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PORTARIAS

PORTARIA N2 460, DE 06 DE JULHO DE 2016.
O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE ITAPEMIRIM -
Estado do Espirito Santo, no uso de suas atribui¢des legais e em
conformidade com a Resolugdo n2 101/2013,

RESOLVE
Art. 12. Homologar a Estabilidade Funcional de Servidor
Publico da Camara Municipal de Itapemirim, aprovado em
Estdgio Probatdrio a partir de 05 de julho do corrente ano,
conforme relagao abaixo:

MATRICULA SERVIDOR(A) RG N2 CPF N2 CARGO CLASSE/NIVEL

NIVEL “II”
CLASSE “A”
PADRAO “A”

ROLIAN DA
CUNHA PEREIRA

AUXILIAR ADMI-

00319 NISTRATIVO

867.200 917.661.337-20

Registre-se, publique-se, cumpra-se.
Itapemirim-ES, 06 de julho de 2016.

Paulo Sérgio de Toledo Costa
Presidente da Camara Municipal de Itapemirim

PORTARIA N2 461, DE 06 DE JULHO DE 2016.
O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE ITAPEMIRIM -
Estado do Espirito Santo, no uso de suas atribuicGes legais,

RESOLVE
Art. 12. Fica aprovada a Instrugdo Normativa SPA n2 01/2013,
versdao 02 — que dispde sobre os procedimentos de controle
dos bens patrimoniais, regulamenta o fluxo operacional de
movimentagdo dos bens modveis e o fluxo operacional da
administracdo de Bens Imdveis no ambito do Poder Legislativo
Municipal, que faz parte integrante desta Portaria.

Art. 22, Fica aprovada a Instru¢cdo Normativa SPA n2
02/2016, versdo 01 — que dispde sobre os procedimentos de
relacionamento, armazenamento, distribuicdo e controle de
entradas e saidas de materiais de consumo e permanentes no
Almoxarifado do Poder Legislativo, que faz parte integrante
desta Portaria.

Art. 32, Estas InstrugSes Normativas deverdo ser observadas
pelas unidades que integram a estrutura organizacional da
Camara Municipal de Itapemirim.

Art. 42, Caberd a Coordenacgao de Materiais e Patrimonio prestar
os esclarecimentos e orientagdes a respeito da aplicagdo dos
dispositivos destas Instru¢Ges Normativas.

Art. 52, Esta Portaria entra em vigor na data da sua publicagéo,
revogando-se as disposi¢cées em contrario.

Registre-se, publique-se, cumpra-se.
Itapemirim-ES, 06 de julho de 2016.

Paulo Sérgio de Toledo Costa
Presidente da Camara Municipal de Itapemirim

PORTARIA N2 462, DE 06 DE JULHO DE 2016.
O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE ITAPEMIRIM -
Estado do Espirito Santo, no uso de suas atribuicdes legais,

RESOLVE
Art. 12. Fica aprovada a Instrugdo Normativa SRH n2 01/2013,
versdao 02 —que dispde sobre atendimento as rotinas trabalhistas
na contratacdo de pessoal efetivo para o servico publico no
ambito do Poder Legislativo Municipal, que faz parte integrante
desta Portaria.

Art. 22, Fica aprovada a Instru¢do Normativa SRH n2 02/2016,
versdao 01 —que dispde sobre atendimento as rotinas trabalhistas
na contratagdo de pessoal para o servigo publico, ocupantes de
cargos comissionados no ambito do Poder Legislativo Municipal,
que faz parte integrante desta Portaria.

Art. 32, Fica aprovada a Instrugdo Normativa SRH n2
03/2016, versio 01 — que dispde sobre as responsabilidades
e procedimentos da Resolugdo 101/2013 que disp&em sobre
o0 estagio probatdrio e a avaliagdo de desempenho da Camara
Municipal de Itapemirim no ambito do Poder Legislativo
Municipal, que faz parte integrante desta Portaria.

Art. 42. Fica aprovada a Instru¢do Normativa SRH n2 04/2016,
versdao 01 — que dispde sobre os procedimentos e rotinas na
instauracdo de Processo Administrativo Disciplinar no dambito
do Poder Legislativo Municipal, que faz parte integrante desta
Portaria.

Art. 52. Fica aprovada a Instru¢do Normativa SRH n2 05/2016,
versdao 01 — que dispGe sobre os procedimentos e rotinas
no controle de frequéncia dos Servidores Ativos do Poder

PAULO SERGIO DE TOLEDO COSTA
Presidente da Camara
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Legislativo Municipal, que faz parte integrante desta Portaria.

Art. 62. Fica aprovada a Instru¢do Normativa SRH n2 06/2016,
versdo 01 — que dispGe sobre os procedimentos e rotinas no
controle de frequéncia dos Vereadores do Poder Legislativo
Municipal, que faz parte integrante desta Portaria.

Art. 72. Fica aprovada a Instru¢do Normativa SRH n2 07/2016,
versdo 01 — que dispde sobre os procedimentos e rotinas para
treinamento e capacitacdo de pessoal do Poder Legislativo
Municipal, que faz parte integrante desta Portaria.

Art. 82. Estas InstrucGes Normativas deverdo ser observadas
pelas unidades que integram a estrutura organizacional da
Camara Municipal de Itapemirim.

Art.92. Cabera a Geréncia de Recursos Humanos prestar os
esclarecimentos e orientagGes a respeito da aplicagdo dos

dispositivos destas Instru¢ées Normativas.

Art. 10. Esta Portaria entra em vigor na data da sua publicacéo,
revogando-se as disposicoes em contrario.

Registre-se, publique-se, cumpra-se.
Itapemirim-ES, 06 de julho de 2016.

Paulo Sérgio de Toledo Costa
Presidente da Camara Municipal de Itapemirim

PORTARIA N2 463, DE 06 DE JULHO DE 2016.
O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE ITAPEMIRIM -
Estado do Espirito Santo, no uso de suas atribuicGes legais,

RESOLVE
Art. 12, Instituir Comissdo de Inventario dos Bens Publicos da
Camara Municipal de Itapemirim, com as seguintes atribuicdes:

| - realizar o levantamento patrimonial dos bens deste Ente,
emitindo listagem contendo o numero do registro patrimonial,
especificacdo, localizacdo, avaliacdo, reavaliacdo, depreciacdo
e baixa de bens e outros dados que se fizerem necessarios a
identificacdo de cada bem inventariado;

Il - elaborar relatéorio de inventario, contendo todas as
informacdes e/ou justificativas pertinentes aos bens em analise;

Il - proceder a emissdo dos respectivos Termos de
Responsabilidade, Relatério e Procedimento com a finalidade
do tramite do processo administrativo.

Paragrafo uUnico - A Comissdo ora instituida, no cumprimento
de sua funcgdo, tera livre acesso a todas as dependéncias da
Camara Municipal de Itapemirim.

Art. 22, Designar para compor a comissdo os servidores:

| - Rodrigo Silva Machado - Presidente

Il - Ludmila Mateus Pereira Gomes - Membro

Ill - Evandro de Lima Costa - Membro

Art. 32. O prazo para conclusio dos trabalhos sera de 30 (trinta)
dias contados a partir da publicagdo da presente portaria,
podendo ser prorrogada mediante fundamentadas razdes.

Art. 4°. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacdo.
Art. 52, Ficam revogadas as disposi¢cGes em contrario.
Registre-se, publique-se, cumpra-se.

Itapemirim-ES, 06 de julho de 2016.

Paulo Sérgio de Toledo Costa
Presidente da Camara Municipal de Itapemirim

PORTARIA N2 464, DE 06 DE JULHO DE 2016.
O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE ITAPEMIRIM -
Estado do Espirito Santo, no uso de suas atribuicdes legais,

RESOLVE
Art. 12, Instituir Comissdo Permanente de Patrimonio, que sera
composta pelo Coordenador de Patrimdnio e Almoxarifado, que
a presidira, e por dois servidores e seus respectivos suplentes.

§ 19. A designacgdo dos servidores titulares e suplentes serd
renovada anualmente, admitindo-se a recondug¢do por uma
Unica vez, exceto no caso do Coordenador de Patrimonio e
Almoxarifado, por se tratar de membro nato.

§ 22, Os suplentes substituirdo os servidores titulares nos casos
de afastamentos ou impedimentos.

PAULO SERGIO DE TOLEDO COSTA
Presidente da Camara
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Art. 22, Designar para compor a Comissdao os seguintes
servidores:

| - Fernanda Moreira Rohr - Presidente;

Il - Rolian da Cunha Pereira - Membro;

Il - Juliano Rafael Bringer Nunes - Membro;

IV - Daniel Ribeiro Lins Gomes - Suplente;

V - Fabiano Ferreira Macina - Suplente.

Art. 3°. S3o atribuicdes da Comissdo Permanente de Patrimonio:
| - classificar e avaliar os bens mdveis objetos de baixa;

Il - requerer a baixa e recomendar a destinagdo dos bens; e

lll - apresentar sugestOes para o aperfeicoamento da gestdo
patrimonial da Camara Municipal de Itapemirim.

Art. 42, Segundo as disposi¢des contidas na Lei n? 4.320/64 e
na Lei n? 8.666/93, a avaliagdo dos bens patrimoniais devera
ser feita:

| - no caso de venda ou permuta, em conformidade com os
precos atualizados e praticados no mercado;

Il - no caso de doagdo, sera indicado, no respectivo termo, o
valor de aquisicdo, custo de produgdo ou o valor de mercado;

§ 12 Todo e qualquer bem permanente, resultante de
montagens com pecas ou materiais de transformacao, inclusive
acessorios, serdo avaliados em conjunto Unico.

§ 22. Na verificacdo do estado de conservacdo de cada bem
movel, sera adotada a seguinte classificagdo:

a) ocioso, quando, embora em perfeitas condi¢des de uso, ndo
estiver sendo aproveitado;

b) recuperavel, quando sua recuperacgao for possivel e orgar no
maximo, a 50% (cinquenta por cento) de seu valor de mercado;

c) antieconémico, quando sua manutencgao for onerosa, ou seu
rendimento precario, em virtude de uso prolongado, desgaste

prematuro ou obsoletismo;
d) irrecuperavel, quando ndo mais puder ser utilizado para o
fim a que se destina devido a perda de suas caracteristicas ou

em razdo da inviabilidade econ6mica de sua recuperagao.

§ 32. A avaliagdo de bens moéveis serd feita pela Comissdo
Permanente de Patrimonio.

Art. 52, Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagdo.
Art. 62. Ficam revogadas as disposi¢cGes em contrario.
Registre-se, publique-se, cumpra-se.

Itapemirim-ES, 06 de julho de 2016.

Paulo Sérgio de Toledo Costa
Presidente da Camara Municipal de Itapemirim

PORTARIA N2 465, DE 06 DE JULHO DE 2016.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE ITAPEMIRIM -
Estado do Espirito Santo, no uso de suas atribui¢des legais, em
cumprimento ao disposto nos artigos 197, 198, 199 e 200, e
seus respectivos paragrafos, da Lei n2 1.079/1990 — Estatuto
dos Servidores Publicos do Municipio de Itapemirim,

RESOLVE
Art. 12. INSTAURAR Procedimento Administrativo Disciplinar,
para apuragdo, nos termos constantes do artigo 166 do Estatuto
dos Servidores Publicos do Municipio de Itapemirim, dos fatos
ocorridos no Processo n2 424/2016, por supostas infracbes
administrativas.

Art. 22, Ficam nomeados para formagdo da Comissdo
Processante Disciplinar, conforme dispde o artigo 199 da Lei n2
1.079/1990, os seguintes servidores estaveis:

Nome Cargo Matricula Atribuigdo

Fernanda Curitiba Nunes Recepcionista 000241 Presidente

Fernanda Moreira Rohr Auxiliar administrativo 000249 Membro

Sandra Rosa Carvalho Agente legislativo 000254 Membro

Art. 32. Fica estabelecido o prazo de 60 (sessenta) dias para
conclusdo dos trabalhos, atendendo ao disposto no § 22 do
artigo 200 da Lei 1.079/1990.

PAULO SERGIO DE TOLEDO COSTA
Presidente da Camara
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Art. 42, Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacao,
revogadas as disposi¢cdes em contrario.

Registre-se, publique-se, cumpra-se.
Itapemirim-ES, 06 de julho de 2016.

Paulo Sérgio de Toledo Costa
Presidente da Camara Municipal de Itapemirim

INSTRUGAO NORMATIVA

INSTRUGAO NORMATIVA SPA N2 01/2013

Versao: 02

Aprovagdo em: 06/07/2016

Ato de Aprovagdo: Portaria N2 461//2016

Unidade Responsavel: Coordenadoria de Materiais e Patriménio

DispOoe sobre os procedimentos de controle
dos bens patrimoniais, regulamenta o fluxo ope-
racional de movimentagao dos bens moéveis e o
fluxo operacional da Administragao de Bens Imé-
veis.

L FINALIDADE:

1 Esta Instru¢do Normativa tem por finalidade discipli-
nar e normatizar os procedimentos de controle dos
bens patrimoniais; regulamentar o fluxo operacional
de movimentagdo dos bens moveis; regulamentar o
fluxo operacional da Administracdo de Bens Imdveis;
atender legalmente os dispositivos contidos nos Artigos
94, 95, 96 e 106 da Lei Federal n2 4.320/1964.

O sistema de Gestdao Patrimonial compreende as ati-
vidades de tombamento, registro, guarda, controle,
movimenta¢do, manutencao, baixa, incorporagdo e in-
ventario de bens moveis, provenientes de aquisicdao no
mercado interno e externo, e de doag¢des, que incorpo-
ram o acervo patrimonial mével da Camara Municipal
de Itapemirim.

.  ABRANGENCIA:

1 A presente instrugdo abrange em especial o Setor de
Patrimonio e todas as unidades da estrutura organiza-

cional no ambito do Poder Legislativo Municipal.

M. CONCEITOS:
1  Para os fins desta Instrugdo Normativa adotam-se os
seguintes conceitos:

1.1 ATIVO
- Sdo recursos controlados pela entidade como resultado de
eventos passados e do qual se espera que resultem para a en-
tidade beneficios econdmicos futuros ou potencial de servigos.

1.2 ATIVO IMOBILIZADO

-E o item tangivel que é mantido para o uso na producdo ou
fornecimento de bens e servigos, ou para fins administrativos,
inclusive os decorrentes de operagées que transfiram para a en-
tidade os beneficios, riscos e controle desses bens.

1.3 ATIVO INTANGIVEL
- E um ativo ndo monetdrio, sem substancia fisica, identificavel,
controlado pela entidade e gerador de beneficios econdmicos
futuros ou servigos potenciais.

1.4 AJUSTE DE EXERCICIOS ANTERIORES
- Sdo considerados os decorrentes de omissdes e erros de regis-
tros ocorridos em anos anteriores ou de mudangas de critérios,
devendo ser reconhecido a conta do patriménio liquido e evi-
denciado em notas explicativas.

1.5 AJUSTE INICIAL A VALOR JUSTO
- Consiste em ajuste de exercicios anteriores, ja que até a pre-
sente data ndo era realizada a devida depreciacdo, nem ajus-
tadas as valorizagGes e desvalorizagdes ocorridas no valor dos
bens.

1.6 AMORTIZACAO
- E o reconhecimento da perda do valor do ativo intangivel, com
existéncia ou exercicio de duragdo limitada, ou cujo objeto se-
jam bens de utilizagdo por prazo legal ou contratualmente limi-
tado.

1.7 AGENTE PATRIMONIAL
- E o servidor integrante da Equipe Setorial Administrativa que
responde pelo registro, movimentacgdo e baixa dos bens patri-
moniais na unidade administrativa.

1.8 BENS
- Sdo valores materiais ou imateriais que possam figurar numa

PAULO SERGIO DE TOLEDO COSTA
Presidente da Camara
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relacdo juridica, na condicdo de objeto.

1.9 BENS PUBLICOS
- S30 os pertencentes a entes estatais, para que sirvam de meios
ao atendimento imediato ou mediato do interesse publico.

1.10 BEM OCIOSO
- Quando o bem, embora em perfeitas condi¢ées de uso, ndo
estiver sendo aproveitado.

1.11 BENS MOVEIS
- Valor de aquisi¢cdo ou incorporagdo de bens corpdreos, que
tém existéncia material e que podem ser transportados por mo-
vimento proprio ou removidos por forca alheia sem alteracdo
da substancia ou da destinagdo econémico-social, para a pro-
ducdo de outros bens ou servigos.

e Novo: quando ainda ndo foi utilizado;

e Bom: quando estiver em perfeitas condi¢Ges de uso;

e Avariado: quando apresentar avarias nas suas carac-
teristicas originais e sua recuperacgao for possivel, a or-
¢ar, no maximo, até cinquenta por cento de seu valor
de mercado.

e Antieconémico: quando apresentar avarias nas suas
caracteristicas originais e sua recuperagdo orcar mais
do que cinquenta por cento do seu valor de mercado
ou seu rendimento for precario, em virtude de uso
prolongado, desgaste prematuro ou obsoletismo.

e Descontinuado: quando ndo forem disponibilizados,
no mercado ou pelo fabricante do bem, pecas, partes,
componentes ou periféricos que viabilizem a sua re-
cuperagao.

e Sucata: quando ndo mais servir para o fim a que se
destina devido a perda de suas caracteristicas ou em
razdo da inviabilidade econémica de sua recuperacao.

1.12 BENS IMOVEIS
- Compreende o valor dos bens vinculados ao terreno que ndo
podem ser retirados sem destruicdo ou danos.

1.13 DEPRECIACAO

-Eo registro da redugdo do valor dos bens tangiveis pelo des-
gaste ou perda de utilidade por uso, acdo da natureza ou obso-
lescéncia.

1.14 VALOR DEPRECIAVEL OU AMORTIZAVEL
- E o valor original de um ativo deduzido do seu valor residual.

1.15 ETIQUETAGEM / EMPLAQUETAMENTO
- ldentificagdo fisica do bem através da atribuicdo de nimero
patrimonial, sequencial e sem repeti¢des, por meio de etiqueta,
codigo de barra ou gravagdo, nenhum bem incorporado ao pa-
trimonio deve ficar sem o seu nimero de identificacdo.

1.16 INVENTARIO
- Levantamento e identificacdo dos bens e locais, visando com-
provagdo de existéncia fisica, integridade das informag&es con-
tabeis e identificagdo do usuario responsavel pela guarda e con-
servagao.

1.17 INCORPORACAO
- Inclusdo de um bem no acervo patrimonial do Municipio, bem
como a adi¢do do seu valor a conta do ativo imobilizado. Os
Materiais permanentes recebidos, mediante qualquer processo
de aquisicdo, devem ser incorporados ao patrimonio antes de
serem distribuidos as unidades que irdo utiliza-los;

1.18 PATRIMONIO PUBLICO
- Conjunto de bens e direitos de valor econémico, artistico, es-
tético, histdrico ou turistico pertencentes aos entes da Adminis-
tracdo Publica Direta e Indireta;

1.19 RECEBIMENTO
- Ato pelo qual o material solicitado é recepcionado, em local
previamente designado, ocorrendo nessa oportunidade apenas
a conferéncia quantitativa relativa a data de entrega, firmando-
-se, na ocasido, a transferéncia da responsabilidade pela guarda
e conservacgdo do bem, do fornecedor para o Camara Municipal
de Itapemirim.

1.20 REAVALIAGAO
- E a adogdo do valor de mercado ou do valor de
consenso entre as partes, quando esse for superior
ao valor liquido contabil. Na impossibilidade de se
estabelecer o valor de mercado, o valor do ativo.

1.21 TERMO DE GUARDA E RESPONSABILIDADE PATRIMO-
NIAL
- Documento que retrata a responsabilidade funcional assumi-
da pelo responsavel de cada Setor da Camara Municipal, sobre
os bens ou conjunto de bens patrimoniais, sob dominio deste
orgdo.

1.22 TOMBAMENTO
- Formalizagdo da inclusdo fisica de um bem patrimonial no

PAULO SERGIO DE TOLEDO COSTA
Presidente da Camara
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acervo do Municipio. Efetiva-se com a atribuicdo de um numero
de tombamento, com a marcacdo fisica e com o cadastramento
de dados.

1.23 TRANSFERENCIA
- Modalidade de movimentagdo de material, com troca de res-
ponsabilidade, de uma unidade administrativa para outra, inte-
grantes da mesma entidade.

1.24 USUARIO TITULAR

- E o usuario responsavel pelo Setor onde o bem est3 lo-
tado.

1.25 USUARIO FINAL
- E o usuario individual que opera ou utiliza 0 bem
patrimonial.

1.26 VALOR DE MERCADO OU VALOR JUSTO (fair value)
- Valor pelo qual um ativo pode ser intercambiado em condi-
¢Oes independentes e isentas ou conhecedoras do mercado.

1.27 VALOR RESIDUAL
- E o montante liquido que a entidade espera, com
razoavel seguranca, obter por um ativo no fim de sua
vida util econdmica, deduzidos os gastos esperados
para sua alienacao.

1.28 VIDA UTIL
- E o periodo de tempo definido ou estimado
tecnicamente, durante o qual se espera retorno de
um bem.

1.29 VALOR RECUPERAVEL

-E o valor de venda de um ativo menos o custo para a
sua alienacdo (preco liquido de venda), ou o valor que
a entidade do setor publico espera recuperar pelo
uso futuro desse ativo nas suas operagdes, estimado
com base nos fluxos de caixa ou potencial de servigos
futuros trazidos a valor presente por meio de taxa de
desconto (valor em uso), o que for maior.

