.1. As férias serd concedida a servidor que alcangar o primeiro periodo aquisitivo,
ou seja, € necessdrio que tenha decorrido 12 (doze) meses de efetivo exercicio. Nos
demais casos, ao decorrer do ano civil.

7.3.2 A Assessoria de Controle de Pessoal elabora o quadro de férias regulamentares
dos servidores, que devem ser previamente marcadas, com o preenchimento do
guadro de férias, e envia a todas as secretarias até o dia 01 de dezembro de cada
ano.

7.3.2.1. TerGo prioridade na marcagdo de férias durante o periodo escolar (janeiro,
fevereiro e julho) os servidores com filhos em idade escolar, resguardando o direito
da Administracdo em conceder férias de acordo com a conveniéncia do trabalho;

7.3.2.2. Ndo permitir o fracionamento das férias, sendo em beneficio da
Administrag@o, com a devida aprovacdo e justificac@o da chefia imediata e do
Secretdrio da Pasta, além da marcagcdo do novo periodo, salvo disposic@o
contrdria no plano de cargos e saldrios ou lei especifica.

7.3.2.3. Qualquer alterag@o no quadro de férias serd levado a efeito se aprovada
pela chefia imediata e pelo Secretdrio da Pasta, com a devida justificacéio e desde
que haja a marcagdo do novo periodo.

7.3.3. O Secretdrio da Pasta analisa o Guusn de Férnics e aprova, atentando para
possiveis excessos de servidores de férias em determinados periodos, quando
podem ocorrer estrangulamentos de capacidades de servidores do setor, e devolve
para a Assessoria de Controle de Pessoal até o dia 20 de dezembro.

7.3.4. A Assessoria de Controle de Pessoal providencia a sua publicacdo no Quadro
de Avisos da PMSM-ES e/ou no site _www.saomateus.es.gov.br, e comunicac&o ao
servidor com antecedéncia de 30 (trinta) dias antes do inicio do gozo de suas férias.

7.3.5. O servidor ativo, em estdgio probatdrio, em comissdo ou funcdo gratificada,
no periodo de férias fard jus ao adicional de 50% (cinquenta por cento) da

remuneracdo no més de usufruto.
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7.3.5.1. Nos casos do servidor regidos pela CLT, no periodo de férias fard jus ao
adicional de 1/3 {um tergo) ou de 50% (cinquenta por cento) — desde que seja
objeto de acordo coletivo enfre o empregador e o sindicato representativo da
respectiva categoria profissional — da remunerac&o no més de usufruto.

7.3.5.2. Nos casos do servidor em contrato tempordrio, serd aplicado o disposto na
lei que autoriza a contratagdo tempordria, quanto &s férias e ao adicional de férias.

7.3.6. As férias poderdo ser interrompidas a interesse da administracdo ou em
situacdes de:

a) Calamidade publica;

b) Servico militar ou eleitoral;

c¢) Convocagdo para juri ou comocdo interna.

7.3.7. Podem ser acumuladas por no mdaximo 02 (dois) perfodos desde que
declarada a necessidade do servigo.

7.3.8. NGo podem ser descontados das férias as faltas ao servico.

7.3.9. Se exonerado, o servidor receberd a indenizacdo devida calculada de
acordo com a remuneragdo correspondente & data da exoneracdo na fracdo de
1/12 {um doze avos) por més ou parcela superior a 14 (quatorze) dias de efetivo
exercicio.

7.3.10. Se acometido por alguma molésticr o servidor sé poderd requerer a licenca
saude apds o término do gozo das férias.

7.3.11. O pagamento da remuneracdo de férias deverd ser efetuado com até 02
(dois) dias de antecedéncia do usufruto.

7.3.12. O servidor que tenha usufruido de licenca para tratamento de satde no
limite maximo de 02 (dois) anos n&o terd prejudicado o seu direito a férias, podendo
usufrui-las desde que ndo estejam prescritas apds o término da licenca.

7.4. DAS PROMOGOES E PROGRESSAO DOS SERVIDORES DO MAGISTERIO

7.4.1. Da Promocgdo

7.4.1.1 Os resulfados obtidos pelos servidores nos cursos de aperfeicoamento e
capacitagdo profissional, organizados ou credenciados pela Prefeitura, serdo
considerados para habilité-los a seu aeuznvolimerto na carreira através da

progressdo horizontal e como pré-requisito para a promoc&o funcional.

7.4.1.2. Os critérios de ovolloc;co de rendimento e de pontuagdo dos servidores nos
cursos, referidos no item 7.4.1.1 serd amplamente divulgada pela SMED, juntamente
com Comissdo de Quadlificacdo.

7.4.1.3. N&o participardo do Programa de Qualificacdo Profissional:

o
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a) Os servidores do quadro do magistério cedidos para outras secretarias e outros
orgdos, ou ainda aqueles de outros érgdos cedidos & Prefeitura Municipal de S&o
Mateus ndo participardo do Programa de Qualificagdo Profissional.

b) Os servidores em periodo de estdgio probatério poderdo beneficiar-se de cursos
de curta duragdo, semindrios, palestras, oficinas de trabalho e cursos de diversos
formatos desde que o somatdrio das horas dispendidas nestas atividades n&o
exceda o limite de 40 (quarenta) horas anudis.

b.1) ndo serdo concedidas licencas remuneradas ou ndo, destinadas &
qualificagdo profissional dos servidores em estdgio probatério

b.2) ndo estdo incluidas na limitagcdo prevista na letra “b" deste item, a
participag&o em atividades de capacitacdo profissional realizadas fora da jornada
de trabalho.

7.4.1.4. A promogdo serd requerida pelo servidor pUblico do magistério, efetivo,
exceto, os mencionados no item 7.4.1.3, & SMED, mediante apresentac@o de
diploma ou certificado da nova titulagdo ou habilitac&@o profissional autenticada,
expedida por instituicdo reconhecida pelo Ministério da Educacdo (MEC),
devidamente registrado no érgdo competente do sistema.

7.4.1.5. A promogdo pode se dar para qualquer nivel da classe, desde que o
servidor publico do magistério cumpra a exigéncia de titulag@o ou habilitacdo
especifica.

7.4.1.6. A promog¢do ndo impedird o processo de progress@o a que o servidor
publico do magistério tiver direito.

7.4.1.7. Um mesmo titulo, diploma ou certificado, ndo poderd servir de documento
para promog¢do, progressdo ou gratificagcae.

7.4.1.8. Ocorrida a promogdo, o servidor publico do magistério serd transferido
automaticamente para o novo nivel, no padrdo correspondente, em ordem de
equivaléncia, resguardando-se o quantitativo de padrdes do nivel anterior e o
tempo de permanéncia nesse padrdo para fins de progressdo horizontal.

7.4.1.9. A promogdo serd realizada nos dias 1° de janeiro e 1° de julho de cada ano,
observando-se as seguintes datas para protocolizacdo dos requerimentos
respectivos:

a) Até 30 (trinta) de setembro do ano anterior, para a promocé&o a ser realizada na
data-base de 1° de janeiro;

b) Até 31 (trinta e um) de margo do ano em curso, para a promocdo a ser realizada
na data base de 1° de julho.

7.4.1.9.1. O servidor publico do magistério que n&o protocolar o seu pedido de
promogdo, com a juntada da documentacdic correspondente, nas datas fixadas
nas lefras “a” e “b" do “caput” deste item, somente terd direito & evolucdo
funcional na data base seguinte, caso a titulacdo ou habilitagcdo apresentada seja
compativel com a formagéo profissional exigida para o nivel requerido.
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7.4.2.1. A progressdo do magistério é feita mediante requerimento protocolizado
pelo servidor, observados os critérios e procedimentos de avaliacdo de meérito
estabelecida pela Lei Municipal n°. 074/2013 com suas alteracdes e demais atos
pertinentes ao assunto.