1.30 VALOR BRUTO CONTABIL
- E o valor do bem registrado na contabilidade, em uma
determinada data, sem a dedug¢do da correspondente de-

preciagdo, amortizacdo ou exaustdo acumulada.

1.31 VALOR LiQUIDO CONTABIL
- E o valor do bem registrado na contabilidade, em
uma determinada data, deduzido da correspondente
deprecia¢ado, amortizacio ou exaustio acumulada.

1.32 BAIXA PATRIMONIAL
- E a operagdo de baixa de um bem pertencente ao
patrimonio municipal, e consequente baixa do seu
valor do ativo imobilizado da entidade.

1.33 DISTRIBUICAO
- Processo de entrega, recebimento e posse de um bem.

1.34 DOACAO
- Entrega gratuita de direito de propriedade, constituindo-se em
liberalidade do doador.

1.35 DISPONIBILIDADE
- Procedimento pelo qual o usudrio informa o desuso/inservibi-
lidade do bem.

IV. BASE LEGAL:
1 As orientacg0es e os procedimentos contidos nesta Ins-

trucdo Normativa obedecem aos dispositivos estabe-
lecidos nas seguintes legislagGes:

e Constituicdo Federal de 1988,

e Lein28.666, de 21 de junho de 1993,

e Lei Complementar n? 101, de 04 de maio de 2000 — Lei
de Responsabilidade Fiscal

e Lein24.320, de 17 de margo de 1964 — Lei de Direito
Financeiro

e Resolugio do TCE-ES n? 227, de 25/08/2011,

alterada pela Resolugdo n2 257, de 7 de marco
de 2013,

e Norma Brasileira de Contabilidade Aplicada ao Setor

Publico — NBCASP.

Lei n® 8.429, de 02 de junho de 1992;

Portaria/STN n2 437/2012;

Cadigo Civil Brasileiro;

Lei Organica do Municipio;

Demais LegislagGes Pertinentes ao assunto.
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Presidente da Camara
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b)

a)

b)

<)

d)

e)

f)
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RESPONSABILIDADE:
COMPETE AO SETOR DE CONTROLE INTERNO

Fiscalizar através de ferramentas préprias o controle
patrimonial da CMI; e

Cooperar com o Setor de Patrimonio no cumprimento
e atualizagdo das determinagdes contidas nesta IN.

COMPETE AO SETOR DE PATRIMONIO

A Unidade Administrativa de Patrimonio é o 6rgdo cen-
tral responsavel pelo Sistema Informatizado da Gestdo
Patrimonial, onde compete efetuar o controle, o de-
senvolvimento e o acompanhamento das atividades
inerentes ao sistema, além daquelas definidas especi-
ficamente nesta Norma.

No que tange ao material permanente em uso: cuidar
da localizagdo, recolhimento, tombamento, registro,
guarda, controle, manutencdo, redistribuicio desse
material, incorporacgado, baixa e inventario de bens mo-
veis, assim como da emissdo de Termos de Responsa-
bilidade que conterdo os elementos necessarios a per-
feita e completa caracterizagdo do bem.

As manuteng¢des necessdrias e as recuperacdes de
bens patrimoniais, o registro do valor real, e o forne-
cimento de informagdes ao Sistema de Gestdo Patri-
monial, gerida pelo Setor de Patrimonio, para a devida
atualizacdo.

A manutencdo e atualizagdo dos arquivos de dados,
que possam fornecer a qualquer momento informa-
¢Oes confidveis sobre os bens patrimoniais de proprie-
dade da Camara Municipal de Itapemirim ou sob a sua
responsabilidade.

Emitir Termo de Transferéncia da Responsabilidade,
quando do afastamento ou substituicdo de responsa-
veis por bens patrimoniais, mantendo-o atualizado no
sistema informatizado de controle de bens patrimo-
niais.

Encaminhar a Contabilidade, através de relatdrio de
movimenta¢do patrimonial, até o 52 dia util do més
subsequente, as incorporagdes, baixas, os saldos ante-

g)

h)

i)

k)

d)

riores, saldos atuais, as deprecia¢des, as reavaliagGes
ou reducdo ao valor recuperavel.

Planejar e acompanhar o funcionamento do sistema
de cadastro, classificagdo e controle do patrimonio
mobiliario e imobiliario da Camara Municipal de Ita-
pemirim;

Proceder a codificacdo e emplaquetamento dos bens
moveis classificados e cadastrados;

Administrar a transferéncia de bens no ambito da Ad-
ministracdo Municipal;

Adotar os procedimentos necessarios a destinagdo
dos bens maoveis inserviveis ou daqueles classificados
como sucatas;

Manter escrituras, registros oficiais e demais docu-
mentos de propriedade, posse, uso e destinagdo do
imdvel, acompanhando suas transformacGes;

Realizar demais atividades que sejam necessarias ao
cumprimento das suas atribui¢cGes e obrigacdes com-
preendidas no ambito de atuacgdo e da responsabilida-
de, pactuada pelo Municipio com érgdos estaduais e
federais da area de servigos internos; e

Executar outras atividades correlatas ou que lhe ve-
nham a ser atribuidas.

SAO DEVERES DO RESPONAVEL PELO BEM PATRI-
MONIAL, EM RELACAO AQUELE SOB SUA GUARDA -
USUARIO FINAL

Zelar pela guarda, seguranga e conservagao;

Manté-lo devidamente identificado com a plaqueta de
patrimonio;

Comunicar ao Setor de Patrimbnio a necessidade de
reparos necessarios ao adequado funcionamento;

Informar ao Setor de Patrimonio a relagdo de bens
permanentes obsoletos, ociosos, irrecuperaveis ou su-
butilizados, para que sejam tomadas as providéncias
cabiveis;

PAULO SERGIO DE TOLEDO COSTA
Presidente da Camara
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Solicitar ao Setor de Patriménio, sempre que necessa-
rio, a movimentacdo de bens, mediante solicitacdo do
Termo de Transferéncia e vistoria dos mesmos;

c)

Assinar o Termo de Guarda e Responsabilidade, relati-
vo aos bens distribuidos e inventariados em seu setor.

f) Providenciar a lavratura do Boletim de Ocorréncia d) Realizar conferéncia periddica, sempre que julgar con-
(BO) quando houver furto ou extravio de bens sob sua veniente e oportuno, ou quando solicitado, indepen-
responsabilidade, enviando xerox da documentacgdo e dentemente dos inventarios constantes desta Instru-
comunicar ao Setor de Patrimdnio, por escrito e ime- ¢do Normativa.
diatamente apds o conhecimento do fato.

e) Encaminhar imediatamente, apds o seu conhecimen-

d) O responsével pelos bens terd o prazo de 15 (quinze) to, ao Setor de Patriménio, comunicagGes sobre a ava-
dias Uteis para a conferéncia da relagdo daqueles sob ria ou desaparecimento de bens patrimoniais.
sua guarda, a contar da destina¢do do bem ao seu Se-
tor. f) Conferir periodicamente os bens mdveis de sua unida-

de administrativa, assinar o Termo de Guarda e Res-

h) Caso a conferéncia prevista no item anterior n3o seja ponsabilidade e encaminha-lo ao Setor de Patriménio.
efetuada no prazo nele estipulado, a relagdo dos bens
serd considerada aceita tacitamente. d) Informar ao Setor de Patrimdnio, mediante preenchi-

mento de formuldrio especifico, toda e qualquer movi-

i) Dedicar cuidado aos bens do acervo patrimonial da Ca- mentacdo ocorrida.
mara Municipal de Itapemirim, bem como ligar, operar
e desligar equipamentos conforme as recomendagdes h) Realizar a conferéncia do inventério fisico dos bens
e especificacGes de seu fabricante. moveis pertencentes a unidade administrativa, sob a

orientacdo da Unidade Administrativa de Patrimdnio

j) Adotar e propor a Chefia Imediata providéncias que quando da transferéncia de responsabilidades pela no-
preservem a seguranga e conservagdo dos bens exis- meac¢do do novo gestor, respeitando os prazos estabe-
tentes em seu Setor. lecidos para a sua conclusao.

k) Comunicar imediatamente a chefia imediata a ocor- i) Comunicar o empréstimo de bens mdveis sob a sua
réncia de qualquer irregularidade envolvendo o bem, guarda, mediante anuéncia do Titular da Unidade, ob-
providenciando em seguida a comunicagdo por escri- servando as formalidades estabelecidas nesta Instru-
to. ¢do Normativa.

I) Em caso de extravio da plaqueta patrimonial, o res- j) Solicitar a recuperacdo dos bens moveis que avaliar
ponsavel pelo bem devera comunicar o fato imediata- economicamente vidvel observado os dispositivos
mente ao Setor de Patrimonio. legais e respeitado a responsabilidade do titular em

comprometer a execugao do recurso orgamentario da

4  COMPETE AO USUARIO TITULAR, RESPONSAVEL DI- unidade.

RETO PELOS BENS PATRIMONIAIS LOTADOS EM SEU
SETOR k) Solicitar o recolhimento dos bens inserviveis ao dep6-
sito, relatar a situagdo de cada bem, solicitando ao Se-

a) Manter controle sobre os bens que integram o patri- tor de Patriménio a adogdo das medidas necessarias.
monio do Municipio (Camara), cujo uso esta vinculado
ao seu Setor, comunicando qualquer ocorréncia ao Se- I) Comunicar imediatamente por escrito ao Setor de Pa-
tor de Patrimonio da Camara Municipal de Itapemirim. trimonio qualquer irregularidade ocorrida com o acer-

vo patrimonial da unidade sob a sua responsabilidade,

b) O Usudrio Titular é o responsével por qualquer bem que resulte em desaparecimento, depredacdo, danifi-

cuja responsabilidade Ihe tenha sido atribuida.

cagao ou sinistro.
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Presidente da Camara
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m) O usudrio titular que, ao deixar a fung¢do de respon-

o)

P)

q)

savel pelo setor, deverd continuar respondendo por
aqueles bens patrimoniais que se encontrar em si-
tuacgdo irregular, tal responsabilidade cessara quando
dada regularizagdo do bem.

Quando, encontradas divergéncias entre os bens patri-
moniais localizados e as informacgGes apresentadas em
lista, fard comunicacdo formal ao Setor de Patrimdnio,
solicitando as providéncias devidas.

A cdpia do Termo de Guarda e Responsabilidade, com
a respectiva alteracdo inclusive com cépia do Termo de
Guarda e Responsabilidade anterior, serd encaminha-
da a Diregdo, em processo préprio, visando-se apurar a
responsabilidade funcional do servidor.

Encontrados todos os bens relacionados, deverd ser
assinado o Termo de Guarda e Responsabilidade, dan-
do como recebidos os bens, encaminhando o processo
ao Setor de Patrimodnio.

Na hipdtese de ndo recebimento da relagdo dos bens
patrimoniais do seu setor, devera ser solicitado ao Se-
tor de Patrimonio.

c)

d)

pessoa fisica ou juridica, publica ou privada,
que utilize, guarde, gerencie ou administre
bem patrimonial, comunicar ao Setor de
Patrimbénio qualquer avaria, extravio ou
dano de qualquer bem patrimonial sob sua
responsabilidade, que possa influenciar na

efetividade do inventario, sob pena de responsa-
bilidade administrativa.

Todo responsavel por bem patrimonial que identificar
indicios de inservibilidade do bem, especialmente em
funcdo de estar ocioso ou em desuso, deverad comuni-
car o fato ao titular do respectivo Setor que o detiver
e ao Setor de Patrimonio, que, por sua vez, providen-
ciarda o Termo de Transferéncia e o encaminhara para o
depdsito do patrimoénio ou equivalente.

Fornecer as informacdes solicitadas pela Equipe de In-
ventdrio;

Apoiar a equipe na realiza¢do dos inventarios, de acor-
do com os procedimentos, instrumentos e prazos de-
finidos;

f) Facilitar a realizagdo do levantamento fisico dos bens;
r) O titular imediatamente anterior, na qualidade de ce- g) Verificar a conformidade dos bens permanentes en-
dente, assinara juntamente com o novo titular o Termo contrados nas respectivas areas de trabalho com os
de Responsabilidade assumindo a responsabilidade registros patrimoniais correspondentes;
funcional pelos bens ndo encontrados ou danificados,
€ o o . h) Fica sob a responsabilidade do Departamento de Re-
e Diligenciara para busca definitiva dos bens ndo encon- cursos Humanos informar ao Departamento de Patri-
trados; e ) ) ; ménio, os servidores exonerados, desligados, afasta-
e Respondera funcionalmente pelos bens ndo encontra- dos e cedidos a outros 6rgios, a fim de se verificar se
dos ou danificados. ha bens sob sua guarda.
5 COMPETEM AS DEMAIS UNIDADES ADMINISTRATI- 6 COMPETEM A EQUIPE DE INVENTARIO
VAS
. ) ) a) Providenciar a divulgacdo as Unidades Administrativas
a) Através dos seus servidores, cuidar e zelar pelos bens da sistematica de trabalho a ser utilizada para a reali-
Iota'dos ém sua u'n!dade', bem como, cumprir os pro- zacdo do inventario, orientando quanto aos procedi-
cedimentos administrativos nas movimentag¢Ges dos mentos, instrumentos e prazos definidos;
bens, sempre informando, conforme o caso, ao Setor
de Patrimonio. b) Promover a realizacio do levantamento fisico dos bens

b) E de responsabilidade de todo aquele,

nas Unidades Administrativas, mediante a verificacdo
da conformidade dos bens existentes com os registros
emitidos pelo Setor de Patrimonio;

PAULO SERGIO DE TOLEDO COSTA
Presidente da Camara
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Unidade Administrativa Requisitante/Usudria final,

c) Validar todas as informagdes levantadas; antes do seu tombamento e da emissdo do Termo de
Guarda e Responsabilidade pelo Setor de Patriménio.
d) Elaborar o relatdrio conclusivo do inventario; e
2. Do Recebimento do Bem:
e) Encaminhar ao Presidente para homologagdo do re-
latério conclusivo do inventario de encerramento do a) O servidor responsavel pelo recebimento do bem de-
exercicio até o prazo estabelecido e dos inventdrios vera atestar no verso da Nota Fiscal e identificar o local
parciais e intermedidrios no prazo estabelecido, con- em que se encontra o bem e, encaminhar para liqui-
forme o caso. dacdo;
VI. DOS PROCEDIMENTOS: b) Apds empenho e liquidagdo, a Contabilidade ou o res-
ponsavel, encaminhara para o Setor de Patrimbnio a
- Todas as Unidades Administrativas do Poder Legislativo do Nota Fiscal com o relatdrio dos bens adquiridos;
Municipio de Itapemirim deverdo adotar os seguintes procedi-
mentos: c) O Setor de Patrimbnio, de posse dos documentos ci-
tados acima, procedera o tombamento e o registro do
1. Da Aquisicdo De Bens: bem.
a) Toda a aquisicdo de bens mdveis devera estar prevista 3. Do Tombamento e Registro no Sistema:
no Orgamento Anual na categoria econdmica Despe-
sas de Capital; a) O Setor de Patrimonio de posse da cdpia da Nota Fiscal
langara a entrada no Sistema de Patrimonio, inserindo
b) O processo de compra devera obedecer as exigéncias um numero de tombamento sobre a Nota Fiscal;
dispostas na Lei Federal n? 8.666/1993, além da Instru-
¢do Normativa do setor responsavel. b) Depois de langado no Sistema de Patrimonio, a copia
da Nota Fiscal serad arquivada na pasta do movimento
c) As Entradas de Bens Patrimoniais para incorporacgdo do més que ocorreu o registro.
no acervo patrimonial da Camara Municipal de Itape-
mirim caracterizam-se por Aquisi¢do, Doagao, e Em- c) O tombamento consiste em afixar as plaquetas de
préstimos de Terceiros. identificacdo no bem patrimonial, apds cadastrar o
bem no sistema de gestdo patrimonial.
d) Nas Entradas por AQUISICAO, os Bens deverdo estar
acompanhados da respectiva Nota Fiscal ou Nota Fis- d) Os bens que ndo permitirem condi¢Ges de afixacdo da
cal Fatura emitida pelo respectivo fornecedor. plaqueta patrimonial serdo administrados por nimero
de controles gerados pelo sistema de gestdo patrimo-
e) Nas Entradas por DOACAO, os Bens deverdo estar nial.
acompanhado do respectivo documento legal, Termo
de Doacdo ou Nota Fiscal do(s) bem(s), emitido em e) Os Agentes Patrimoniais da Unidade de Patrimoénio,
trés vias de igual teor pela Instituicdo Doadora. terdo livre acesso as dependéncias administrativas da
Camara Municipal de Itapemirim, com a finalidade de
f) Nas Entradas por EMPRESTIMOS DE TERCEIROS, os proceder o tombamento, levantamento e verificagdo
Bens deverdo estar acompanhados do respectivo Con- de bens patrimoniais méveis e iméveis.
trato de Comodato mencionando o objeto do contrato,
a relacdo de bens, o prazo, e as datas de inicio e térmi- f) O cadastro dos bens permanentes serd realizado me-
no do contrato, devidamente assinadas pelas partes. diante a alimentag¢do dos dados no sistema informati-
zado.
g) Nenhum bem patrimonial podera ser utilizado pela
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g)

a)

b)

<)

o
-

f)
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Havera registro analitico de todos os bens de carater
permanente, de forma que seja assegurada a perfeita
caracterizagdo de cada um deles.

Do Controle dos Bens Moveis:

Depois de langado no Sistema de Patrimdnio e gerado
a etiqueta de numeracgdo, o Setor de Patrimonio deve-
ra colar a etiqueta no bem;

A perfeita caracterizagdo dos bens méveis contempla-
ra a indicacdo das caracteristicas fisicas do bem, das
medidas, do modelo, do tipo, do nimero de série ou
numeracao de fabrica, quando existentes, das cores
e, quando pertinente, do material de fabricagdo e de-
mais informacdes especificas que se mostrem neces-
sdrias.

Ap0ds serem identificados com a sequéncia numérica,
os bens devem ser cadastrados no sistema informa-
tizado de controle patrimonial onde constardo as se-
guintes informacGes:

Numero da chapa patrimonial;
Descricdo detalhada do bem;
Data de aquisicdo;

Numero da nota fiscal;

Numero do empenho;

Valor de aquisicdo;

Marca;

Numero de série/chassis/placa;
Prazo de garantia;

Classificagdo quanto a natureza do bem; e
Localizagdo do bem.

O setor de patrimbnio mantera arquivo com copias
dos seguintes documentos:

Nota de empenho;

Notas fiscais;

Requisi¢do de retirada do bem; e

Termo de garantia dos bens adquiridos pela Camara.

A Coordenaria de Patrimonio devera certificar-se de
gue a identificacdo (etiqueta de numeragdo patrimo-

nial) ficou bem colada e de facil visualizagdo.

A plaqueta devera ser afixada em local perfeitamente

g)

h)

)

k)

m)

n)

visivel, sem sobreposicdo de informacgGes contidas nas
etiquetas de fabrica, como nimero de série e afins, e
de forma que se evitem dareas que possam acelerar a
sua deterioragdo.

Ndo havera mais de uma plaqueta por bem, salvo ex-
cecbes expressamente consignadas em relatorio es-
pecifico pelo Setor de Patriménio.

Identificado o extravio de plaqueta, o Setor de Patri-
monio devera providenciar a sua substituicdo, man-
tendo inalterada a numerag¢do de tombamento.

Ndo havendo etiquetas padronizadas para reposicao,
o Setor de Patrimdnio podera providenciar, proviso-
riamente, a identificacdo do bem por meio de pintura,
carimbo, marca fisica, entre outros que se mostrem
convenientes.

Ap0ds o processo de tombamento, o Setor de Patri-
monio fard constar mediante aposicdo de carimbo
especifico ou manualmente, no documento fiscal de
ingresso do bem, o termo “Tombado”, indicando a
data de tombamento e a assinatura.

Identificada a impossibilidade ou inviabilidade de se
afixar a plaqueta em razdo do tamanho ou estrutura
fisica do bem, a identificacdo podera ser realizada
mediante gravagao, pintura, entalhes ou outros meios
gue se mostrem convenientes.

As formas de identificagdo que se mostrem alternati-
vas as etiquetas padronizadas deverdo ser relaciona-
das pelo Setor de Patrimdnio por meio de formulario
especifico, que contera a descri¢do dos bens, o nime-
ro patrimonial, o responsavel, a localizagdo e o tipo de
plagueta empregado.

Ap0s a identificagdo dos bens devera ser emitido um
novo Termo de Guarda e Responsabilidade e colher a
assinatura do responsavel pela guarda dos bens.

A Coordenaria de Patrimonio exercerd o controle to-
tal dos bens moveis, e é detentora de autonomia para
fazer fiscalizagdo e controle quando julgar necessario.

Todo bem patrimonial serd registrado e incorporado
imediatamente apds seu ingresso na Camara, median-
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Presidente da Camara
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p)

q)

)

s)

b)

d)

e)
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te a comprovacdo de sua origem, através de documen-
tacgdo propria.