7.4.2.2. Apds a Comiss@o de Gestdo do Plano de Carreira do Magistério, concluir
todos os procedimentos estabelecidos no que se refere o item 7.4.2.1 ‘desta IN,
encaminhard o resultado para o Secretdrio de Educacdo autorizando a Secretaria
de Administrac@o que baixard ato e as demais providéncias cabiveis para
concessdo da progressdo.

7.5. DA PROGRESSAO HORIZONTAL E VERTICAL DOS DEMAIS SERVIDORES EFETIVOS DO
QUADRO ADMINISTRATIVO E DO QUADRO DE PROFISSIONAIS DO FUNDO MUNICIPAL
DE SAUDE DE SAO MATEUS (FMS) :

7.5.1. A Evolugdo na Carreira ocorerd por meio de Progressdes Horizontais e
Verticais, no mesmo cargo, e serd mensurada através de Avaliacdo de
Desempenho Pessoal, da Qualificacdo Profissional e da Evolu¢cdo da Escolaridade.

7.5.1.1. Os processos de progressdo horizontal e progressdo vertical serdo
organizados pela Comisséo do Programa de Avaliacéo de Desempenho.

7.5.1.2. Cabe a Assessoria de Controle de Pessoal encaminhar a Comiss&o do
Programa de Avaliagdo de Desempenho por meio de Formuldrio de Informacdo
Funcional, o nome, o periodo aquisitivo a ser avaliado, a Secretaria em que o
servidor estd lotado e as restricdes estabelecidas no art. 17 das Leis n°. 073/2014 e
075/2014 com suas alteragdes, ou por outra que vierem substitui-las.

7.5.2. Da Progressdo Horizontal

7.5.2.1. O servidor ativo estével no exercicio ¢e sua funcdo formaliza o requerimento
via processo com preenchimento do Requerimento, disponibilizado no site da
Prefeitura www.saomateus.es.gov.br — Secretaria Municipal de Administracdo —
Requerimento Diversos, anexando o comprovante de cursos de aperfeicoamento
ou capacitagdo relativos & sua drea de atuacdo, promovidos pela PMSM ou
instituicbes credenciadas pelo Ministério da Educacdo (MEC) concluidos com
resulfado positivo.

7.5.2.2. A progress@o horizontal do servidor pUblico municipal dar-se-&, em intersticio
minimo de 3 (irés) anos de efetivo exercicio entre uma progressdo horizontal e
outra, exclusivamente por merecimento, apds avaliacdo de desempenho
profissional realizada em conformidade com os critérios estabelecidos como:
a) ter sido aprovado no estagio probatério;
b) obter na média do resultado das 03 (trés) Ultimas avaliacdes de desempenho,
pelo menos 70% (setenta por cento) da soma total dos pontos atribuidos aos fatores
de avdliag&o no processo de avaliacdo de desempenho;
¢) concluir com resultado positivo, cursos de aperfeicoamento ou capacitacdo
relativos G sua drea de atuagdo, promovidos pela PMSM ou instituicoes
credenciadas pelo Ministério da Educacao (MEC).

oy,
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7.5.2.3. Para cumprir o que se refere a letra “c” do subitem 7.5.2.2, os servidores
deverdo totalizar dentro do triénio o minimo de 80 (oitenta) horas em cursos,
participagdo em congressos, semindrios, conferéncias ou palestras.

7.5.24. Caso ndo alcance o grau minimo na avaliac&o de desempenho ou
resultados positivos nos cursos que realizou, mesmo cumprido o intersticio exigido, o
servidor permanecerd na referéncia em que se encontra, devendo aguardar o ano
seguinte para concorrer & progressdo horizontal, apds nova avdliagdo de
desempenho e apuracdo de resultados dos cursos.