Ficam dispensados do controle patrimonial aqueles
bens cujos materiais apresentem durabilidade infe-
rior a 02 (dois) anos, e os bens confeccionados em
material plastico, espuma, tecido ou qualquer outro
material que por sua constituicdo ndo tenham a carac-
teristica de durabilidade.

Os 6rgdos de manutengdo somente efetuardo reparos
em bens que estiverem com a situagdo patrimonial re-
gularizada.

Cabera aos responsdveis por cada setor, adotarem as
medidas de controle gerencial destes bens.

Os bens méveis adquiridos com recursos provenien-
tes de convénios ou acordos e que, por disposi¢cdo
deste, tenham que ser restituidos apds o seu término
devera ser objeto de controle especifico por parte do
Setor de Patrimonio.

Da Transferéncia ou Cessdo de Bens:

Nenhum bem patrimonial podera ser transferido de
um Setor para outro sem a emissdo do Termo de
Transferéncia Patrimonial, em 03 (trés) vias, o qual
sera confeccionado pelo Setor de Patriménio e as-
sinado por ambos setores, as quais deverdo ser ar-
quivadas, uma via na Unidade de origem, uma via na
Unidade de Destino e uma via na Chefia de Patriménio,
conforme Anexo Il;

O registro da transferéncia tem por finalidade contro-
lar a movimentac¢do dos bens patrimoniais moveis de
um Setor Administrativo para outro, sem alteragdo pa-
trimonial quantitativa, resultando somente na troca de
responsabilidade pela guarda e uso do bem.

Todas as transferéncias patrimoniais deverdo ser
acompanhadas pelo Setor de Patrimonio.

A transferéncia, entre os setores, de bens moveis per-
manentes depende do conhecimento tempestivo do

Setor de Patrimonio, que atualizard os seus registros.

Ap0s a transferéncia, o recebedor do bem sera o res-

f)

g)

h)

)

a)

b)

ponsavel por sua guarda e uso, respondendo adminis-
trativamente pela sua conservagdo, sem prejuizo da
responsabilizacdo civil e criminal, no que couber.

As cessdes de bens méveis pertencentes a Camara

Municipal, para terceiros somente ocorrerao
quando autorizados pelo Presidente da Casa, depois
de cumpridas as exigéncias legais e celebrado Termo
de Cessdo;

O Setor de Patrimonio remetera o processo que auto-
riza a cessdo a Contabilidade, para a escrituragdo con-
tabil no Sistema Compensado da responsabilidade da
guarda dos bens pela entidade beneficiada;

A entidade beneficiada com a cessdo tera tratamen-
to de Unidade Administrativa recebedora, ficando na
pasta do movimento do més que ocorreu a transferén-
cia ou cessao;

Quando ocorrer substituicdes de responsdveis pela
guarda dos bens moveis, devera ser comunicado por
memorando e relagdo dos bens com cddigos e descri-
¢do ao Setor de Patrimdnio sobre a conferéncia dos
bens moéveis devidamente assinadas pelo sucessor, ou
a quem for designado para a emissdao do novo Termo
de Guarda e Responsabilidade.

A movimentacdo de bens patrimoniais entre os Se-
tores ou Geréncias deverd ser realizada Via Sistema
Informatizado de Controle de Bens Patrimoniais, com
a devida troca de responsabilidade, seguida da emis-
sdo e assinatura do Termo de Transferéncia, e esta,
somente se concretizard apos o Aceite da unidade re-
cebedora.

Das Saidas de Bens:

As saidas de Bens Patrimoniais da Camara Municipal
de Itapemirim se dardo para Conserto ou Manutengao
ou para Eventos.

Os Bens patrimoniais da Camara Municipal de Itape-
mirim, em prazo de garantia, deverdo ser atendidos
pelas empresas credenciadas por seu fabricante. Fica
proibida a realizacdo de servicos de terceiros ndo au-
torizados aos bens patrimoniais em garantia, cabendo
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<)

d)

e)

f)

g)

a)

b)

<)

d)
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aresponsabilidade a quem autorizar tal procedimento.

A solicitagdo de servigos deve ser preenchida e assina-
da pelo Usuario Titular do Setor ou pelo responsavel
do bem e encaminhada ao Agente Patrimonial, cons-
tando o numero de patrimonio e descrigdo do material
e equipamento a serem consertados e seus respecti-
vos defeitos.

A movimentacdo de bens é somente realizada com
ciéncia do Agente Patrimonial, sendo vedada a realiza-
¢do por um servidor denominado Responsavel sem a
devida comunicacao.

Sdo tipos de movimentagdo de bens o recolhimento, a
redistribuicdo, o remanejamento, a alienagdo, a cessdo
e a renuncia ao direito de propriedade.

Bem em situagdo patrimonial ociosa ou que apresente
alguma avaria que impeca seu uso, deve ser comunica-
do ao Setor de Patrimonio e recolhido ao Depdsito do
Patriménio.

E vedado o empréstimo de bens patrimoniais
por tempo indeterminado.

Da Baixa dos Bens Moveis:

A baixa e desincorporagdo de bens moveis do Patri-
monio do Legislativo Municipal decorrera de aliena-
¢do, extravio, obsolescéncia, Inservibilidade, roubo e
furto devidamente qualificados nos autos;

Em hipdtese alguma sera permitida a destruicdo ou
a eliminagdo de um bem pelo érgdo responsavel pelo
mesmo, sendo que, aqueles bens considerados inser-
viveis deverdo ser devolvidos ao Setor de PatrimoOnio
para a devida baixa, através de memorando, depois
de realizados os procedimentos aprovados por esta Ins-
trugao;

A baixa de bem patrimonial médvel sera formalizada
mediante a emissdo e assinaturas do termo de baixa,
anexado ao laudo ou parecer técnico motivador da
baixa.

A baixa por obsolescéncia ocorrera quando determina-

f)

g)

h)

)

k)

m)

n)

do bem patrimonial, mesmo que em condig¢des de uso,
tiver que ser desincorporado do ativo imobilizado por
defasagem tecnoldgica ou motivos similares.

O setor responsavel pela guarda desses bens devera
emitir memorando para o Setor de Patrimonio, sem-
pre que for necessario efetuar baixa de bens patrimo-
niais por obsolescéncia, comunicando o fato, com uma
justificativa para ser arquivada no Setor de Patrimonio.

O laudo técnico devera ser emitido por comissdo de
servidores devidamente designada ou por pessoa fisi-
ca ou juridica especializada, constando o valor de rea-
valiacdo dos bens, o estado de conservacgado e, tratan-
do-se de bem inservivel, a sua subclassificacdo.

O laudo de que trata esta norma devera ser emitido
com base em estudo técnico circunstanciado, padroni-
zado e comprovavel por meio de documentos.

Na hipétese de furto, sinistro ou extravio de bem pa-
trimonial movel, sua baixa devera ser acompanhada
da ocorréncia policial e da conclusdo do processo de
sindicancia.

Quando determinado Bem se tornar inservivel, tal
fato devera ser comunicado a Chefia de Patriménio e o
bem enviado a mesma;

O Setor de Patrimonio, através da Comissdo Perma-
nente de Avaliacdo de Bens Patrimoniais, fara a ava-
liacdo de bens inserviveis, os quais serdo desincorpo-
rados através de Ato, e devolvidos ao Poder Executivo;

A avaliacdo de bens inserviveis se dara conforme a ne-
cessidade da administragdo;

A alienacdo de bens modveis se processara sob forma
de doagdo, ou inservibilidade nos termos do que dis-
poe a Lei Federal n2 8.666, de 21 de junho de 1993;

A alienacgdo de qualquer bem mével dependera de au-
torizacdo do Chefe do Poder Legislativo, em processo
devidamente instruido com laudo de avalia¢do e pare-
cer da Comissdo Permanente de Avaliagdo de Bens Pa-
trimoniais;

Sempre que houver Bens Mdveis em mau estado de
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q)

a)

b)

<)

d)

e)
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conservagdo e sua recuperacdo seja antieconémica
aos cofres publicos, apds confirmacdo deste fato e efe-
tuadas as devidas avaliagdes, o Setor de Patriménio de-
vera relaciona-los e solicitar autorizagdo superior para
providenciar a baixa dos registros destes no Sistema de
Controle de Patrimonio, através de Ato da Presidéncia;

Os bens moveis considerados extraviados serdo objeto
de baixa, tdo logo se caracterize o fato, independen-
temente das providéncias administrativas tomadas para
apurar as responsabilidades;

O Setor Administrativo responsavel pelo bem extravia-
do comunicard de imediato a ocorréncia do fato ao di-
rigente do 6rgdo em questdo, depois de realizadas as
devidas diligéncias para localizacdo do bem;

O bem baixado do Patrimonio municipal por extravio,
se localizado apds a baixa, sera reincorporado, desde
gue mantidas as caracteristicas originais do mesmo.

Do Controle dos Bens Imoveis:

Para fins de cadastramento e controle, sera atribuido
a cada bem imével um nimero de tombamento;

O nuimero de tombamento atribuido a um bem imével
é certo e definitivo, ndo podendo ser aproveitado em
outro bem;

O Setor de Patrim6nio mantera cadastro, de todos os
bens imdveis de propriedade do Legislativo Municipal;

A Geréncia Administrativa providenciara a documenta-
¢do de cada imovel de propriedade da Camara Munici-
pal com seu respectivo Registro de Imoveis;

Quando umimével pertencentea Camara Municipal

for cedido através de concessdo de uso, por
lei especifica, o Setor de Patrimdnio devera controlar
essa concessdo para que ndo ultrapasse o periodo con-
cedido.

Da Baixa dos Bens Imoveis:

A baixa de bens imdveis decorrera de alienagdo ou de-
molicdo;

b)

d)

10.

b)

<)

d)

A alienagdo de bens imdveis se processara sob forma
de doacdo;

A alienagdo de qualquer bem imdvel dependerd, além
de prévia autorizacdo do Poder Legislativo, de autori-
zacdo do Chefe do Poder Executivo, em processo devi-
damente instruida com laudo de avaliagdo observada
a legislagdo licitatdria, disciplinada pela Lei n° 8666/93;

Os bens imodveis serdo desincorporados através de Re-
solugdo do Chefe do Poder Legislativo e devolvidos ao
Poder Executivo.

Dos Inventarios:

O Inventario é o procedimento administrativo realiza-
do por meio de levantamentos fisicos, que consiste no
arrolamento fisico-financeiro de todos os bens exis-
tentes e serd realizado anualmente, no encerramento
do ano fiscal, em todas as unidades administrativas da
Camara Municipal de Itapemirim, por comissdes com-
postas por, no minimo, 03 (trés) servidores, nomeados
pelo Presidente, de iniciativa do responsavel do Setor
de Materiais e Patrimonio.

O Inventario tem como objetivo:

Verificar a exatiddo dos registros de controle patrimo-
nial, mediante a realizacdo de levantamentos fisicos
em uma ou mais unidade administrativa da Camara
Municipal de Itapemirim.

Verificar a adequacdo entre os registros do sistema de
gestdo patrimonial e os do sistema de administragdo
financeira e contdbil.

Fornecer subsidios para a avaliagdo e controle geren-
ciais de materiais permanentes.

Fornecer informacgdes a érgdos fiscalizadores e compor
tomada de contas consolidada da Camara Municipal
de Itapemirim.

Os relatdrios conclusivos dos inventdrios de encerra-
mento de exercicio deverdo ser elaborados pela Co-
missdo e apresentados ao setor de Contabilidade até
o dia 15 (quinze) de dezembro.

Poderdo ser realizados outros inventdrios, parciais e
intermediarios, de acordo com as necessidades de ges-
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e)

f)

g)

h)

11.

a)

b)
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tdo, por meio da realizagdo de levantamento continuos
e seletivos dos bens em uso e em estoque, de forma a
permitir a conferéncia sistematica de todos os itens ao
longo de cada exercicio.

O Setor de Patrimonio relacionara por Unidade Admi-
nistrativa, os bens sob a responsabilidade de cada uma
delas, de acordo com a listagem emitida pelo Sistema.

O Inventario para bens iméveis deverad ser feito através
da comprovacdo da documentacgdo existente, ou seja,
a prova de propriedade através da documentagao soli-
citada para cadastro.

Toda documentacdo de qualquer inventario deve ser
arquivada pelo Setor de Patriménio, podendo ser colo-
cada a disposicdo da auditoria interna ou externa, da
comissdo do inventario, do controle externo.

Em caso de desaparecimento de um bem, o respon-
savel pelo Termo de Guarda e Responsabilidade fara
comunicagdo interna ao seu superior imediato que
encaminhara ao Setor de Patrimoénio para as providén-
cias cabiveis.

Havendo discordancia entre os registros e a existéncia
real dos bens mdveis encontrados, o Setor de Patrimo-
nio elaborara e enviard relatdrio a autoridade compe-
tente, explicando os problemas encontrados.

Da Valoragao dos Bens Publicos:

O ativo Imobilizado, incluindo os gastos adicionais ou
complementares, é mensurado ou avaliado com base
no valor de aquisicdo, custo de produgdo ou constru-
¢do.

Quanto aos elementos do ativo imobilizado obtidos a
titulo gratuito, deve ser considerado o valor resultante
da avaliacdo que é obtida com base em procedimento
técnico ou valor patrimonial definido nos termos de
doacdo.

O critério de avaliagdo dos ativos do imobilizado ob-
tidos a titulo gratuito e a eventual impossibilidade de
sua mensuracdo devem ser evidenciados em notas ex-
plicativas.

d)

12,

a)

b)

<)

d)

e)

f)

Os gastos posteriores a aquisicdo ou ao registro de
elemento do ativo imobilizado devem ser incorpora-
dos ao valor desse ativo quando houver geracdo de
beneficios econdmicos futuros ou potenciais de ser-
Vigos.

Da Reavaliagdo do Bem:

Entende-se como reavaliagdo o valor de mercado ou
de consenso entre as partes para bens do ativo, quan-
do esse for superior ao valor liquido contabil.

A reavaliagdo tem o sentido de dar outro valor ao bem,
considerando certas caracteristicas que lhe sdo ineren-
tes, tais como a atividade a que se destina, a data e
o valor original da sua aquisi¢do, construcao ou fabri-
cacdo, localizagdo (quando se trata de bens imdveis)
e o material componente da sua estrutura e, ainda, o
valor de mercado caso fosse adquirido, fabricado ou
construido na data da sua reavaliagdo.

As reavaliagcGes devem ser feitas pelo menos anual-
mente para os bens cujos valores de mercado variem
significativamente em relacdo aos valores anterior-

mente registrados, conforme § 32 do art. 106 da
Lei Federal n? 4.320, de 17 de margo de 1964.

Na impossibilidade de se estabelecer o valor de mer-
cado, o valor do ativo pode ser definido com base em
parametro de referéncia que considerem caracteristi-
cas, circunstancias e localizagoes.

A determinacdo de reavaliar os bens sera efetuada
pela Comissdo de Reavaliagdo de Bens Patrimoniais
nomeada pelo Presidente.

A reavaliagdo do valor desconhecido de um bem per-
manente moével tera como parametro o valor de mer-
cado de outro bem, semelhante ou suceddneo, no
mesmo estado de conservagdo, observado a Legisla-
¢ao referente a NBCASP.

Modelo 1

Estado de Conservagio: Otimo

Descrigdo: Adquiridos durante o exercicio de referéncia, com-
pleto e em condig¢des de funcionamento;

Valor percentual em relagao ao de mercado: 100%
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Destinagao: Uso

e Modelo 2
Estado de Conservagdo: Bom
Descrigdo: Completo e em condi¢bes de uso;
Valor percentual em relagao ao de mercado: 80%
Destinagao: Uso

e Modelo 3
Estado de Conservagdo: Regular
Descrigdo: Em condicGes de funcionamento e cuja despesa de
recuperacao seja inferior a 50% de seu valor de mercado;
Valor percentual em relagao ao de mercado: 60%
Destinagao: Recuperagdo, mediante parecer técnico

e Modelo 4
Estado de Conservagdo: Precario
Descrigdo: Com defeito e cuja despesa de recuperagado seja aci-
ma de 50% do valor de mercado, ou superiores ao rendimento
do bem, por uso prolongado e desgaste prematuro;
Valor percentual em relagdao ao de mercado: 40%
Destinagdo: Doacdo, alienacgdo, cessdo ou outro meio definido
pela Camara Municipal

e Modelo5
Estado de Conservagdo: Inservivel
Descrigdo: Bem obsoleto que ofereca riscos, ou seja, impresta-
vel para uso
Valor percentual em relagdao ao de mercado: 20%
Destinagao: Doagao para PMI.

g) O Valor de mercado utilizado como parametro serd ob-
tido através de cotacdo de precgo através de orcamen-
tos conseguidos diretamente de estabelecimentos co-
merciais ou meio eletrénico, ou qualquer outro meio
legal que demonstre o preco do bem, documento que
devera ser juntado ao processo de inventario.

h) Depois de efetuado o levantamento de reavaliagao,
sera o processo encaminhado a Unidade de Patrimo-
nio que adotard as seguintes providéncias:

e  Extraird copia das relagGes de avaliagdo;

e  Registrard o bem tombado e enviara o processo para o
Departamento Contdbil para atualizarem os registros;

e  Pelas razGes de reavaliagdo atualizard os registros no
Sistema. Ao cadastrar a reavaliagdo no sistema, a mes-
ma devera ser vinculada a Portaria que autorizou o

)

k)

b)

c)

processo de Reavaliagdo;

Arquivara as relagGes de reavaliacdo na pasta de “Res-
ponsaveis pela Guarda de Bens Patrimoniais” da res-
pectiva Unidade Administrativa.

Quando um item do ativo imobilizado é reavaliado, a
depreciagdo acumulada na data da reavaliagdo deve
ser eliminada contra o valor contabil bruto do ativo,
atualizando-se o seu valor liquido pelo valor reavalia-
do.

O registro previsto no item anterior sera realizado nos
registros analiticos, pelo Setor de Patrimonio, e sintéti-
co, pela Contabilidade.

Quando um item do ativo imobilizado é reavaliado,
todo o grupo de contas do ativo imobilizado ao qual
pertence esse ativo também devera ser reavaliado.

A reavaliagdo sera realizada através da elaboragdo de
um laudo técnico por perito ou entidade especializa-
da, ou por meio de relatdrio de avaliagdo realizado por
uma comissdo de servidores, devidamente designada
para essa finalidade.

Constardo no laudo técnico:

A documentac¢do com a descri¢do detalhada referente
a cada bem que esteja sendo avaliado;

A identificagdo contabil do bem;

Os critérios utilizados para avaliagdo do bem e sua res-
pectiva fundamentacgao;

A vida util remanescente do bem, para que sejam es-
tabelecidos os critérios de depreciagdo, a amortizagdo
ou a exaustao;

A data de avaliagdo;

A identificagdo do responsavel pela reavaliagdo.

. Da Depreciagao e Amortizagao:

A depreciacdo ou amortizagdo de um ativo comecga
guando o item estiver em condic¢des de uso.

A depreciacdo e a amortizacdo devem ser reconhe-
cidas até que o valor liquido contabil do ativo seja

igual ao valor residual.

A depreciacdo e a amortizagdo ndo cessam quando
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o ativo torna-se obsoleto ou é retirado temporaria-
mente de operagao.
d) Até o 52 dia util do més subsequente devera ser
encaminhado ao setor de contabilidade relatério
identificando a depreciacdo das respectivas clas-
ses, assim como as incorporagdes, baixas, os saldos
anteriores, saldo atuais, as reavaliagdes ou redugdo
ao valor recuperavel, em relatério de movimentagao
patrimonial.
Vil. DAS CONSIDERAGOES FINALIS:
- Em nenhuma hipdtese os bens méveis podem ser transferi-
dos, cedidos ou recolhidos sem a emissdo do Termo de Transfe-
réncia Patrimonial.

- Todo e qualquer bem médvel tombado pertencente ao Poder
Legislativo que esteja em poder de ex-funcionarios ou fora do
ambito do Poder Legislativo devera retornar imediatamente a
esta, sob pena de ocorrer na responsabilizagdo prevista nesta
Instru¢ao Normativa.

- Na eventualidade de algum servidor estar em exercicio de suas
fungbes utilizando o bem fora do ambito desta Casa de Leis,
deverd o mesmo estar ciente do zelo e guarda deste bem dispo-
nibilizado, devendo apds a utilizagdo ser entregue nas mesmas
caracteristicas que foram disponibilizados na inicial.

- No caso disposto no item anterior, devera ser observado o pra-
zo maximo de 30 (trinta) dias para utilizagdo do bem fora do
ambito desta Casa de Leis, devendo o mesmo retornar imedia-
tamente a esta, sob pena de responsabilizagdo.

- Podera ser renovado, por igual periodo, o empréstimo do bem
destinado ao servigo fora do ambito do Poder Legislativo, sen-
do obrigatdrio pedido devidamente justificado e autorizacdo do
Diretor Administrativo.

- Fica vedada a utilizacdo de quaisquer bens publicos deste
poder, conforme relacionado nesta Instrugdo Normativa, para
finalidade pessoal ou diversa da finalidade publica, salvo auto-
rizagdo prévia e manifestacdo fundamentada por Autoridade
Competente em conformidade com o processo administrativo
legal.