7.5.2.5. A validagdo dos cursos serd feita pela Comiss@o do Programa de Avaliacdo
de Desempenho.

7.5.2.6. A Comissdo do Programa de Avaliac&o de Desempenho, apds validacdo
dos cursos e informagdo no processo devolve para a Assessoria de Controle de
Pessoal para

7.5.3. Da Progressdo Vertical

7.5.3.1. O servidor ativo estdvel no exercicio de sua fungdo formaliza o requerimento
via processo com preenchimento do Requerimento, disponibilizado no site da
Prefeitura www.saomateus.es.gov.br — Secretaria Municipal de Administrac&o -
Requerimento Diversos, anexando o comprovante de graduagdo de novel superior
cursos de aperfeicoamento ou capacitacdo relativos & sua drea de atuacdo,
promovidos pela PMSM ou instituicdes credenciadas pelo Ministério da Educacao
(MEC) concluidos com resultado positivo.

7.5.3.2. A progressdo horizontal do servidor pUblico municipal dar-se-&, em intersticio
minimo de 3 (frés) anos de efetivo exercicio entre uma progressdo horizontal e
oufra, exclusivamente por merecimento, apds avaliagdo de desempenho
profissional realizada em conformidade com os critérios estabelecidos como:

7.5.3.3. Os efeitos financeiros decorrentes da progressd@o horizontal serd@o devidos a
partir do primeiro dia do més a que tem direito o sua concess&o, com recursos jé
previstos no orcamento.

7.6. DO ADICIONAL DE INSALUBRIDADE E PERICULOSIDADE

7.6.1. Os servidores que trabalhem com habitualidade em locais insalubres ou em
contafo permanente com substancias téxicas, radioativas ou com risco de vida,
fazem jus a um adicional sobre o vencimento do cargo efetivo.

7.6.2. O adicional de insalubridade e periculosidade serd concedido ao servidor
que frabalha em atividades insalubres ou perigosas, mediante atestado da
Secretaria e laudo do médico do trabalho do Municipio.

7.6.3. A solicitagdo do adicional de insalubridade e/ou periculosidade deverd ser
formulada pelo Servidor e protocolizada no Protocolo Geral da PMSM.
"H
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7.6.4. Apds, o pedido serd encaminhado & Assessoria de Controle de Pessoal que
informard a situacdo funcional do requerente, e devolverd o pedido ao Secretario
de Administrag&o para encaminhamento & Secretaria de lotacdo do servidor que
informard minuciosamente as atividades realizadas pelo requerente a fim de
remeter ao Técnico em Seguranga do Trabalho/Médico do Trabalho para emissdo
de Laudo para concessdo ou ndo dos referidos adicionais.

7.6.4.1. O adicional de insalubridade serd calculado de acordo com laudo pericial
em graus minimo, médio e mdximo, variando em 05% (cinco) a 20% (vinte) por
cento do valor do vencimento bdsico do cargo do requerente.

7.6.4.2. O adicional por periculosidade serd devido no percentual de 10% (dez) por
cento do valor do vencimento bdasico

7.6.4.3. O servidor que fizer jus aos adicionais de insalubridade e de periculosidade
ndo podem ser cumulativos, havendo a necessidade de optar por um deles se tiver
direito a mais de um.

7.6.4.4. E suspenso o direito ao adicional se houver modificacdo do ambiente de
trabalho em que se constate por meio de laudo pericial o fim das condi¢cdes que
deram causa a concessdo.

7.6.4.5. O servidor que estiver exposto ein carélear esporddico no exercicio de suas
atividades aos agentes nocivos & salde ndo perceberd o adicional.

7.6.4.6. A servidora gestante ou lactante serd afastada, enquanto durar a gestagdo
e a lactagdo, das operagdes e locais previstos neste item, exercendo suas
atividades em local salubre e em servico n&o penoso e ndo perigoso.

7.6.4.7. Os servidores a que se refere este i,Tem‘,7;i6_.4 serdo submetidos a exames
médicos, preferencialmente, a cada 6 (seis) meses.

7.6.5. Haverd permanente controle da atividade de servidores em operacdes ou
locais considerados penosos, insalubres ou perigosos.

7.6.6. Caberd o gestor de cada unidade gestora a responsabilidade de informar &
Assessoria de Controle de Pessoal da SMAD qualquer alteracdo nas atividades
insalubres ou perigosas do servidor.