- Havendo fundados indicios de responsabilidade de servidor,
por descumprimento da presente Instru¢do Normativa, que re-

sulte em dano ao patrimdnio publico municipal, o Diretor Geral
da Camara Municipal de Itapemirim, determinara a imediata
apuragdo dos fatos que sera processada na forma prevista da
Lei.

- Todo e qualquer recebimento de bem movel devera ser iden-
tificado e registrado pelo Setor de Patrimdnio, definidos por
esta Norma Interna.

- A guarda e o zelo pelos bens moveis serd sempre de responsa-
bilidade do Setor que o bem estiver alocado.

- As relagGes de guarda e responsabilidade de bens serdo emi-
tidas pelo Sistema de Patrimdnio, e deverdo estar sempre atua-
lizadas.

- O Termo de Guarda e Responsabilidade devera ser guar-
dado em lugar acessivel no Setor em que os bens estiverem
alocados.

- A cada final de mandato devera ser feita uma relagdo comple-
ta dos bens (inventario) e, elaborada uma ata de transmissao
de bens que sera assinada pelos Presidentes (o que deixa a ges-
tdo e o que inicia nova gestao).

- Toda e qualquer duvida ou omissdo gerada por esta Norma
Interna devera ser solucionada junto a Coordenadoria de Mate-
riais e Patrimonio e ao Controle Interno.

- Fica a Geréncia Administrativa autorizada a baixar normas
complementares e aprovar os procedimentos operacionais ne-
cessarios ao bom funcionamento do Sistema de Patrimdnio da
Camara Municipal.

- E dever de todos os servidores levar ao conhecimento
da autoridade superior as irregularidades contra o Patrimonio
de que tiverem ciéncia.

- O descumprimento dos dispositivos desta Instru¢do Norma-
tiva sera considerado ato de improbidade administrativa, con-
forme disposto na Lei n? 8.429 de 02 de junho de 1992, que
sujeita o infrator as penas estabelecidas, independentemente
das sangGes penais, civis e administrativas previstas na legisla-
¢do especifica.

- Esta Instrucdo Normativa entra em vigor a partir da data de sua
publicagdo.

PAULO SERGIO DE TOLEDO COSTA
Presidente da Camara
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ANEXO Il
TERMO DE TRANSFERENCIA DE RESPONSABILIDADE

Tipo Documento Namero Guia Data

Itapemirim, 30 de maio de 2016.

Termo de Transferéncia ns 01 000010¢ /o0

Paulo Sergio de Toledo Costa s
Presidente da Camara Municipal de Itapemirim :

Tombamento Especificago Local Responsével
Final

Cristiane Franga de Souza Ribeiro
Diretora de Controle Interno/Ouvidora

Suellen Garcia da Fonseca
Controladora Interna Legislativa

Fernanda Moreira Rohr
Coordenador de Materiais e Patrimonio

ANEXO |
TERMO DE GUARDA E RESPONSABILIDADE
N2 xxxxx/20xx

CargofFungao CargofFungao

Orgao Camara Municipal de ltapemirim

Local (setor correspondente)

Especificagio

Responsavel

Valor Atual

(Especificagdes dos Bens)

(Data de aquisigso)

pelos Bens)

RS X000, (valor por extenso)

ANEXO Il

TERMO DE TRANSFERENCIA PATRIMONIAL

Documento

Termo de Transferéncia ne 01

000010

Nomero Guia

xx/xx/ 0000

Tomba- Especificagio
mento Local

Responsével

Local Responsivel

Destino

CargofFungso

oata:_/_/___

Recebido:

CargofFungso

Data:_/_J__

ANEXO IV
TERMO DE BAIXA PATRIMONIAL

Tivo Documento Nimero Data

Termo de Baixa né oo oo

(Tipo de Babxa)

Especificagio Motivo

Responsavel

Matricula Matricula Matricula

Data:_/_/__ Data:_/_J__ Data:_/_J___

CargofFungso Cargo/fungao Cargoffungio

INSTRUGCAO NORMATIVA SPA N2 02/2016

Versao: 01

Aprovagdo em: 06/07/2016

Ato de Aprovagdo: Portaria N2 461/2016

Unidade Responsdvel: Coordenadoria de Materiais e Patriménio

DispGe sobre os procedimentos de recebimento,
armazenagem, distribui¢do e controle de entra-
das e saidas de materiais de consumo e perma-

PAULO SERGIO DE TOLEDO COSTA
Presidente da Camara

Editado pela Secretaria da Camara Municipal de Itapemirim
Rua Adiles André, s/n, Bairro Serramar, Itapemirim/ES - CEP: 29.330-000 - Fone/Fax: (28) 3529-5108

18



DESENVOLVIMENTO E GRANDEZA

CAMARA MUNICIPAL DE

ITAPEMIRIM

PODER LEGISLATIVO

Edicdo n2 629 de 07 de julho de 2016
Municipio de Itapemirim
Estado do Espirito Santo

Criado pela Lei Municipal n2 2.709/2013
Distribuicdo Gratuita

Email:camara@camaraitapemirim.es.gov.br

ELETRONICO DO LEGISLATIVO MUNICIPAL

nentes no Almoxarifado do Poder Legislativo
Municipal.

L FINALIDADE:

1  Estalnstrugdo Normativa tem por finalidade disciplinar
e normatizar os procedimentos de controle de esto-
gue, guarda, conservacgdo e fornecimento de materiais
de consumo e controle dos materiais permanentes da
Camara Municipal de Itapemirim/ES.

.  ABRANGENCIA:

1  Abrange todas as unidades da estrutura organizacional
da Camara Municipal de Itapemirim.

. CONCEITOS:

1  Para os fins desta Instrugdo Normativa adotam-se os
seguintes conceitos:

1.1 Almoxarifado
- E o local onde sdo armazenados os materiais de consumo
utilizados pela Camara de Itapemirim, antes de serem
distribuidos as Unidades administrativas, mediante requisicdo
especifica.

1.2 Materiais de consumo
- S3o aqueles que, em razdo de seu uso corrente, perdem nor-
malmente sua identidade fisica ou tem sua utilizagdo limitada
em dois anos, tais como, alimentos ndo pereciveis, materiais de
higiene, limpeza e expediente.

1.3 Materiais Permanentes
- Sdo aqueles que, em razdo de seu uso corrente, ndo perdem
a sua identidade fisica, e/ou tem uma durabilidade superior
a dois anos, tais como: mobiliario; instrumentos de trabalho,
equipamentos elétricos e eletrénicos.

1.4 Recebimento
- E o ato pelo qual o material encomendado é entregue ao
orgdo publico no local previamente designado, ndo implicando
em aceitagao.

1.5 Aceitagao
- E a operacdo segundo a qual se declara, na documentacdo
fiscal, que o material recebido satisfaz as especificagbes con-
tratadas.

1.6 Armazenagem
- Compreende a guarda, localizag¢do, seguranca e preservagao
do material adquirido a fim de suprir adequadamente as neces-
sidades operacionais das Unidades administrativas.

1.7 Localizagao
- Consiste em facilitar a perfeita localizacdo dos materiais esto-
cados sob a responsabilidade do almoxarifado.

1.8 Conservagao e Preservagao
- Consiste em manter os materiais arrumados em suas embala-
gens originais e preservados de desgastes.

1.9 Distribuicdo
- E o processo pelo qual se faz chegar o material em perfeitas
condi¢Ges ao usudrio, quando for requisitado.

1.10 Inventdrio
- Consiste em efetuar o levantamento ou contagem dos mate-
riais existentes, para efeito de confrontagdo com os estoques
anotados nas fichas de controle e/ou no sistema de materiais,
sendo realizado, no minimo, uma vez por bimestre.

1.11 Materiais em desuso
- Sdo aqueles estocados ha mais de um ano, sem qualquer mo-
vimentacdo e todo aquele que, em estoque ou em servico, in-
dependente da sua natureza, ndo tenha mais utilidade para a
Camara Municipal.

1.12 Patrimoniamento de bens
- E 0 ato de reconhecimento de um bem, que o transforma em
patrimonio oficial realizado através de plaquetas (placas) de
sinalizagdo contendo nimero de série.

IV. BASE LEGAL E REGULAMENTAR:

1 As orientac0es e os procedimentos contidos nesta Ins-
trucdo Normativa obedecem aos dispositivos estabe-
lecidos nas seguintes legislagGes:

e Lein24.320, de 17 de margo de 1964 — Lei de Direito
Financeiro;

e  Portaria n? 448, de 13 de setembro de 2002 — Secreta-
ria do Tesouro Nacional;

e Demais Legislagdes Pertinentes ao assunto, inclusive
as de ambito interno.

PAULO SERGIO DE TOLEDO COSTA
Presidente da Camara
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RESPONSABILIDADES:
DA UNIDADE RESPONSAVEL

Promover divulgacdo e implementacdo desta Instru-
¢do Normativa, mantendo—a atualizada;

Orientar as areas solicitantes e supervisionar sua apli-
cagao;

Promover discusses técnicas com as unidades soli-
citantes e com a unidade responsavel pelo Controle
Interno, para definir as rotinas de trabalho e os respec-
tivos procedimentos de controle que devem ser objeto
de alteragdo, atualizagdo ou expansdo;

Manter a Instrucdo Normativa a disposi¢cdo de todos
os funcionarios da unidade, velando pelo seu fiel cum-
primento.

DO SETOR DE MATERIAIS E PATRIMONIO

Manter o controle do almoxarifado em fichas de con-
trole e a gestdo do sistema informatizado de controle
de material, assegurando as agGes necessarias a sua
operacionalizagdo e aperfeicoamento;

Manter as instalagdes apropriadas para a seguranca,
conservagdo, armazenamento e movimentagdo de
materiais;

Classificar e cadastrar os materiais de consumo e/ou
permanentes no sistema de informatica;

Estabelecer o fluxo de recepg¢do, armazenamento e re-
tirada dos materiais;

Supervisionar e controlar a distribuicdo racional do
material requisitado, promovendo os cortes necessa-
rios nos pedidos de fornecimento das Unidades Ad-
ministrativas, em fun¢do do consumo médio apurado,
como suporte para a projegdo de estoque vigente com
finalidade de evitar, sempre que possivel, a demanda
reprimida e a consequente ruptura de estoque;

Requisitar a Coordenadoria de LicitagGes e Contratos
os materiais em falta, quando atingirem os estoques
minimos, mantendo de forma atualizada, a quantida-

g)

h)

i)

k)

m)

n)

o)

p)

de e a periodicidade dos materiais de consumo;

Manter o sistema de requisi¢do interna para retirada
de materiais, de modo a permitir facilidade de acesso
e agilidade na entrega do mesmo;

Conferir os pregos, especificacdes, quantidade, calcu-
los, somas, notas fiscais e situacdo fisica de todos os
materiais no ato do recebimento, mediante Nota Fiscal
e Nota de Empenho;

Devolver a mercadoria que ndo estiver de acordo com
as especificacdes determinadas no documento fiscal,
procedendo a notificacdo da empresa, anexo |, para re-
gularizagdo da situagdo, com imediata comunicagdo do
ocorrido a Coordenadoria de LicitagGes e Contratos;

Proceder a baixa de materiais de consumo em desuso;

Disponibilizar relatério mensal, atualizado da movi-
mentacdo de entrada e saida dos itens em almoxari-
fado;

Informar a autoridade da ocorréncia de desfalque ou
desvio de materiais, bem como da pratica de qualquer
ato ilegal, ilegitimo ou antieconémico que resulte da-
nos ao erario, para que seja instaurada a Tomada de
Contas Especial nos termos das normas do Tribunal de
Contas do Estado do Espirito Santo;

Solicitar o pronunciamento dos érgdos técnicos, no
caso de aquisicdo de materiais de consumo especiali-
zado, sempre que for necessario, bem como utilizar o
catalogo de especifica¢des técnicas;

Promover estudos visando a padronizacdo de mate-
riais e a substituicdo dos mesmos por outros de uso
mais econémico;

Encaminhar as notas fiscais entregues pelo fornece-
dor, juntamente com as declaragdes de recebimento e
aceitacdo do material, para o Setor de Contabilidade,
que efetuara a liquidagdo da despesa;

Receber as solicita¢gdes de fornecimento de materiais
emitidas pelas Unidades Administrativas e, apds regis-
tro, efetuar a entrega;

PAULO SERGIO DE TOLEDO COSTA
Presidente da Camara

Editado pela Secretaria da Camara Municipal de Itapemirim
Rua Adiles André, s/n, Bairro Serramar, Itapemirim/ES - CEP: 29.330-000 - Fone/Fax: (28) 3529-5108

20



Edicdo n2 629 de 07 de julho de 2016

CAMARA M U N|C| PAL DE Municipio de Itapemirim

ITAPEMIRIM  cocrmomemrenom

PODER LEGISLATIVO

Criado pela Lei Municipal n2 2.709/2013
Distribuicdo Gratuita

DESENVOLVIMENTO E GRANDEZA

Email:camara@camaraitapemirim.es.gov.br

q)

r)

ELETRONICO DO LEGISLATIVO MUNICIPAL

Atender com agilidade e presteza as demandas solici-
tadas de materiais;

Acompanhar os prazos de entrega dos materiais a re-
ceber, comunicando a Coordenadoria de LicitagGes e
Contratos os eventuais atrasos ou descumprimento da
entrega, registrando o desempenho dos fornecedores,
especialmente quanto ao prazo de entrega e a qualida-
de do bem fornecido;

e Efetuar a conferéncia dos itens dos materiais,
bem como sua qualidade, especificagGes técnicas,
guantidade e a integridade fisica e funcional, rea-
lizando os testes, quando necessario;

e  Verificar se a Nota Fiscal das mercadorias esta de
acordo com as especificagées do material adquiri-
do e com Nota de Empenho, bem como, dentro do
prazo de validade para emissao.

d) No caso de compra realizada por meio de dispensa ou
s) Acompanhar, periodicamente, o prazo de validade dos inexigibilidade de licitagdo, no ato do recebimento do
materiais, promovendo assim, a substituicdo dos mes- material, o responsavel devera confrontar a Nota Fis-
mos quando for necessario e possivel. cal com o orcamento do proponente vencedor ou do
fornecedor exclusivo. No caso de doacgdo deverdo ser
VI. DOS PROCEDIMENTOS: observados os principios legais e legislagdo municipal
vigente;
- Todas as Unidades Administrativas do Poder Legislativo do
Municipio de Itapemirim deverdo adotar os seguintes procedi- e) Atendidas as exigéncias, os materiais serdo estocados
mentos: no Almoxarifado e, sera declarado, na Nota Fiscal, a
aceitacdo e recebimento dos mesmos, utilizando ca-
1. Constituem atividades basicas do Almoxarifado: rimbo especifico, anexo Il. Apds, a nota fiscal, com o
carimbo de recebimento e aceite, devera ser encami-
a) O recebimento E a aceitagdo (aceite); nhada ao Setor de Contabilidade para efetuar a liqui-
b) O armazenamento; dacdo da despesa.
c) Alocalizagdo;
d) A conservagdo e a preservagao; f) Os materiais deverdo ser registrados no sistema de in-
e) Adistribuicdo; formatica, descrevendo o numero da Nota Fiscal, valor
f) O inventario. unitario, quantidade total e descricdo dos materiais
adquiridos.
2. Do recebimento provisdrio e definitivo de material:
g) Oregistro de materiais em estoque, devera ser proces-
a) O recebimento de material em virtude de compra se sado no sistema, contendo dados como:
divide em provisorio e definitivo: e Data de entrada e saida dos mesmos;
e O recebimento provisério ocorre no momento da e  Especificacdo do material com objeto resumido;
entrega do material e ndo constitui sua aceitagao. e Quantidade e custos;
e O recebimento definitivo se da com a aceitagcdo do e Nome do fornecedor;
material, que pressupbe a conformidade do ma- e Documento comprobatdrio, com o niumero, série,
terial com as especificagdes descritas no processo subsérie, data de emissdo e valor.
de compra.
h) Nenhum material sera liberado para as unidades sem
b) Todo e qualquer material adquirido pela Camara Mu- o recebimento definitivo e os devidos registros nos sis-
nicipal de Itapemirim, devera ser conferido no que diz temas competentes.
respeito a precgos, quantidades, especificacdes e quali-
dade no ato do recebimento; i) No caso de o material ndo cumprir as especificacoes
determinadas ou ainda apresentar falhas, imperfei-
c) O recebimento de materiais pelo Almoxarifado sera ¢Oes ou defeitos, o mesmo ndo sera aceito no Almo-

formalmente efetuado, de acordo com os seguintes
procedimentos:

xarifado, sendo imediatamente efetuada a devolugdo
ao fornecedor, procedendo a notificagcdo da empresa e
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demais providéncias cabiveis.

h) Distribuir primeiro os materiais que estdo com o prazo
j) O recebimento de qualquer material de consumo que de validade préximo a vencer e os estocados ha mais
esteja em divergéncia com as especificagées ou quan- tempo;
tidades diversas do documento fiscal, enseja na res-
ponsabilidade civil, penal e administrativa do servidor, 4. Da conservagao e a preservagao:
conforme Estatuto do Servidor (Lei n2 1079/90), Lei de
Improbidade Administrativa (Lei n2 8429/92) e demais 4.1 Quanto a conservagao e preserva¢do dos materiais de
legislagGes pertinentes. dever-se-a proceder da seguinte forma:
k) Qualquer discrepancia existente entre o material rece- a) Manter o almoxarifado organizado e limpo;
bido e a Ordem de Compra, devera ser solicitada ins-
trucdes a Coordenadoria de Licitagdes e Contratos. b) Inspecionar, periodicamente, todos os materiais sujei-
tos a corrosdo e deterioragdo, protegendo-os contra
3. Do armazenamento: efeitos do tempo, luz e calor;
3.1 O armazenamento dos materiais de consumo adquiri- c) Fazer revisdo periddica nas instalagGes e equipamen-
dos e recebidos sera realizado conforme os seguintes tos de seguranga.
critérios:
5. Da distribuigdo:
a) Dispor, segundo frequéncia de solicitagcdo, de modo a
permitir facilidade de acesso e economia de tempo e a) Toda retirada de material do Almoxarifado devera ser
esforco; feita através de requisicdo, de materiais, identificando
a Unidade Gestora e a descrigdo do material solicitado,
b) Armazenar os materiais pesados e volumosos, em modelo Anexo llI.
baixo, evitando riscos de acidentes ou avarias e facili-
tando a movimentagdo, mantendo livres os acessos as b) O registro de entrada e saida de materiais devera ser
portas e areas de circulagdo; feito no mesmo dia em que ocorreu a operagdo, ou no
maximo, no dia seguinte.
c) Estocar os materiais ordenadamente em prateleiras,
estantes ou estrados e identificados para facilitar o c) Adistribuicdo dos materiais devera ser efetuada da se-
funcionamento operacional, observando a altura, for- guinte forma:
ma, peso e movimentos, sem que tenha contato direto e A partir da solicitagdo de material para o atendi-
com o piso, para facilitar o funcionamento operacional mento aos setores, excetuando-se os setores ca-
e a contagem fisica; racterizados de urgéncia, que deverado ter o aten-
dimento imediato;
d) Conservar os materiais nas embalagens originais, sem- e Obedecendo sempre a estocagem e data de vali-
pre que possivel; dade mais antiga, no atendimento das requisicoes
de materiais.
e) Observar as recomendagdes do fabricante;
d) Manter em arquivo o comprovante de entrega do ma-
f) Proceder, para fim de suprimento, a abertura de ape- terial as Unidades requisitantes.
nas uma embalagem de determinado material, deven-
do ficar selados até necessaria utilizagdo; 6. Do inventario:
g) Organizar os materiais, de modo que os novos que fo- a) O inventdrio dos materiais adquiridos e recebidos, de-

rem chegando, sejam colocados atras dos materiais ja
existentes, armazenados a mais tempo;

ver-se-a efetuar, no minimo uma vez por bimestre, a
conferéncia periddica das quantidades e estado dos
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materiais estocados, bem como a correcdo de defi-
ciéncia de controle nas operagdes de suprimentos de
materiais.

b) O resultado da conferéncia do estoque fisico devera
ser encaminhado ao Diretor Geral, para as devidas
providéncias, com cdpia para a Coordenadoria de Lici-
tagOes e Contratos.

VL. DAS CONSIDERAGOES FINAIS:

- Ndo sera permitido o acesso de nenhuma pessoa estranha ao
Almoxarifado, salvo se estiver acompanhado por pessoa auto-
rizada;

- O Almoxarifado deverd ser utilizado Unica e exclusivamente
para o armazenamento de material de consumo, conforme es-
pecificado nesta Instrugdo Normativa.

- Nenhum material pode ser entregue sem a respectiva requisi-
¢do de materiais, sob pena de responsabilidade;

- Nenhum material pode entrar ou sair do Almoxarifado sem o
registro no sistema de informatica;

- Todo servidor podera ser responsabilizado por desapareci-
mento do material que |Ihe for confiado, bem como por qual-
quer dano que venha a causar no mesmo, com direito a ampla
defesa em processo administrativo;

- Esta Instru¢do Normativa entra em vigor a partir da data de sua
publicacao.

- Itapemirim, 30 de maio de 2016.

Paulo Sergio de Toledo Costa
Presidente da Camara Municipal de Itapemirim

Cristiane Franga de Souza Ribeiro
Diretora de Controle Interno/Ouvidora

Suellen Garcia da Fonseca
Controladora Interna Legislativa

Fernanda Moreira Rohr
Coordenador de Materiais e Patrimonio

ANEXO |

Itapemirim — ES, xx de de 20xx.

A
(Nome da Empresa)

NOTIFICACAO DE IRREGULARIDADADE NA ENTREGA DE MER-
CADORIA

Fica essa empresa notificada, que no ato do recebimento das
mercadorias decorrentes do empenho.............. , € que foram
acobertadas pela Nota Fiscal................. , foi constatado diver-
géncias conforme segue:

() Falta de mercadoria;
() Mercadoria em desacordo com o pedido;
() Mercadorias com avarias;

() Outros (eSPeCIficar)......cccccuveeeeciiee e

() Dessa forma, firmamos o aceite parcial; e estamos devolven-
do as seguintes mercadorias: .........ccceeeevvveeennnen.

() Dessa forma, estamos fazendo a devolugdo total das merca-
dorias, ndo sendo dado o aceite;

Assinatura do Servidor
Assinatura da Empresa (representante/transportadora)

ANEXO Il

Camara Municipal de Itapemirim
Estado do Espirito Santo

Certifico que os produtos constantes deste documento foram
recebidos/aceitos e estdo em conformidade com as especifi-
cagOes nele consignadas.

Em......... Y A Y S

Assinatura

ANEXO 11l
REQUISICAO DE MATERIAL

PAULO SERGIO DE TOLEDO COSTA
Presidente da Camara
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SETOR:

ELETRONICO DO LEGISLATIVO MUNICIPAL

RESPONSAVEL:

DATA:

ITEM/UN QUANTIDADE

MATERIAL/OBJETO

RECEBIDO ENTREGUE

ENTREGUE EM: / /

INSTRUGAO NORMATIVA SRH N2 01/2013

Versao: 02

Aprovagdo em: 06/07/2016

Ato de Aprovagdo: Portaria 462/2016

Unidade Responsavel: Gerencia de Recursos Humanos

Dispde sobre atendimento as rotinas traba-
lhistas na contratacao de pessoal efetivo para o
servigo publico.

FINALIDADE:

Estabelecer os procedimentos para a manuten¢do do
cadastro de pessoal, e o controle sobre vantagens, pro-
mocgGes e adicionais, e demais fatos advindos de situa-
¢Oes relacionadas a contratagao de pessoal.

ABRANGENCIA:

A presente instrugdao abrange todas as unidades da
estrutura organizacional da Camara Municipal de Ita-
pemirim - ES, que ddo origem aos procedimentos da
administra¢do de pessoal.

CONCEITOS:

1

1.1

1.2

1.3

14

1.5

1.6

1.7

1.8

1.9

Para os fins desta Instrugdo Normativa adotam-se os
seguintes conceitos:

Administracdo de Pessoal: Trata das rotinas de pes-
soal, tendo sob sua responsabilidade a administracao
dos eventos burocraticos decorrentes dos vinculos tra-
balhistas.

Admissdo: E o ingresso de servidor nos quadros da
Administracdo Publica. A admissdo para cargo publico
compreende a nomeagdo, a posse e o exercicio.

Nomeacdo: E o ato formal de provimento em cargo
publico em carater efetivo ou em comissdo, realizado
pela autoridade competente.

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

Exercicio: E o efetivo desempenho das atribuicdes do
cargo.

Provimento: E o ato pelo qual o servidor publico é in-
vestido no exercicio do cargo ou emprego publico.

Vacancia: E a abertura de um cargo ou emprego publi-
co por motivo de exoneragdo, demissdo, transferéncia,
aposentadoria, falecimento, declaragdo de perda da
fungdo publica ou investidura em outro cargo inacu-
mulavel.

Exoneracio/Demissdo: E o ato administrativo
constitutivo que tem por escopo a extingdo da relagdo
juridico-funcional entre o servidor e a Camara Munici-
pal de Itapemirim. A exoneragdo pode ser motivada a
pedido, por iniciativa do proprio servidor, ou ex officio
pela Administracdo Publica, sem o carater punitivo. A
demissdo é o ato administrativo que determina a que-
bra do vinculo entre o Poder Publico e o servidor, pos-
sui carater punitivo, quando do cometimento de falta
funcional pelo servidor, podendo inclusive desdobrar-
-se em demissdo (pura e simples), e demissdo a bem
do servigo publico.

E o meio utilizado pela

Concursos Publicos:

PAULO SERGIO DE TOLEDO COSTA
Presidente da Camara
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1.1

1.12

1.13

1.14
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Administracdo para selecionar, impessoal e
igualitariamente, candidatos a cargos de provimento
efetivo. O concurso publico serd de provas ou de provas
e titulos, de acordo com a natureza e a complexidade
do cargo, na forma prevista na Constituicdo Federal,
conforme disposto no art. 37, Il, com a reda¢do dada
pela Emenda Constitucional n2 19/98. Observados os
principios constitucionais que regem o tema.

Cargos Publicos: Sdo as mais simples e indivisiveis
unidades de competéncia a serem expressadas por
um agente, previstas em nimero certo, com denomi-
nacdo propria, retribuidas por pessoas juridicas de Di-
reito Publico e criadas por lei. Os cargos publicos sdo
acessiveis aos brasileiros que preencham os requisitos
estabelecidos em Lei, assim como aos estrangeiros,
na forma da Constituicdo Federal, art. 37, | e Il, com
a redac¢do dada pela Emenda Constitucional n2 19/98.

Cargo em Comissdo: E aquele cujo provimento da-
se independentemente de aprovagdo em concurso
publico e destina-se unicamente as atribuigdes de
direcdo, chefia e assessoramento, caracterizando-
se pela transitoriedade da investidura, na forma do
art. 37, ll, parte final, da Constituicdo Federal. Pode
ser preenchido por pessoa que ndo seja servidor de
carreira, observado o percentual minimo reservado
pela lei ao servidor efetivo.

Funcdode Confianga: E de livre nomeacdo e exoneragdo
da autoridade competente, representa um acréscimo
salarial — geralmente na forma de “gratificacdo” — paga
ao servidor efetivo que exerce atribuicdo de chefia,
direcdo ou assessoramento. A funcdo de confianca
também é chamada de “funcdo gratificada” e deve ser
instituida quando ndo se justificar a criagdo de cargo
comissionado. A designacdo de fungdo de confianca
nao constitui situagdo permanente e sim vantagem
transitéria pelo efetivo exercicio da fungao.

Convocacdo: E o ato por meio do qual a Administracdo
convoca o candidato aprovado em concurso publico,
para comparecerem ao local por ela designado e
satisfazer exigéncias previstas em edital;

Servidor Publico: E a pessoa legalmente investida em
cargo publico remunerada pelo Erario.

1.15

1.16

1.17

1.18

1.19

1.20

1.21

Estagio Probatério: E o periodo de 03 (trés) anos pelo
qual um servidor publico concursado, nomeado para
cargo de provimento efetivo, passa por um processo
de avaliagdo no cargo, a fim de conduzi-lo a garantia
da estabilidade.

Estabilidade: A estabilidade consiste em atributo ine-
rente aos cargos publicos de provimento efetivo. A
estabilidade permite o desempenho legal e moral das
fungbes atribuidas ao servidor. A estabilidade ndo é
automatica, ja que o servidor publico a adquire apds
decorrido o prazo de trés anos de efetivo exercicio, a
teor do que estabelece o art. 41 da CRFB/1988.

Cumulagio de Cargos: E o exercicio concomitante e
licito 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.

Transferéncia: E o deslocamento do servidor
para desempenhar as fungbes em outra Unidade
Administrativa, podendo caracterizar alteragcdo de
subordinacdo e/ou dotacdo orcamentaria, observada
a regra do Estatuto do Servidor Publico Municipal de
I[tapemirim.

Afastamento: Caracteriza-se como afastamento a dis-
pensa temporaria do servidor, do exercicio integral das
atividades inerentes ao seu cargo. Em caso de afasta-
mento para disputar elei¢Ges o servidor, deve observar
fielmente a Constituicdo Federal, e as leis complemen-
tares aplicaveis a matéria.

Classe: E o conjunto de cargos correlacionados a partir
de sua natureza, objetivos, legislacdo, atribuicdes,
relacionamentos e demais especificidades que
justificam tratamento diferenciado no ambito da
Administragao.

Carreira: E o conjunto de classes da mesma profissdo
ou atividade escalonadas segundo a hierarquia do
servico, para acesso privativo dos titulares dos cargos
gue a integram, mediante provimento originario. O
conjunto de carreiras e de cargos isolados constitui o
guadro permanente do servico da Camara Municipal.

PAULO SERGIO DE TOLEDO COSTA
Presidente da Camara
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1.23

1.24

1.25

1.26

1.27

1.28

1.29
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As carreiras iniciam e terminam nos respectivos qua-
dros.

Quadro: E o conjunto de carreiras, cargos isolados e
fungdes gratificadas da Camara Municipal. O quadro
pode ser permanente ou provisério, mas sempre
estanque, ndo admitindo promocgdo ou acesso de um
para outro.

Cargo de Carreira: E 0 que se escalona em classes,
para acesso privativo de seus titulares, até o cargo da
mais alta hierarquia profissional.

Promogdo: E o movimento ascendente dentro da
carreira.

Vencimento: E a retribuicdo pecuniaria pelo exercicio
de cargo publico, com valor fixado em lei.

Remuneragdo: E o0 montante composto pelo
vencimento do cargo acrescido dos adicionais e
gratificagcdes aos quais o servidor publico faz jus.

Subsidio: E a retribuicdo pecunidria exclusiva, fixada
em parcela Unica, vedado o acréscimo de qualquer
gratificacdo, adicional, abono, prémio, verba de repre-
sentagdo ou outra espécie remuneratdria.

Provento: E a retribuicdo pecuniaria paga ao exercente
de cargo publico quando passa da atividade para a
inatividade.

Pensdo: E a retribuicdo pecunidria paga as pessoas a
qguem a lei atribui a condi¢do de beneficiarias do servi-
dor publico falecido.

BASE LEGAL:

As orientac0es e os procedimentos contidos nesta Ins-
trucdo Normativa obedecem aos dispositivos estabe-
lecidos nas seguintes legislagGes:

Constituicdo Federal de 1988;

Lei n2 2.879, de 09 de julho de 2015 (Estrutura Admi-
nistrativa da Camara Municipal de Itapemirim)

Lein2 2.442, de 12 de julho de 2011 (Plano de carreira
dos servidores publicos da Camara Municipal de Ita-
pemirim)

a)

b)

a)

b)

Lei n2 1.482, de 30 de dezembro de 1997 (Pagamento
de 132 Salario)

Lei n2 1.673, de 31 de dezembro de 2001 (Criagdo do
Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos do
Municipio de Itapemirim - IPREVITA)

Lei n2 2.539, de 30 de dezembro de 2011 (Reestrutura
o RPPS)

Lei n2 2.918, de 21 de dezembro de 2015 (Concessdo
de Auxilio Alimentagado)

Lei Federal 4.320, de 17 de margo de 1964 (Lei de Di-
reito Financeiro);

Lei Complementar n2 101, de 04 de maio de 2000 (Lei
de Responsabilidade Fiscal);

Lei Complementar Municipal n? 153, de 16 de maio de
2013 (Lei da Ficha Limpa)

Lei Complementar n2 135, de 04 de junho de 2010 (Lei
da Ficha Limpa)

Lei n2 1.079, de 28 de fevereiro de 1990 (Estatuto do
Servidor Publico Municipal)

Decreto-Lei n.2 5.452, de 12 de maio de 1943 (CLT);
Instru¢do Normativa n2 31, de 02 de setembro de 2014
—do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo;
Legislacdo do Imposto de Renda e Previdéncia;
Demais legislagdes pertinentes ao assunto.

RESPONSABILIDADES, ATRIBUICOES E COMPETENCIAS:
Do Controle Interno Legislativo

Prestar apoio técnico por ocasido das atualizacGes da
Instrucdo Normativa, em especial no que tange a iden-
tificagdo e avaliacdo dos pontos de controle e respec-
tivos procedimentos de controle, a cargo do setor de
Recursos Humanos;

Através da atividade de auditoria interna, avaliar a efi-
cacia dos procedimentos de controle inerentes a Atos
de Administracdo de Pessoal, propondo alteragées na
Instrucdo Normativa para aprimoramento dos contro-
les.

Ao Responsavel pelo Setor de Recursos Humanos
compete:

Promover a divulgacdo da Instrugdo Normativa, man-
tendo-a atualizada;

Orientar os setores executores e supervisionar sua

PAULO SERGIO DE TOLEDO COSTA
Presidente da Camara
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aplicagdo;

Promover discussdes técnicas com os setores execu-
tores e com o setor responsavel pelo Controle Inter-
no, para definir as rotinas de trabalho e os respectivos
procedimentos de controle que devem ser objeto de
alteragdo, atualizacdo ou expansao.

<)

d) Promover a publicagdo no Didrio Oficial Eletronico do
Legislativo Municipal, mensalmente, os servidores em

gozo de férias.

Promover a publicagdo mensalmente, no Portal da
Transparéncia, o valor dos subsidios dos agentes po-
liticos e a remuneragdo dos cargos e empregos publi-
cos.

e)

f) Manter arquivo proprio de toda a legislagdo e docu-
mentos pertinentes ao Setor de Recursos Humanos,
tais como, Estatuto dos Servidores, Leis Municipais do
orgdo, Leis de reajuste e revisdo geral, pareceres juri-
dicos, Constituicdo Federal, Constituicdo Estadual e Lei

Organica Municipal.

Atualizar anualmente ou quando sofrer alteragGes as
tabelas do IRRF e Previdéncia.

g)

Compete ao Setor de Recursos Humanos:
3.1 Encaminhar a Contabilidade até o dia 26 de cada més
os seguintes documentos:

a) O valor bruto da folha
- E o valor especifico de cada item que envolve a folha, como
por exemplo, provisdo das férias, provisdo do 132 saldrio, sala-
rios a pagar, férias pagas, etc., devidamente atestado pelo res-
ponsavel do setor.

- A folha deve ser encaminhada por regime. Ex: Folha de Servi-
dores Efetivos; Folha de Servidores Comissionados; etc.

b) A provisio das Férias
- A cada més serad registrado uma despesa referente a 1/12 avos
que é o valor das férias que o funciondrio tem de direito a cada
més trabalhado. Observar que as férias correspondem ao valor
da remuneragdo mais 1/2. O Setor de Recursos Humanos deve-
ra encaminhar relatério mensal com as provisGes mensais de
férias e encargos sociais a Contabilidade até o dia 26 de cada

N

mes.

c) A provisido do 132 Salario
- A cada més serd registrado uma despesa referente a 1/12 avos
que é o valor do décimo terceiro salario que o funcionario tem
de direito a cada més trabalhado. Cabe o Setor de Recursos
Humanos encaminhar mapa com as provisdes de 132 Salario a
Contabilidade até o dia 26 de cada més, ou dia Util seguinte.

d) A provisido do IPREVITA Patronal
- O reconhecimento da despesa ocorrera no ultimo dia do més,
que é quando se conclui o fato gerador. Lembrando que deve-
-se fazer o langamento por competéncia do IPREVITA Patronal
sobre Férias e 132 Saldrio, além da Folha Mensal. Da mesma for-
ma, sera encaminhado a contabilidade resumo da contribuicdo
Previdencidria Patronal todo dia 26 de cada més.

Liquidagdao da Folha de Pagamento e Obriga¢oes Pa-
tronais

- A pessoa responsavel pelo Setor de Recursos Humanos devera
atestar a despesa relacionada a folha de pagamento dos servi-
dores e obriga¢Oes patronais que sera enviada para a contabi-
lidade, tendo como base o livro de pontos, ou outro meio de
comprovagao da frequéncia de trabalho, devidamente atestado
pelo Chefe Imediato. As informagdes que envolvem a despesa
com folha de pagamento do servidor devem ser enviadas para
contabilidade tempestivamente para registro no sistema con-
tabil.

e)

f) As Contribuigbes Sociais Patronais referente a Férias
e 132 Saldrio
- Serdo realizadas as provisGes mensalmente através de rela-
torios produzidos pelo Setor de Recursos Humanos e enviados
a contabilidade até o dia 26 de cada més, ou dia util seguinte.
3.2 Enviar, imediatamente, ao Setor de Patrimonio:

a) Relagdo dos servidores exonerados
- Ato necessario para garantir a identificacdo e a recuperacgdo
dos bens patrimoniais que porventura estiverem sob respon-
sabilidade de servidor exonerado, primando pela protecdo do
patrimdnio publico.

b) Relagdo dos servidores exonerados e nomeados em
outra fungio
- Ato necessario para garantir a atualizacdo do termo de posse
de bens conferidos ao servidor.

PAULO SERGIO DE TOLEDO COSTA
Presidente da Camara
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Compete as demais Unidades da Camara Municipal:

Atender imediatamente as solicitacbes do setor de
Recursos Humanos de informacdes sobre servidores,
participando do processo de atualizagdo cadastral;

a)

b) Encaminhar o planejamento de férias, o qual devera
informar, via comunicagdo interna, o cronograma de
férias ao setor de Recursos Humanos até o dia 15 de
novembro de cada ano, ressalvado o disposto no Esta-
tuto dos Servidores quanto ao tema, que dara ciéncia a
Direcdo Geral e ao Controle Interno, informando ainda
o periodo de gozo;

VI PROCEDIMENTOS:

Da admissdo

- O Setor de Recursos Humanos recebera a documentacdo, ane-
xando-a juntamente com a comunicagdo escrita da Presidéncia
(protocolada), e apds feita a conferéncia de toda a documenta-
¢ao referente a ingresso de servidor em cargo de provimento
efetivo, emitird o ato de nomeacdo encaminhando-o para ho-
mologacdo pelo Presidente, apds promove a publicagdo com
posterior registro do servidor.

- Todos os Servidores serdo cadastrados em sistema informati-
zado contendo todos os documentos necessarios para atender
a geracdo e informes de tabelas, e também devera ser mantido
por meio documental em pastas individuais de registro funcio-
nal. Os cadastros deverdo estar sempre atualizados, registran-
do-se as alteragGes funcionais que por acaso existirem.

- O Setor de Recursos Humanos devera emitir a minuta do Ato
de Nomeagdo seguindo a ordem cronoldgica e arquivadas no
préprio setor e uma cépia na pasta do servidor. As Portarias de-
verdo ser publicadas, tornando-se sem efeito o ato ndo publi-
cado ou afixado. Ressaltado que o ato passa a viger a partir da
data de sua publicacdo.
1.1 Nomeagdo de Cargo Efetivo

- A Administragdo Publica convocara respeitando a or-
dem de classificagdo e numero de vagas previstas na
lei, obedecendo as normas de publicidade do Edital
(jornal local, estadual, diario oficial e/ou meio ele-
tronico).

- O candidato convocado se apresentara ao Setor de Recursos
Humanos portando a documentacgdo necessdria, conforme edi-
tal do concurso, para que seja efetivada a posse.

- O Setor de Recursos Humanos cadastrara em sistema informa-
tizado de folha de pagamento, mantendo por meio documen-
tal, as fichas individuais de assentamento funcional contendo
copia dos documentos solicitados no anexo |.

- Os cadastros deverdo ser mantidos sempre atualizados, regis-
trando as alteragOes funcionais verificadas. O Setor de Recursos
Humanos devera emitir ato de nomeacdo para que seja devida-
mente assinado pelo Presidente do Poder Legislativo, posterior-
mente para publicacdo e registro, apds emitir termo de Posse
que sera assinado pelo Chefe do Legislativo e pelo Servidor No-
meado, emissdo de atestado de inicio de exercicio emitido pela
chefia imediata.

- Todo processo de admissdo devera ser encaminhado ao Tri-
bunal de Contas do Estado do Espirito Santo. Destaque para a
observancia das disposi¢gdes constantes da Lei Federal n2 9.504,
de 30/09/1997, para nomeacdes em periodo eleitoral.

- Para fins de possibilitar a fiscalizacdo, a autoridade administra-
tiva responsavel pela admissdao de servidores ou empregados
publicos comunicara anualmente ao Tribunal de Contas do Es-
tado do Espirito Santo, por oficio, até o dia 31 do més de margo,
os atos de homologacdo de concurso publico bem como a rea-
lizagdo de todos e quaisquer atos relacionados a admissdo de
servidor ocorridos durante o exercicio anterior.

- Os processos de que trata esta Secdo serdo remetidos ao Tri-
bunal de Contas: a) no prazo de até 90 dias, contados da data da
publicagdo da homologacdo do resultado final, em se tratando
do processo principal de concurso publico; b) no prazo de até 30
dias, contados da entrada em exercicio do servidor, no caso de
processo individual de admissao.

- Expirado o prazo de validade do concurso, o processo princi-
pal, sera novamente remetido ao Tribunal de Contas, no prazo
de 30 dias, para apreciacdo e decisdo final sobre o procedimen-
to, ouvindo-se neste caso o Ministério Publico junto ao Tribunal
de Contas.

2 Do Estagio Probatdrio

- Ao tomar posse no cargo de provimento efetivo, o servidor
entrard em estagio probatdrio, conforme Instru¢cdo Normativa

PAULO SERGIO DE TOLEDO COSTA
Presidente da Camara
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prépria.

- O periodo de estagio probatdrio sera cumprido, obrigatoria-
mente no efetivo exercicio das atribuicGes proprias do cargo
para qual o servidor foi nomeado, salvo as exceg¢des previstas
em lei.