VIII - DISPOSICOES FINAIS

8.1. No &mbito de atribuicdes de cada Secretaria Municipal ou de cada érgdo da
Administrac&o Municipal do Poder Executivo, devem observar com bastante rigor,
encaminhamento de atos que provoquem aumento das despesas decorrentes de
cardter continuado, nos termos do art. 17 da Lei de Responsabilidade Fiscal e se
estd compativel com as agdes programadas na Lei Orcamentdria Anual e

autorizadas no Plano Plurianual.
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8.2. A administragdo direta e as entfidades da administrac&o indireta, como
unidades orgamentdrias e érgdos setoricis do Sistema de Controle Interno do
Municipio, sujeitam-se & observancia da presente Instrucdo Normativa.

8.3. O servidor que apresentar documentacdo falsa ou omitir circunst&ncias ou
dados exigidos por ocasido do requerimento da promocdo ou progressdo poderd
responder judicialmente por ter infringido o disposto no artigo 299, pardagrafo 1° do
artigo 301 e artigo 302 do Cédigo Penal Brasileiro, sem prejuizo da aplicacdo das
penalidades no Estatuto do Servidor PUblico Municipal de S&o Mateus-ES.

8.4. A atudlizac&o cadastral é condicdo bdsica, para que os servidores puUblicos
continuem recebendo seus subsidios, proventos, remuneracdes e beneficios,
conforme o caso.

8.5. Os servidores pUblicos que ndo concluirem sua atualizagdo cadastral dentro do
prazo fixado pela Administrac&o PUblica ter&o os pagamentos de seus respectivos
subsidios, proventos, remuneracdes e beneficios suspensos  até  posterior
regularizacdo.

8.6. A partir da publicacdo desta normativa nenhum pagamento de pensdo,
provento, saldrio, vencimento ou qualquer vantagem decorrente do exercicio de
cargo ou fungdo publica poderd ser efetuado a favor de guem ndo esteja
registrado no Cadastro Geral de Pessoal do Municipio.

8.7. Serd pessoalmente responsabilizado pela garantia paga todo aquele que, em
nome do Municipio, efetuar pagamento, sob s fituios previstos em lei, a guem ndo
esteja inscrito no Cadastro Geral de Pessoal do Municipio.

8.8. O descumprimento das orientacdes contidas nesta IN serd objeto de
instauracdo de Auditoria pela Unidade de Controle Interno e Processo
Administrativo Disciplinar para apurac@o das responsabilidades da realizacdo do
ato contrdrio s normas instituidas e implicard em sancdes civis, administrativas e
penais, conforme dispositivos legais, constituindo ainda, infracdo passivel de
improbidade administrativa.

8.9. Os setores envolvidos na obrigatoriedade do cumprimento desta IN poderdo
instituir rotinas para o desenvolvimento dos trabalhos desde que observem as
diretrizes aqui explicitadaos.

8.10. A existéncia da Unidade Central do Sistema de Controle Interno n&o exime os
gestores das unidades executoras, nc  exercicic de  suas fungdes, da
responsabilidade individual pela gestdo dos controles internos, nos limites de sua
competéncia.

8.11. Em todas as fases do Processo deverdo ser cumpridos os prazos para envio de
informagdes ao Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo, de acordo com a

competéncia de cada setor envolvido.
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8.12. Os esclarecimentos adicionais a respeito desta IN poderdo ser obtidos junto &
Secretaria Municipal de Administrag&o e a Controladoria Municipal que, por sua
vez, atraves de procedimentos de checagem (visitas de rotfinas) ou auditoria
interna, aferird a fiel observancia de seus dispositivos por parte das diversas
unidades da estrutura organizacional.

8.13. Tendo em vista as constantes modificagdes na legislagcdo que rege a

Administragdo Publica, é necessdrio o permanente reporte &s leis pertinentes ao
assunto e suas alteracoes.

S&o Mateus-ES, 30 de Julho de 2014.

JUCIENE LOPES THO N
Controladora Interna
Portaria n®. 001/2013
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