- Ao final de 03 (trés) anos de estagio probatério, o servidor que
for considerado pelas avaliagGes apto para o exercicio do cargo,
obterd sua estabilidade funcional.

- O servidor que ndo atingir a pontua¢do minima exigivel sera
considerado ineficiente para o servigo publico e serd exonerado
do cargo assegurando o exercicio da ampla defesa e ao contra-
ditdrio.

- O servidor que atingir nota igual ou superior a minima
estabelecida, tera apostilado junto ao seu ato de nomeacdo a
condicdo de servidor estavel para todos os efeitos legais.

- O servidor que ndo atingir a pontua¢do minima exigivel sera
considerado inapto para o cargo, sendo exonerado.
3  DaRescisdo

- O Setor de Recursos Humanos recebera as solicitagdes de exo-
neragao, seja por iniciativa do servidor ou por iniciativa da Ca-
mara Municipal, e informara a possibilidade da desvinculagdo
do servidor para que seja devidamente deferida pelo superior
hierarquico e Chefe do Poder Legislativo, no caso de servidores
efetivos. O Setor de Recursos Humanos deverd receber o ato
de exoneragdo devidamente assinado pelo Presidente do Poder
Legislativo.

- O Setor de Recursos Humanos comunicara ao Setor de Patri-
monio o desligamento do servidor a fim de que se identifique e
recupere bens patrimoniais porventura sob guarda do servidor
exonerado, nos termos desta Instrugdo. Caso os bens ndo sejam
localizados deverd o processo ser remetido a diretoria dessa
Casa de Leis para que adote as medidas cabiveis.

- O Setor de Recursos Humanos realizard no sistema informa-
tizado de folha de pagamento o processo rescisério, encami-
nhara para empenho, liquidagdo e pagamento, emitird o termo
de rescisdo e recolherd assinaturas, dando quitagdo as verbas
rescisorias, finalizando o processo.

- Todo processo de rescisdo de pessoal efetivo devera ser comu-

nicado ao Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo.

4  DaProgressao

- O desenvolvimento do servidor na carreira dar-se-a por pro-
gressdo, que é a passagem do servidor de seu padrdo de venci-
mento para outro, imediatamente superior, dentro do nivel de
vencimentos da classe de cargos a que pertence.

- As progressdes se processardo 01 (uma) vez por ano, no més
de outubro.

- A progressdo far-se-a horizontalmente por merecimento, atra-
vés de avaliagdo do desempenho do servidor, observadas as de-
mais normas estabelecidas na Lei n? 2.442/2011 e os critérios
proprios para a sua concessdo fixados em Instrucdo Normativa
prépria.

- O merecimento é adquirido perante avaliagdo de desempenho
realizada durante a permanéncia do servidor em um mesmo
padrdo de vencimento.

- Somente podera concorrer a progressado o servidor que estiver
no efetivo exercicio de seu cargo.

- Para fazer jus a progressao, o servidor devera, cumulativamen-
te: ter cumprido o estagio probatdrio; ter cumprido o inters-
ticio minimo de 02 (dois) anos de efetivo exercicio no padrao
de vencimento em que se encontre, apds o cumprimento do
requisito anterior; ter obtido, pelo menos, o grau minimo na
avaliacdo de desempenho apurada pela Comissdo de Avaliacdo
de Desempenho (CAD) e de acordo com as normas previstas em
regulamento especifico.

- Em caso de promogéo, a informacdo é encaminhada ao setor
de Recursos Humanos para que se proceda o langamento no
sistema informatizado.

- O Setor de Recursos Humanos arquivara os relatérios indivi-
duais nas respectivas pastas funcionais dos servidores.

5 Dalornada de Trabalho
- Conforme o art. 122 da Lei n2 2.879/2015, que dispde sobre
a Estrutura Administrativa da Camara Municipal de Itapemirim,
a carga horaria dos funcionarios da Camara Municipal, sera de

seis horas diarias ininterruptas, salvo quando Ato do Presidente
do Poder Legislativo estabelecer horario de expediente diverso.

PAULO SERGIO DE TOLEDO COSTA
Presidente da Camara
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- O servidor, mediante determinagdo da autoridade compe-
tente, que ultrapassar sua jornada de trabalho, devera rece-
ber horas extras acrescida de no minimo 50% da hora normal,
podendo ser utilizado o sistema de compensac¢do de horario,
exceto os servidores em cargos de comissdo que deverdo estar
a disposicdo do Chefe do Poder Legislativo, sempre que forem
convocados.
6 DaFolha de Pagamento

- Na elaborac¢do da folha de pagamento dos servidores o Setor
de Recursos Humanos devera promover o controle individuali-
zado de todas as verbas remuneratodrias e descontos legalmen-
te previstos, referentes a:

6.1 Vencimento
- Valor fixado pela lei para cada cargo.
6.2 Adicionais Por Tempo de Servico
- Sera concedido ao servidor a cada 05 (cinco) anos
de efetivo exercicio, prestado exclusivamente a Admi-
nistragdo Municipal, respeitando o dispositivo na Lei
Municipal n2 1.079/1990 (Estatuto dos Servidores Pu-
blicos do Municipio de Itapemirim). O calculo do adi-
cional serd feito sobre o vencimento do cargo efetivo,
e contard para cada quinquénio 5% (cinco por cento).
A apuragdo do quinquénio sera feita em dias, e o total,
convertido em anos, considerados estes sempre como
365 (trezentos e sessenta e cinco) dias, e tendo como
marco inicial a data da assinatura do termo de posse
pelo Servidor nomeado, que sera devido e pago a par-
tir do dia imediato que completar o quinquénio.
6.3 Noturno
- As Unidades deverdo informar ao setor de Recursos
Humano, a relagdo de funcionarios com as respectivas
guantidades de horas noturnas trabalhadas. Entende-
-se por hora noturna aquela executada entre as 22 ho-
ras de um dia e as 5 do dia seguinte.
6.4 De Férias
- O planejamento de férias é feito pela chefia de cada
Unidade da Camara Municipal, a qual devera informar,
através de comunicagdo interna, o cronograma de
férias ao Setor de Recursos Humanos até o dia 15 de
novembro de cada ano, que dara ciéncia a Diregdo Ad-
ministrativa, informando ainda o periodo de gozo, que

podera ser fracionada no maximo em dois periodos,
desde que assim requeridas pelo servidor, e no inte-
resse da administracdo publica.

- As férias devidas aos servidores serdo concedidas nos
doze meses subsequentes ao periodo aquisitivo, con-
forme escala de férias previamente elaborada.

- O Setor de Recursos Humanos recebe a solicitacao,
verifica se o servidor tem o direito adquirido, confir-
mando o direito de gozo de férias, a remuneragdo do
servidor sera acrescida de cinquenta por cento da re-
muneracgdo integral, Art. 187, X, da Lei Organica Mu-
nicipal.

- Outras informacgGes sobre férias podem ser obtidas
através da consulta ao Estatuto dos Servidores Publi-
cos de Itapemirim.

6.5 Décimo Terceiro Salario
- Sera concedido, anualmente, a todo o servidor municipal, in-
dependentemente da remuneragdo a que fizer jus.

- O Setor de Recursos Humanos devera processar o pagamento
no més do aniversario do servidor efetivo.

- Caso o servidor deixe o servico publico municipal, o décimo

terceiro sera proporcional ao nimero de meses de exercicio no

ano, com base no vencimento do més em que ocorrer a exone-

ragao.
6.6 Insalubridade e Periculosidade

- E responsabilidade de cada setor informar ao Setor

de Recursos Humanos os funciondrios expostos a ativi-

dades insalubres ou periculosidade definidas no Laudo

Técnica de Condigdes Ambientais do Trabalho (LTCAT),

elaborado por profissional habilitado. O Setor de Re-

cursos Humanos processa o valor devido relativo ao

grau de risco, conforme legislagdo.

6.7 Abono Natalicio

- O Setor de Recursos Humanos devera processar o

pagamento no més correspondente ao aniversario do

servidor, a base de 60% (sessenta por cento) de sua

remuneragdo base (Art. 120, Lei 2.879/2015).

6.8 Funcado Gratificada

- Sera concedida ao servidor efetivo gratificagdo por
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Presidente da Camara

Editado pela Secretaria da Camara Municipal de Itapemirim
Rua Adiles André, s/n, Bairro Serramar, Itapemirim/ES - CEP: 29.330-000 - Fone/Fax: (28) 3529-5108

30



Edicdo n2 629 de 07 de julho de 2016

CAMARA M U N|C| PAL DE Municipio de Itapemirim

ITAPEMIRIM  cocrmomemrenom

PODER LEGISLATIVO

Criado pela Lei Municipal n2 2.709/2013
Distribuicdo Gratuita

DESENVOLVIMENTO E GRANDEZA

Email:camara@camaraitapemirim.es.gov.br

6.9

ELETRONICO DO LEGISLATIVO MUNICIPAL

exercicio de funcdo desempenhada em condigdes es-
peciais, em carater temporario enquanto houver lei
autorizativa.

- A autoridade nomeante deverd informar ao Setor de
Recursos Humanos através de comunicagdo interna, o
servidor designado e a respectiva funcdo. O Recursos
Humanos receberd a portaria de nomeacao e incluira
o adicional ao vencimento, no caso de Gratificagdo de
Funcdo, devidamente assinada pela autoridade supe-
rior.

Gratificagdo de Assiduidade

- A cada 10 (dez) anos ininterruptos de servico prestado a Cama-
ra Municipal de Itapemirim ES, a contar da investidura em cargo
de provimento efetivo, o servidor tera direito a gozar férias-pré-
mio de (3) trés meses, podendo deixar de gozar as férias-prémio
e optar pelo percentual de 5% (cinco por cento) sobre sua re-
muneragao base, respeitado o limite de 15% (quinze por cento).

- Nao serdo concedidas férias-prémio ao Servidor que:

Houver sofrido pena de suspensdo, dentro do decénio;
Houver faltado ao servigo, injustificadamente, por
mais de 20 (vinte) dias intercalados ou ndo, durante
o decénio;

6.11

do Excel, com até 03 dias Uteis de antecedéncia ao dia
do crédito. Os servidores que receberem por pecunia,
o valor sera creditado juntamente com o vencimento.
Ap0ds escolhida uma das formas de recebimento do
beneficio, o Servidor devera permanecer por no mini-
mo 6 (seis) meses, sendo renovada automaticamente
a opgdo requerida caso ndo haja manifestacdo para
troca.

Abono de Permanéncia

- O servidor titular de cargo efetivo que tenha comple-
tado as exigéncias para aposentadoria voluntaria esta-
belecida nos art. 29 e 45 da Lei 2.539/2011 e que opte
por permanecer em atividade fara jus a um abono de
permanéncia equivalente ao valor da sua contribuicdo
previdenciaria, até completar as exigéncias para apo-
sentadoria compulsdria contidas no art. 28 da mesma
lei.

- O valor do abono de permanéncia sera equivalente
ao valor da contribuicdo efetivamente descontada do
servidor, ou recolhida por este, relativamente a cada
competéncia, mediante op¢do expressa do servidor
pela permanéncia em atividade.

- Cessara o direito ao pagamento do abono de perma-
néncia quando da concessdo do beneficio de aposen-
tadoria ao servidor titular de cargo efetivo.

e Houver gozado licencga para tratamento de saude por 7 Beneficios
prazo superior a 6 (seis) meses ininterruptos ou ndo,
durante o decénio; para tratamento de doenga em 7.1  Aposentadoria:
pessoa da familia por mais de 30 (trinta) dias consecu- - Por invalidez ou compulsoriamente, o encaminha-
tivos; para tratar de interesses particulares. mento é feito pelo IPREVITA e comunica¢do ao Setor
de Recursos Humanos encaminhado para que seja fei-
6.10 Auxilio Alimentagio to quitagdo rescisdrias e emissdo de portaria do afas-
- Sera concedido o auxilio alimentacio aos servidores tamento. Voluntariamente por solicitagdo do servidor
desta Casa de Leis, nos termos e critérios estabeleci- diretamente ao IPREVITA para avaliago e concessdo,
dos na legislacdo vigente, serd feita em pecunia ou car- apds, encaminhado ao Setor de Recursos Humanos
tdo magnético, conforme opgao do servidor, firmada para procedimentos citados acima.
mediante preenchimento de formulario préprio, e tera
7.2 Auxilio Doenga:

carater indenizatdrio. Os servidores possuirdo um car-
tdo magnético onde o valor sera creditado todo més
até o dia 20. Sendo o dia 20 do més fim de semana ou
feriado, o valor sera creditado no primeiro dia util an-
terior. O Setor de Recursos Humanos enviara o pedido
de crédito a empresa responsavel através de planilha

- Os servidores efetivos, apds doze meses consecuti-
vos de licenga para tratamento de saude, em conse-
guéncia das doengas previstas no artigo 99, da Lei n?
1079/1990, tera direito a um més de vencimento a ti-
tulo de auxilio doenga.

PAULO SERGIO DE TOLEDO COSTA
Presidente da Camara
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Salario Familia:

- O Setor de Recursos Humanos cadastrara os depen-
dentes que tenham direito ao beneficio no Sistema In-
formatizado de Folha de Pagamento, que processara
os valores conforme tabela oficial.

Auxilio Maternidade:
- O Setor de Recursos Humanos recebera a solicitagdo
do afastamento e registrara a licenga no sistema infor-
matizado da folha de pagamento, efetuando normal-
mente o pagamento.

- Conceder-se-3 a titulo de Auxilio-Natalidade ao Servi-
dor Ativo ou Inativo, até 90 (noventa) dias apds o nasci-
mento de filho (a), mediante requerimento ao qual se
junte a Certiddo correspondente. O auxilio natalidade
correspondera a 50% (cinquenta por cento) do menor
vencimento base do Quadro de Servidores Efetivos,
nao sendo permitido mais de um pagamento. N3o sera
permitida a percepgdo conjunta do auxilio natalidade
guando pai e mae forem servidores do municipio.

Controle de Repasses:

- O Setor de Recursos Humanos mantera registro indi-
vidual dos repasses mensais a titulo de auxilios feito
pelo IPREVITA, através de relatdrios e guias de reco-
Ihimentos emitidos pela prépria instituicdo (IPREVITA).

Descontos

Previdenciario:
- Os descontos obedecem as tabelas com percentuais
de contribuicdo definidas em leis especificas, sendo
estas cadastradas em Sistema Informatizado de Folha
de Pagamento.

- Tratando-se de servidor efetivo, este sera ligado ao
Regime Previdenciario Préprio (IPREVITA). E de res-
ponsabilidade do Setor de RH manter o arquivo de in-
formagdes a Previdéncia Social (GFIP).

Imposto de Renda Retido na Fonte (IRRF):

- Obedece a tabela com percentuais de descontos e in-
cidéncias definidas em Lei especifica da Receita Fede-
ral, sendo estas cadastradas em Sistema Informatizado
de Folha de Pagamento.

Pensdo Alimenticia:

- Mediante determinagdo da justica ou por autoriza-
¢do do proprio servidor, o Setor de Recursos Humanos
procede ao langamento do valor a ser descontado do
servidor para ser repassado ao beneficiario conforme
constante no mandado judicial.
8.4 Por falta sem justificativa:
- O Servidor perderd a remuneragdo dos dias que faltar
o0 servico sem justificativa. E de responsabilidade de
cada Unidade (chefia imediata) enviar relatério o Setor
de Recursos Humanos, constando o nome do Servidor
e quantidade de dias que o mesmo faltou ao trabalho
sem justificativa, para que seja efetivado o desconto
correspondente. O ndo envio do relatdrio até o final
de cada més, o setor de Recursos Humanos entendera
gue ndo ocorreu a falta, e processara a folha normal-
mente.
8.5 Outros:
- Mediante Lei, convénio e/ou autorizagdo expressa do
servidor poderdo ser efetivados outros descontos em
folha de pagamento, que ndo incidam Onus ao erario.
Esses recolhimentos serdo repassados as instituicoes
que deram origem ao procedimento. Sdo exemplos:
Empréstimo Consignado, contribui¢Ges sindicais, etc.

9 Dos afastamentos

9.1 Licengas:
- O periodo de afastamentos e licengas é aquele durante o qual
cessam as atividades do servidor publico, podendo ser ense-
jadas pelas mais variadas razGes, as quais devem, necessaria-
mente, estar previstas no respectivo estatuto dos servidores
publicos que regulamenta o tema.

- O Setor de Recursos Humanos recebe a solicitagdo do servidor
deferida pelo Chefe do Poder Legislativo. Apds verifica se ha ou
ndo remunerac¢do durante o periodo e emite o ato especifican-
do o tipo da licenga e o prazo. Configuram licencgas: para trata-
mento de saude; por motivo de acidente ocorrido em servigo
ou doenga profissional; para repouso a gestante; por motivo de
doenga em pessoa da familia; para servico militar obrigatdrio;
para trato de interesses particulares; por motivo de afastamen-
to do conjuge, servidor civil ou militar; para campanha eleitoral;

- O pedido de Licenga, com excegdo a licenca médica,
devera ser requeridos com antecedéncia de 30 (trinta)
dias para que haja tempo habil para o Presidente defe-
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rir o pedido e fazer a contratacdo ou remanejamento
do substituto, caso haja necessidade.

- Quanto aos prazos e modalidades de Licengas deve-
rdo ser obedecidos o Estatuto dos Servidores Publicos
e demais legislagGes.

9.2 Concessao:
- O Setor de Recursos Humanos recebera, em até 03 (trés) dias
Uteis, a comprovacdo da auséncia do servidor para que ndo haja
prejuizo da remuneragdo nos seguintes casos: para doacgdo de
sangue; alistamento eleitoral; falecimento de parente; casa-
mento, e outros.

9.3 Atestados:

-E de responsabilidade do servidor a protocolizagdo do atestado
médico, contendo o CID (Classificagdo Internacional de Doen-
¢as), no prazo maximo de até 03 (trés) dias uUteis. O setor de
Recursos Humanos recebe os atestados e verifica se o servidor
é beneficiario da Previdéncia Propria ou Regime de Previdéncia
Geral; verifica também se ha atestados anteriores que possam
vir a compor o prazo para envio a previdéncia geral (15 dias). O
Setor de Recursos Humanos emite a documentagdo necessaria
aos encaminhamentos, e registra no Sistema Informatizado.

9.4 Folga de Aniversario:
- Sera concedida ao servidor, o direito de faltar servico, no dia
de seu aniversario. No caso da data do aniversario, recair no
sabado, domingo e feriados, o servidor gozara dessa folga, no
primeiro dia util a data de seu aniversario. O servidor devera
protocolar a comunicagdo ao Setor de Recursos Humanos, com
15 (quinze) dias de antecedéncia, encaminhando documenta-
¢do que prove o seu direito a folga.

10 Do Processo Administrativo
- O processo administrativo é um procedimento destinado a
apurar responsabilidade de servidor por infragdo praticada no
exercicio de suas fungGes ou relacionada com as atribui¢cdes do
seu cargo.

- O processo administrativo sera desenvolvido por comissdo
designada pelo Chefe do Legislativo, somente com servidores
efetivos estaveis, assegurado aos envolvidos o contraditério e a
ampla defesa.

- Os fatos apurados pela comissdo sera objeto de registro claro
em relatdrio e encaminhamento para conhecimento ao Chefe

do Legislativo, com indicacdo das medidas adotadas, ou a ado-
tar, para prevenir novas falhas, ou se for o caso, indicacdo das
medidas punitivas cabiveis aos responsaveis.

- O chefe do poder Legislativo decidira sobre a aplicagdo das pe-
nalidades indicadas no processo, conforme previsto no Estatuto
dos Servidores Publicos de Itapemirim.

11 Do encaminhamento de documento ao TCE
- E de responsabilidade do Chefe de Setor de Recursos
Humanos, observando a previsdo legal, o prazo para
remessa e os documentos exigidos para cada assunto,
o envio das informagdes em conformidade com as exi-
géncias do TCEES.
12 Informagoes — RAIS, DIRF e GFIP
- E de responsabilidade do Setor de Recursos Huma-
nos, observando a previsdo legal e o prazo para remes-
sa, processar as informacgGes para a Previdéncia Social
e Receita Federal, bem como, a guarda dos resumos e
protocolos de envio.
VIL. CONSIDERAGOES FINAIS
- O Setor de Recursos Humanos devera observar todas as reco-
mendacgdes contidas nesta Instrucdo Normativa. O ndo cumpri-

mento desta Instrugdo Normativa por todos, sujeitara as pena-
lidades previstas.

- Integram-se a presente Instru¢ao Normativa os seguintes ane-
X0S:

. Anexo | - relagdo de documentos
para nomeacdo e posse de servido-

res efetivos;

- O Setor de Recursos Humanos deve estar sempre em con-
sonancia com as unidades de Planejamento e Contabilidade
para o fiel cumprimento de todos os procedimentos de Atos de
Pessoal. Os casos de ddvidas e/ou omissdes geradas por esta
Instrugcdo Normativa deverdo ser solucionados junto ao Contro-
le Interno, seguindo as legislacGes.

- Esta Instru¢do Normativa entra em vigor a partir da data de sua
publicagdo.

- Itapemirim/ES 04 de julho de 2016.
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Presidente da Camara Municipal de Itapemirim Assinatura:

Cristiane Franga de Souza Ribeiro
Diretora de Controle Interno/Ouvidora Gerente de Recursos Humanos

Suellen Garcia da Fonseca

Controladora Interna Legislativo INSTRUCAO NORMATIVA SRH N2 02/2016
Evandro Costa Lima Versdo: 01
Gerente de Recursos Humanos Aprovacdo em: 06/07/2016

Ato de Aprovagio: Portaria 462/2016

Unidade Responsavel: Gerencia de Recursos Humanos
Anexo |

Relagao de Documentos para Nomeagdo e Posse de Servido- Dispbe sobre atendimento as rotinas traba-
res Efetivos lhistas na contratacao de pessoal para o servigo
rom | ooamencs o publico, ocupantes de cargos comissionados.

o Cédula de Identidade (RG)

L FINALIDADE:

0 Cartio do CPF

o ompane e Qutaio s omer) 1 Estabelecer os procedimentos para a contratacdo de
pessoal para exercer cargos comissionados e demais
fatos advindos de situagdes relacionadas a manutengdo
do cadastro de pessoal.

o4 Certidso de quitagdo eleitoral

05 Certidso de nascimento ou casamento

06 Certidso de nascimento dos filhos menores

.  ABRANGENCIA:

o Cartio da Crianga (deve ser apresentado o cartdo dos filhos com idade entre 012 07 anos)

S e 1 A presente instrucdo abrange todas as unidades da
estrutura organizacional da Camara Municipal de Ita-
pemirim - ES, que ddo origem aos procedimentos da
administracdo de pessoal.

09 Cartio do Pis/PASEP

10 Comprovante de endereo atualizado

n Foto 3xd recente (2)

M. CONCEITOS:

o 1  Para os fins desta Instrugdo Normativa adotam-se os
seguintes conceitos:

1 Registro no Conselho Regional (Profis. Regulamentadas)

° 1.1 Administracdo de Pessoal: Trata das rotinas de pes-
soal, tendo sob sua responsabilidade a administracao
dos eventos burocraticos decorrentes dos vinculos tra-
balhistas.

15 Atestado Médico de Saide Ocupacional (Original)

7 Declaragio de Nao Acumulo de Cargo

1.2 Admissdo: E o ingresso de servidor nos quadros da
Administracdo Publica. A admissdo para cargo publico
» o cens compreende a nomeagdo, a posse e o exercicio.

19 Declaragio de bens e valores

1.3 Nomeagdo: E o ato formal de provimento em cargo
publico em carater efetivo ou em comissdo, realizado

PAULO SERGIO DE TOLEDO COSTA
Presidente da Camara
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pela autoridade competente.

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

Exercicio: E o efetivo desempenho das atribuicdes do
cargo.

Provimento: E o ato pelo qual o servidor publico é in-
vestido no exercicio do cargo ou emprego publico.

Vacancia: E a abertura de um cargo ou emprego publi-
co por motivo de exoneragao, demissdo, transferéncia,
aposentadoria, falecimento, declaracdo de perda da
fungdo publica ou investidura em outro cargo inacu-
mulavel.

Exoneracio/Demissdo: E o ato administrativo
constitutivo que tem por escopo a extingdo da relagdo
juridico-funcional entre o servidor e a Camara Munici-
pal de Itapemirim. A exoneragdo pode ser motivada a
pedido, por iniciativa do prdprio servidor, ou ex officio
pela Administracdo Publica, sem o carater punitivo. A
demissdo é o ato administrativo que determina a que-
bra do vinculo entre o Poder Publico e o servidor, pos-
sui carater punitivo, quando do cometimento de falta
funcional pelo servidor, podendo inclusive desdobrar-
-se em demissdo (pura e simples), e demissdo a bem
do servico publico.

Cargos Publicos: Sdo as mais simples e indivisiveis
unidades de competéncia a serem expressadas por
um agente, previstas em nimero certo, com denomi-
nacgdo propria, retribuidas por pessoas juridicas de Di-
reito Publico e criadas por lei. Os cargos publicos sdo
acessiveis aos brasileiros que preencham os requisitos
estabelecidos em Lei, assim como aos estrangeiros,
na forma da Constituicdo Federal, art. 37, | e ll, com
a redacdo dada pela Emenda Constitucional n2 19/98.

Cargo em Comissdo: E aquele cujo provimento da-
se independentemente de aprovagdo em concurso
publico e destina-se unicamente as atribui¢cdes de
direcdo, chefia e assessoramento, caracterizando-
se pela transitoriedade da investidura, na forma do

1.1

1.12

1.13

1.14

art. 37, ll, parte final, da Constituicdo Federal. Pode
ser preenchido por pessoa que ndo seja servidor de
carreira, observado o percentual minimo reservado
pela lei ao servidor efetivo.

Servidor Publico: E a pessoa legalmente investida em
cargo publico remunerada pelo Erario.

Vencimento: E a retribui¢do pecuniaria pelo exercicio
de cargo publico, com valor fixado em lei.

Remuneragdo: E o0 montante composto pelo
vencimento do cargo acrescido dos adicionais e
gratificagcdes aos quais o servidor publico faz jus.

Pensdo: E a retribuicdo pecunidria paga as pessoas a
quem a lei atribui a condi¢do de beneficiarias do servi-
dor publico falecido.

BASE LEGAL:

As orientac0es e os procedimentos contidos nesta Ins-
trucdo Normativa obedecem aos dispositivos estabe-
lecidos nas seguintes legislacdes:

Constituicdo Federal de 1988;

Lei n2 2.879, de 09 de julho de 2015 (Estrutura Admi-
nistrativa da Camara Municipal de Itapemirim)

Lei n2 1.482, de 30 de dezembro de 1997 (Pagamento
de 132 Salario)

Lei n2 2.918, de 21 de dezembro de 2015 (Concessdo
de Auxilio Alimentagado)

Lei Federal 4.320, de 17 de margo de 1964 (Lei de Di-
reito Financeiro);

Lei Complementar n2 101, de 04 de maio de 2000 (Lei
de Responsabilidade Fiscal);

Lei Complementar Municipal n? 153, de 16 de maio de
2013 (Lei da Ficha Limpa)

Lei Complementar n2 135, de 04 de junho de 2010 (Lei
da Ficha Limpa)

Lei n2 1.079, de 28 de fevereiro de 1990 (Estatuto do
Servidor Publico Municipal)

Decreto-Lei n.2 5.452, de 12 de maio de 1943 (CLT);
Resolucdo n2 74/2003 (Folga de aniversario);
Instru¢do Normativa n2 31, de 02 de setembro de 2014
—do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo;
Legislacdo do Imposto de Renda e Previdéncia;
Demais legislagdes pertinentes ao assunto.
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tabelas do INSS e IRRF.

V. RESPONSABILIDADES, ATRIBUICOES E COMPETENCIAS:
h) A provisdo do INSS Patronal - O reconhecimento da

1  DaControladoria Interna despesa ocorrerd no ultimo dia do més, que é quando

se conclui o fato gerador. Ressaltando o dever de fazer

a) Prestar apoio técnico por ocasido das atualizagGes da o lancamento por competéncia do INSS Patronal sobre
Instrugdo Normativa, em especial no que tange a iden- Férias e 132 Saldrio, além da Folha Mensal, cabendo o
tificagdo e avaliacdo dos pontos de controle e respec- Setor de Recursos Humanos a elaboragdo do Resumo
tivos procedimentos de controle, a cargo do setor de de INSS Patronal e envia-lo a contabilidade no 12 dia
Recursos Humanos; util subsequente ao pagamento.

b) Através da atividade de auditoria interna, avaliar a efi- i) As ContribuicGes Sociais Patronais referente a Férias
cacia dos procedimentos de controle inerentes a Atos e 132 Salario - Serdo realizadas as provisGes mensal-
de Administracdo de Pessoal, propondo alteragdes na mente através de relatdrios produzidos pelo Setor de
Instrugdo Normativa para aprimoramento dos contro- Recursos Humanos e enviados a contabilidade no 12
les. dia util subsequente ao pagamento.

2 Ao Responsavel pelo Setor de Recursos Humanos 3  Compete as demais Unidades da Camara Municipal:
compete:

a) Atender imediatamente as solicitagdes do setor de

a) Promover a divulgagdo da Instrucdo Normativa, man- Recursos Humanos de informagdes sobre servidores,
tendo-a atualizada; participando do processo de atualizagdo cadastral;

b) Orientar os setores executores e supervisionar sua b) Encaminhar o planejamento de férias, o qual devera
aplicacdo; informar, via comunicagdo interna (C.l.), o cronograma

de férias ao setor de Recursos Humanos até o dia 15 de

c) Promover discussdes técnicas com os setores execu- novembro de cada ano, ressalvado o disposto no Esta-
tores e com o setor responsavel pelo Controle Inter- tuto dos Servidores quanto ao tema, que dara ciéncia a
no, para definir as rotinas de trabalho e os respectivos Direcdo Geral e a Unidade Central de Controle Interno,
procedimentos de controle que devem ser objeto de informando ainda o periodo de gozo;
alteragdo, atualizacdo ou expansao.

c¢) Compete ao Gabinete do Parlamentar, representado

d) Publicar no Diario Oficial Eletronico do Legislativo Mu- pelo Vereador titular, a indicagdo expressa dos servi-
nicipal, mensalmente, os servidores em gozo de férias. dores que ocupardo os cargos de seu gabinete, me-

diante comunicacgdo interna (C.l.), direcionado ao se-

e) Publicar mensalmente, no Portal da Transparéncia, o tor de Recursos Humanos, sendo vedada a indicagdo
valor dos subsidios dos agentes politicos e a remune- verbal de servidores.
racdo dos cargos e empregos publicos.

\"/R PROCEDIMENTOS:

f) Manter arquivo proprio de toda a legislagdo e docu-
mentos pertinentes ao Setor de Recursos Humanos, 1 Da admissao
tais como, Estatuto dos Servidores, Leis Municipais do
orgdo, Leis de reajuste e revisdo geral, instrugdes do - O Setor de Recursos Humanos recebera a documentacdo, ane-
INSS — Instituto Nacional de Seguridade Social, parece- xando-a juntamente com a comunicagdo escrita da Presidéncia
res juridicos, Constituicdo Federal, Constituicdo Esta- (protocolada), e apds feita a conferéncia de toda a documenta-
dual e Lei Organica Municipal. ¢ao referente a ingresso de servidor em cargo de provimento

em comissdo, devolvera ao Presidente que encaminhara a Se-

g) Atualizar anualmente ou quando sofrer alteragdes as cretaria para emissdo do ato de nomeacgdo, apés encaminhan-
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do-o para homologacdo pelo Presidente, apos realizada a pu-
blicagdo com posterior registro do servidor, com copia ao setor
de RH.

- Todos os Servidores serdo cadastrados em sistema informati-
zado contendo todos os documentos necessarios para atender
a geracdo e informes de tabelas, e também devera ser mantido
por meio documental em pastas individuais de registro funcio-
nal. Os cadastros deverdo estar sempre atualizados, registran-
do-se as alteragOes funcionais que por acaso existirem.

- O Setor de Recursos Humanos devera emitir a minuta do Ato
de Nomeagdo seguindo a ordem cronoldgica e arquivadas no
préprio setor e uma cépia na pasta do servidor. As Portarias de-
verdo ser publicadas, tornando-se sem efeito o ato ndo publi-
cado ou afixado. Ressaltado que o ato passa a viger a partir da
data de sua publicacdo.
1.1 Nomeagdes de Cargo Comissionado

- A nomeacgdo para cargos em comissdo, cujas caracteristicas
sdo o desempenho de funcgGes relativas a Diregdo, Chefia, As-
sessoramento e os cargos do Gabinete de Parlamentar, devera
obedecer as disposi¢des desta instrugdo normativa.

- A documentacdo exigida para ocupar os cargos de Direcdo,
Chefia e Assessoramento, devera ser encaminhada ao Setor de
Recursos Humanos através de comunicagdo interna da Presi-
déncia devidamente protocolada.

- A documentagao exigida para ocupar os cargos de Gabinete de
Parlamentar, devera ser encaminhada através de comunicagdo
interna do Vereador, devidamente protocolada, ao Presidente
para as providéncias conforme item acima.

- Atendendo o que é exigido hoje pela Lei Complementar Muni-
cipal n® 153/2013, Art. 4, Paragrafo Unico: Fica obrigado no ato
da posse para o exercicio do cargo em comissdo, a apresentacdo
de certidGes negativas expedidas pela Justica Estadual de Pri-
meiro e Segundo Graus, pela Justica Federal de Primeiro e Se-
gundo Graus, ambas do Estado do Espirito Santo, pelo Executivo
Municipal de Itapemirim, no dmbito da administracdo publica
direta e indireta, e pelo Legislativo Municipal, sem prejuizo de
qualquer denuncia outrora feita, em condenagdo ocorrida, em
outros orgdos aqui ndo descritos. O documento considerara os
ultimos oito anos, atendendo o que é preconizado pela Lei da
Ficha Limpa.

- O Setor de Recursos Humanos cadastrara em sistema informa-
tizado de folha de pagamento, mantendo por meio documen-
tal, as fichas individuais de assentamento funcional.

- Os cadastros deverdo ser mantidos sempre atualizados, regis-
trando as alteragdes funcionais verificadas.
2  DaRescisao

- O Setor de Recursos Humanos recebera as solicitagcdes de exo-
neragao, conforme anexo lll, seja por iniciativa do servidor ou
por iniciativa da Camara Municipal, e informara a possibilidade
da desvinculagdo do servidor para que seja devidamente deferi-
da pelo Chefe do Poder Legislativo. O Setor de Recursos Huma-

nos devera receber o ato de exoneragdo devidamente assinado
pelo Presidente do Poder Legislativo.

- O Setor de Recursos Humanos comunicard ao Setor de Patri-
monio o desligamento do servidor a fim de que se identifique e
recupere bens patrimoniais porventura sob guarda do servidor
exonerado, nos termos desta Instrugdo. Caso os bens ndo sejam
localizados deverd o processo ser remetido a diretoria dessa
Casa de Leis para que adote as medidas cabiveis.

- O Setor de Recursos Humanos realizard no sistema informa-
tizado de folha de pagamento o processo rescisério, encami-
nhara para empenho, liquida¢do e pagamento, emitird o termo
de rescisdo, dando quitacdo as verbas rescisérias, finalizando o
processo.
3  DaFolha de Pagamento

- Na elaboracdo da folha de pagamento dos servidores o Setor
de Recursos Humanos devera promover o controle individuali-

zado de todas as verbas remuneratdrias e descontos legalmen-
te previstos, referentes a:

3.1 Vencimento
- Valor fixado pela lei para cada cargo.
3.2 Noturno
- As Unidades deverdo informar ao setor de Recursos
Humano, a relagdo de funcionarios com as respectivas
guantidades de horas noturnas trabalhadas. Entende-
-se por hora noturna aquela executada entre as 22 ho-
ras de um dia e as 5 do dia seguinte.

3.3 De Férias
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- O planejamento de férias é feito pela chefia de cada
Unidade da Camara Municipal, a qual devera informar,
através de comunicagdo interna, o cronograma de
férias ao Setor de Recursos Humanos até o dia 15 de
novembro de cada ano, que dara ciéncia a Diregdo Ad-

- O Setor de Recursos Humanos deverd processar o
pagamento no més correspondente ao aniversario do
servidor, a base de 60% (sessenta por cento) de sua
remuneragdo base (Art. 120, Lei 2.879/2015).

ministrativa, informando ainda o periodo de gozo, que 3.7 Auxilio Alimentagao
podera ser fracionada no maximo em dois periodos, - A concessdo do auxilio alimentacdo, nos termos e
desde que assim requeridas pelo servidor, e no inte- critérios estabelecidos na legislagdo vigente, sera feita
resse da administracdo publica. em pecunia ou cartdo magnético, conforme opg¢ao do
servidor, firmada mediante preenchimento de formu-
- As férias devidas aos servidores serdo concedidas nos lario préprio, e tera carater indenizatério. Os servido-
doze meses subsequentes ao periodo aquisitivo, con- res possuirdo um cartdo magnético onde o valor sera
forme escala de férias previamente elaborada. creditado todo més até o dia 25. Sendo o dia 25 do
més fim de semana ou feriado, o valor serd credita-
- O Setor de Recursos Humanos recebe a solicitacao, do no primeiro dia util anterior. O Setor de Recursos
verifica se o servidor tem o direito adquirido, confir- Humanos enviard o pedido de crédito a empresa res-
mando o direito de gozo de férias, a remuneragdo do ponsavel através de planilha do Excel, com até 03 dias
servidor sera acrescida de cinquenta por cento da re- uteis de antecedéncia ao dia do crédito. Os servidores
muneracgao integral, Art. 187, X, da Lei Organica Mu- que receberem por pecunia, o valor sera creditado jun-
nicipal. tamente com o vencimento. Apés escolhida uma das
formas de recebimento do beneficio, o Servidor deve-
- Outras informagGes sobre férias podem ser obtidas rd permanecer por no minimo 6 (seis) meses, sendo
através da consulta ao Estatuto dos Servidores Publi- renovada automaticamente a opg¢do requerida caso
cos de Itapemirim. nao haja manifestagdo para troca.
3.4 Décimo Terceiro Saldrio 4  Beneficios
- Sera concedido, anualmente, a todo o servidor municipal, in-
dependentemente da remuneracdo a que fizer jus. 4.1 Aposentadoria:
- Ocorrendo situagdo de solicitagdo de aposentadoria
- O Setor de Recursos Humanos devera processar o pagamen- pelo Regime Oficial, a Unidade de Recursos Humanos
to no més de dezembro, sendo o valor proporcional aos meses procede a quitacdo resciséria apds confirmacdo do
trabalhados no ano. INSS sobre a concessdo do beneficio.
- Caso o servidor deixe o servigo publico municipal, o décimo 4.2 Auxilio Doenga:
terceiro sera proporcional ao nimero de meses de exercicio no - O Setor de Recursos Humanos enviara os atestados
ano, com base no vencimento do més em que ocorrer a exone- médicos superiores a 15 dias de afastamento para o
ragao. INSS no caso de servidores comissionados. O Setor de
Recursos Humanos efetuara os procedimentos de afas-
3.5 Insalubridade e Periculosidade tamento e retorno no Sistema Informatizado de Folha.
- E responsabilidade de cada setor informar ao Setor
de Recursos Humanos os funcionarios expostos a ativi- 4.3 Salario Familia:
dades insalubres ou periculosidade definidas no Laudo - O Setor de Recursos Humanos cadastrara os depen-
Técnica de Condigdes Ambientais do Trabalho (LTCAT), dentes que tenham direito ao beneficio no Sistema In-
elaborado por profissional habilitado. O Setor de Re- formatizado de Folha de Pagamento, que processara
cursos Humanos processa o valor devido relativo ao os valores conforme tabela oficial. Abatendo os valo-
grau de risco, conforme legislagdo. res nas guias de recolhimento do INSS.
3.6 Abono Natalicio 4.4 Auxilio Maternidade:

PAULO SERGIO DE TOLEDO COSTA
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- O Setor de Recursos Humanos recebera a solicitagdo
do afastamento e registrara a licenga no sistema infor-
matizado da folha de pagamento, efetuando normal-
mente o pagamento. Sendo o valor abatido nas guias
de recolhimentos do INSS.

- Conceder-se-3 a titulo de Auxilio-Natalidade ao Servi-
dor Ativo ou Inativo, até 90 (noventa) dias apds o nasci-
mento de filho (a), mediante requerimento ao qual se
junte a Certiddo correspondente. O auxilio natalidade
correspondera a 50% (cinquenta por cento) do menor
vencimento base do Quadro de Servidores Efetivos,
nao sendo permitido mais de um pagamento. N3o sera
permitida a percepgdo conjunta do auxilio natalidade
guando pai e mae forem servidores do municipio.

Descontos

Previdenciario:
- Os descontos obedecem as tabelas com percentuais
de contribuicdo definidas em leis especificas, sendo
estas cadastradas em Sistema Informatizado de Folha
de Pagamento.

- Tratando-se de servidor comissionado, este sera liga-
do ao Regime de Previdéncia Geral (INSS). E de respon-
sabilidade do Setor de RH manter o arquivo da Guia
de Recolhimento ao FGTS e Informacgdes a Previdéncia
Social (GFIP).

Imposto de Renda Retido na Fonte (IRRF):

- Obedece a tabela com percentuais de descontos e in-
cidéncias definidas em Lei especifica da Receita Fede-
ral, sendo estas cadastradas em Sistema Informatizado
de Folha de Pagamento.

Pensdo Alimenticia:

- Mediante determinagdo da justica ou por autoriza-
¢do do proprio servidor, o Setor de Recursos Humanos
procede ao lancamento do valor a ser descontado do
servidor para ser repassado ao beneficiario conforme
constante no mandado judicial.

Por falta sem justificativa:

- O Servidor perdera a remuneracgdo dos dias que fal-
tar o servico sem justificativa. E de responsabilidade
de cada Unidade (chefia imediata) enviar relatdrio
para o Setor de Recursos Humanos, constando o nome

do Servidor e quantidade de dias que o mesmo faltou
ao trabalho sem justificativa, para que seja efetivado
o desconto correspondente. O ndo envio do relatério
até o final de cada més, o setor de Recursos Humanos
entenderd que ndo ocorreu a falta, e processara a fo-
Iha normalmente.
5.5 Outros:
- Mediante Lei, convénio e/ou autorizagdo expressa do
servidor poderdo ser efetivados outros descontos em
folha de pagamento, que ndo incidam 6nus ao erario.
Esses recolhimentos serdo repassados as instituicoes
gue deram origem ao procedimento. Sdo exemplos:
Empréstimo Consignado, contribui¢Ges sindicais, etc.

6 Dos afastamentos

6.1 Licengas:
- O periodo de afastamentos e licengas é aquele durante o qual
cessam as atividades do servidor publico, podendo ser ense-
jadas pelas mais variadas razGes, as quais devem, necessaria-
mente, estar previstas no respectivo estatuto dos servidores
publicos que regulamenta o tema.

- O Setor de Recursos Humanos recebe a solicitagdo do servidor
deferida pelo Chefe do Poder Legislativo. Apds verifica se ha ou
ndo remunerac¢do durante o periodo e emite o ato especifican-
do o tipo da licenga e o prazo. Configuram licencgas: para trata-
mento de saude; por motivo de acidente ocorrido em servigo
ou doenga profissional; para repouso a gestante; por motivo de
doenga em pessoa da familia; para servico militar obrigatdrio;
para trato de interesses particulares; por motivo de afastamen-
to do conjuge, servidor civil ou militar; para campanha eleitoral;

- O pedido de Licenga, com excegdo a licenca médica,
devera ser requeridos com antecedéncia de 30 (trinta)
dias para que haja tempo habil para o Presidente defe-
rir o pedido e fazer a contratagdo ou remanejamento
do substituto, caso haja necessidade.

- Quanto aos prazos e modalidades de Licencas deve-
rdo ser obedecidos o Estatuto dos Servidores Publicos
e demais legislagGes.

6.2 Concessao:
- O Setor de Recursos Humanos receberd, em até 03 (trés) dias
Uteis, a comprovacgao da auséncia do servidor para que ndo haja
prejuizo da remuneragdo nos seguintes casos: para doacdo de
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sangue; alistamento eleitoral; falecimento de parente; casa-
mento, e outros.

6.3 Atestados:

-E de responsabilidade do servidor a protocolizagdo do atestado
médico, contendo o CID (Classificagdo Internacional de Doen-
¢as), no prazo maximo de até 03 (trés) dias Uteis. O setor de
Recursos Humanos recebe os atestados e verifica se o servidor
é beneficiario da Previdéncia Propria ou Regime de Previdéncia
Geral; verifica também se ha atestados anteriores que possam
vir a compor o prazo para envio a previdéncia geral (15 dias). O
Setor de Recursos Humanos emite a documentagdo necessaria
aos encaminhamentos, e registra no Sistema Informatizado.

6.4 Folga de Aniversario:
- Sera concedida ao servidor, o direito de faltar servico, no dia
de seu aniversario. No caso da data do aniversario, recair no
sabado, domingo e feriados, o servidor gozara dessa folga, no
primeiro dia util a data de seu aniversario. O servidor devera
protocolar a comunicagdo ao Setor de Recursos Humanos, com
15 (quinze) dias de antecedéncia, devendo o setor dar ciéncia a
chefia imediata do requerente.

7 Do Processo Administrativo

- O processo administrativo é um procedimento destinado a
apurar responsabilidade de servidor por infragdo praticada no
exercicio de suas fungGes ou relacionada com as atribui¢cdes do
seu cargo.

- O processo administrativo sera desenvolvido por comissdo
designada pelo Chefe do Legislativo, somente com servidores
efetivos estaveis, assegurado aos envolvidos o contraditério e a
ampla defesa.

- Os fatos apurados pela comissdo sera objeto de registro claro
em relatdrio e encaminhamento para conhecimento ao Chefe
do Legislativo, com indicacdo das medidas adotadas, ou a ado-
tar, para prevenir novas falhas, ou se for o caso, indicacdo das
medidas punitivas cabiveis aos responsaveis.

- O chefe do poder Legislativo decidira sobre a aplicagdo das pe-
nalidades indicadas no processo, conforme previsto no Estatuto
dos Servidores Publicos de Itapemirim.

8 Informagoes — RAIS, DIRF e GFIP

- E de responsabilidade do Setor de Recursos Huma-

nos, observando a previsdo legal e o prazo para remes-
sa, processar as informacgGes para a Previdéncia Social
e Receita Federal, bem como, a guarda dos resumos e
protocolos de envio.

VIL. CONSIDERAGOES FINAIS

- O Setor de Recursos Humanos devera observar todas as reco-
mendacdes contidas nesta Instrucdo Normativa. O ndo cumpri-
mento desta Instrugdo Normativa por todos, sujeitara as pena-
lidades previstas.

- Integram-se a presente Instru¢ao Normativa os seguintes ane-
X0S:
e Anexo | - relagdo de documentos para nomeagdo de
servidores comissionados;
e Anexo Il - comunicagdo interna do Agente Politico - No-
meagao;
e Anexo Ill - comunicagdo interna do Agente Politico
para Presidéncia - Exoneracgdo.

- O Setor de Recursos Humanos deve estar sempre em con-
sonancia com as unidades de Planejamento e Contabilidade
para o fiel cumprimento de todos os procedimentos de Atos de
Pessoal. Os casos de dudvidas e/ou omissdes geradas por esta
Instrucdo Normativa deverdo ser solucionados junto ao Contro-
le Interno, seguindo as legislacGes.

- Esta Instru¢do Normativa entra em vigor a partir da data de sua
publicagdo.

- ltapemirim, 04 de julho de 2016.

Paulo Sergio de Toledo Costa
Presidente da Camara Municipal de Itapemirim

Cristiane Franga de Souza Ribeiro
Diretora de Controle Interno

Suellen Garcia da Fonseca
Controladora Interna Legislativo

Evandro Costa Lima

Gerente de Recursos Humanos

Anexo |
Relagao de Documentos para Nomeacdo de Servidores Co-
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missionados Em atencgdo ao disposto na Instru¢do Normativa do Sis-

tema de Recursos Humanos n2 01/2013, venho por meio deste

socumenos o encaminhar o rol de documentos obrigatdrios a nomeagao do
w s o 56 Servidor conforme consta no

Anexo | da respectiva Instrugdo Normativa.

Venho ainda informar que o Sr. (a) ocupara o cargo co-
o Comproni e Qoo doserio i o) missionado na fungdo confor-
me Lei n2 2.879/2015.

0 Cartio do CPF

o4 Certidso de quitagdo eletoral

o Crtdzode nasimentoou st Sem mais no momento, despeco-me.

06 Certidgo de nascimento dos flhos menores

o Carteira de Trabalho (frente e verso)

Atenciosamente.

o8 Cartio do PIs/PASEP

09 Comprovante de endereo atualizado

(Nome do vereador)

10 Foto 3xd recente (2) Ve rea d or

o oo o g o Anexo Il

“ COMUNICAGAO INTERNA
(MODELO)

14 Registro no Conselho Regional (profis. regulamentadas)

8 oo ' ltapemirim —ES, __de de

15 Declaragio de no possuir parentesco com agentes pblicos.

Do Gabinete do Vereador
Para o Gabinete da Presidéncia

Data do recebimento: / /
Assinatura:

Exmo. Presidente,

Gerente de Recursos Humanos Em atencgdo ao disposto na Instru¢do Normativa do Sis-

temadeRecursosHumanosn201/2013,venho pormeiodesteso-

licitar a Exoneragdo do Servidor ,
Anexo Il -
~ ocupante do Cargo , a partir da data
COMUNICACAO INTERNA de de
(MODELO)
Itapemirim —ES, __de de

Sem mais no momento, despeco-me.

Do Gabinete do Vereador
Para o Setor de Recursos Humanos

Atenciosamente.

(Nome do vereador)

Exmo. Sr (a) ) Vereador
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Presidente da Camara
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INSTRUCAO NORMATIVA SRH N2 03/2016

Versao: 01

Aprovagdo em: 06/07/2016

Ato de Aprovagio: Portaria 462/2016

Unidade Responsavel: Gerencia de Recursos Humanos

Disciplina as responsabilidades e procedimentos
da Resolugdo 101/2013 que dispdem sobre o es-
tagio probatorio e a avaliagio de desempenho
da Camara Municipal de Itapemirim.

I FINALIDADE:

Esta Instrugdo Normativa tem por finalidade normati-
zar o processo de Avaliacdo de desempenho do servi-
dor que for nomeado para cargo de provimento efe-
tivo, ficando sujeito a estagio probatério por periodo
de 3 (trés) anos, durante o qual a sua aptiddo e capa-
cidade serdo objeto de avaliacdo para o desempenho
do cargo.

ABRANGENCIA:

Abrange todas as unidades da estrutura organizacional
da Camara Municipal de Itapemirim.
. CONCEITOS:

Para os fins desta Instru¢do Normativa adotam-se os
seguintes conceitos:

1.1 Estagio Probatdrio
- E o periodo de 03 (trés) anos pelo qual um servidor publico
concursado, nomeado para cargo de provimento efetivo, passa
por um processo de avaliagdo no cargo, a fim de conduzi-lo a
garantia da estabilidade.

1.2 Estabilidade
- A estabilidade consiste em atributo inerente aos cargos pu-
blicos de provimento efetivo. A estabilidade permite o desem-
penho legal e moral das fungdes atribuidas ao servidor. A esta-
bilidade ndo é automatica, ja que o servidor publico a adquire
apos decorrido o prazo de trés anos de efetivo exercicio, a teor
do que estabelece o art. 41 da CRFB/1988

1.3 Avaliador
- O avaliador é o servidor que exerce a chefia imediata ou a

mediata ao servidor em estagio probatodrio. Entende-se por
chefia imediata ou mediata o servidor ocupante de cargo de
direcdo ou designado para funcdo gratificada, responsavel
pela supervisdo das tarefas cometidas ao servidor a ser ava-
liado.

1.4 Comissao Especial de Avaliagio de Desempenho —
CEAD
- A CEAD éumacomissdo permanente composta por trés servido-
res efetivos e estaveis, preferencialmente da CMI, que serdo
escolhidos livremente pela Presidéncia do Legislativo Muni-
cipal, e tem como competéncia principal a instrugcdo do pro-
cesso de avaliagdo de desempenho no estagio probatdrio.
IV. BASE LEGAL E REGULAMENTAR:
As orientacg0es e os procedimentos contidos nesta Ins-
trucdo Normativa obedecem aos dispositivos estabe-
lecidos nas seguintes legislagdes:

Constituicdo Federal de 1988;

Lei n? 1.079, de 28 de fevereiro de 1990 — Estatuto dos
Servidores Publicos do Municipio de Itapemirim;

Lei n22.879, de 09 de julho de 2015 — Estrutura Admi-
nistrativa da Camara Municipal de Itapemirim;

Lei Organica do Municipio de Itapemirim;

Demais Legislagdes Pertinentes ao assunto, inclusive
as de ambito interno.

V. RESPONSABILIDADES:
- S3o atores, os individuos ou as composi¢Ges envolvidas no
processo de avaliacdo de desempenho a quem, respectiva-
mente, sdo atribuidos os seguintes papeis:

1  COMPETE AO PRESIDENTE DA CAMA-
RA MUNICIPAL

a) Nomear comissdo especial de avaliagdo de desempe-
nho - CEAD;

b) Homologar ou rejeitar parecer conclusivo da CEAD;

c) Decidir sobre exoneragdo ou confirmagdo no cargo pu-
blico;

2 COMPETE A COMISSAO ESPECIAL DE AVALIACAO

DE DESEMPENHO - CEAD

PAULO SERGIO DE TOLEDO COSTA
Presidente da Camara
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a) Receber do RH notificagdo do inicio, suspensao e ter- n) Ratificar ou retificar relatério conclusivo fundamenta-
mino da suspensao, do estagio probatério de cada ser- do informando quanto a aprovagdo ou ndo no estagio
vidor efetivo; probatério;

b) Providenciar abertura do Processo de avaliagdo de 0) Encaminhar todos os instrumentos de avaliacdo e o re-
servidor, estabelecendo o cronograma das etapas e latério conclusivo ao Presidente da CMI para subsidiar
prazos a serem cumpridos, conforme disposi¢do nor- a emissdo do ato de aprovagdo no estagio probatério
mativa e legal; e confirmagdo no cargo publico ocupado ou a exone-

racdo do servidor que nao tiver atingido a pontuacdo

c) Operacionalizar o processo de avaliagdo de estagio necessaria a aprovacao;
probatério, disponibilizando os instrumentos de ava-
liacdo para cada chefia imediata e a mediata, bem 3 COMPETE AO AVALIADOR
como, adotando as providéncias necessarias ao desen-
cadeamento do processo individual de avaliagdo; a) Proceder, na forma regulada pelas normas pertinen-

tes, com a avaliagdo periddica dos servidores em esta-

d) Encaminhar ao avaliador, no prazo devido, documen- gio probatdrio sob sua responsabilidade, sempre que
tos e formularios necessarios e suficientes relativos ao notificado pela CEAD;
processo de avaliacdo, bem como notifica-lo para pro-
ceder com a avaliagdo devida; b) Cumprir os prazos estabelecidos nos instrumentos de

avaliacdo;

e) Acompanhar e fiscalizar o processo de avaliagao;

c) Suprir eventuais omissées, contradi¢cdes ou obscurida-

f) Receber os instrumentos de avaliagdo devidamente des constatadas pela CEAD.
preenchidos;

4 COMPETE AOS RECURSOS HUMANOS - RH

g) Devolver as avaliagOes parciais para devidas corregGes,
em casos de omissdes, contradi¢do ou obscuridade; a) Informar aos servidores nomeados para exercer cargo

publico sobre as normas que regulamentam o estagio

h) Proceder a apuragdo dos resultados da avaliagao; probatério;

i) Cadastrar, e manter atualizadas, todas as informacoes b) Comunicar a CEAD, a chefia imediata e a mediata do
pertinentes ao processo de avaliacdo do estagio pro- servidor avaliado, a data de inicio do exercicio no cargo
batdrio; para o qual foi nomeado, bem como os afastamentos,

hipdtese de suspensdo, hipdteses de termino da sus-

j)  Emitir parecer conclusivo da etapa avaliada; pensdo do estagio probatdrio e demais informacgGes

necessarias a avaliagdo;

k) Notificar o servidor para ciéncia do resultado de sua
avaliacdo e interposi¢ado de recurso no prazo legal; c) Controlar as situagOes de suspensao do estagio proba-

torio, previstas no § 22 do art. 28 da Lei 1079/90;

1)  Julgar os recursos interpostos pelos servidores, acerca
das avaliagGes realizadas; d) Realizar, direta e indiretamente, os procedimentos ne-

cessarios para a confirmacgdo do servidor no cargo ou

m) Realizar as diligéncias necessarias para o esclareci- sua exoneracgao;
mento de fatos relacionados ao acompanhamento e
fiscalizagdo do processo de avaliagdo do servidor em e) Fornecer documentacdo e informagdo da vida funcio-

estagio probatdrio e ao julgamento de recursos enca-
minhados;

nal do servidor, para os atores envolvidos, sempre que
for solicitado por pessoa competente
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Presidente da Camara
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5 COMPETE AO SERVIDOR EM ESTAGIO PROBATORIO
a) Se submeter ao processo de avaliagdo;
b) Colaborar para os trabalhos quando solicitado;
c) Interpor recursos de seu interesse, respeitando os pra-
zos cabiveis.
VI. DOS PROCEDIMENTOS:

- Todas as Unidades Administrativas do Poder Legislativo do
Municipio de Itapemirim deverdo adotar os seguintes procedi-
mentos:

1. Dos fatores de Avaliagao:
- Durante o estagio probatdrio, serdo objeto de avaliagdo para
o desempenho do cargo, os fatores Idoneidade Moral e Etica,
Disciplina e Assiduidade, Responsabilidade e Iniciativa. Para os
efeitos do disposto, considera-se:

1.1 Requisito Idoneidade Moral e Etica (Peso 3):
- Tem por objetivo avaliar atributos do padrao de conduta do
servidor cuja atuagdo devera pautar-se pela observancia aos
principios éticos aplicaveis aos servidores publicos, estabele-
cidos no Decreto 1.171, de 22 de junho de 1994 - Cédigo de
Etica Profissional do Servidor Publico Civil do Poder Executivo
Federal, através dos seguintes fatores de avaliagdo:

POSTURA PROFISSIONAL - Considera a conduta do
servidor em consonancia com os valores morais e
éticos, preservando a imagem e a reputagdo do ser-
vico publico;

a)

b) RELACIONAMENTO INTERPESSOAL - Avalia a habili-
dade no trato com as pessoas, demonstrando res-
peito, independentemente do nivel hierarquico,
profissional ou social e tratando com cortesia, urba-
nidade e aten¢do os demais servidores e os usuarios
do servico publico;

c) PROBIDADE - Considera atuacdo com honestidade e
integridade no trato dos interesses do Estado, exer-
cendo suas fungdes sem usufruir dos poderes ou fa-
cilidades delas decorrentes em proveito préprio ou
em favorecimento a terceiros.

1.2 Requisito Disciplina e Assiduidade (peso 2):

- Tem por objetivo avaliar o cumprimento de regras, normas
legais, regulamentares e procedimentais estabelecidas no
ordenamento juridico patrio.

a) OBSERVANCIA DE NORMAS E REGULAMENTOS -
Refere-se ao conhecimento e a aplicacdo correta
das normas legais e regimentais e ao respeito a hie-

rarquia;

b) ASSIDUIDADE - Avalia-se o comparecimento regular
do servidor ao trabalho;

c) PONTUALIDADE - Refere-se a observancia rigorosa

do cumprimento da carga hordria estabelecida, ao
horario de inicio da jornada de trabalho e dos com-
promissos relacionados ao desempenho da fungao.

1.3 Requisito Responsabilidade (Peso 2):
- Sera considerado e avaliado o compromisso e dedicagdo ao
cumprimento das fung¢ées, evidenciado pelo zelo e empenho
na realizacdo do trabalho, transmitindo confiangca em rela-
¢do a consecucgao do resultado almejado.

DEDICAGCAO AO SERVICO - Analisa o comprometi-
mento do servidor no desempenho de suas atribui-
¢Oes, no cumprimento das obriga¢cdes nos prazos
estabelecidos, bem como no interesse e disposi¢do
na execucao de suas atividades;

a)

b) COOPERAGAO - Avalia a disponibilidade, prontiddo
para ajudar e trabalhar por iniciativa prépria ou
quando demandado para atuar em situagGes espe-
cificas, e capacidade de desenvolver trabalho em

equipe;

INICIATIVA E PARTICIPACAO NA AREA DE TRABA-
LHO - Avalia-se a capacidade de iniciar e direcionar
esforcos para o desempenho das suas atribuicGes e
contribuir para o desenvolvimento de sua area de
trabalho.

<)

1.4 Requisito Iniciativa (peso 3):
- Avalia a capacidade de desenvolver o trabalho com preste-
za, celeridade, qualidade e economicidade na utilizacdo dos
recursos (materiais, equipamentos, tempo e etc.) disponi-
veis.

a) PRODUTIVIDADE E RESULTADO - Considera o volu-
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me de trabalho produzido, levando-se em conta a
complexidade, padrdes de desempenho desejaveis
e as condigOes de realizacdo do trabalho;

b) QUALIDADE DO TRABALHO - Considera a execu¢do
das atribui¢Ges do cargo de acordo com os padrdes
técnicos pertinentes, com exatiddo, corregdo, clare-
za e nos prazos determinados; apresentacgao pessoal
compativel como cargo e ambiente profissional;

c) CONHECIMENTO TECNICO - Avalia-se em que medi-
da o servidor possui e buscou aprimorar os conhe-
cimentos necessarios para desempenhar as atribui-
¢Oes do cargo.

2. Do Processo de Avaliacgdo:
- O processo de Avaliagdo de Estagio Probatério sera desen-
volvido pela Comissdo de Avaliagdo de Estagio Probatorio -
CEAD, Avaliador e contara com o apoio da area de Recursos
Humanos, tendo seu desfecho final por ato do Presidente
da CMLI.

a) O processo de avaliagdo se inicia com a constituicdo
da Comissdo Especial de Avaliacdo de Desempenho
— CEAD, tendo como integrantes os Servidores de-
signados pelo Presidente da CMI;

b) Apds constituida a CEAD, o RH deverd enviar para a
mesma as informages necessarias sobre cada ser-
vidor efetivo nomeado e em exercicio que demanda
a avaliacdo no periodo de estagio probatério;

c) Recebidas as informag¢des do RH, a CEAD devera pro-
videnciar abertura do Processo de avaliacdo de servi-
dor, estabelecendo o cronograma das etapas e prazos
a serem cumpridos, conforme disposi¢do normativa e
legal.

d) No prazo devido, a CEAD devera identificar e notificar
o avaliador de cada Servidor em estagio probatério,
para proceder com a avaliagdo devida, instruindo a
notificacdo com os documentos e formularios, neces-
sarios e suficientes, relativos ao processo de avaliacao,
para subsidiar os trabalhos do avaliador;

e) Durante o processo de avaliagdo, a CEAD devera acom-
panhar e fiscalizar o processo de avaliagdo, bem como
notificar dos prazos a serem cumpridos por cada ator;

f)

g)

h)

i)

k)

o)

ApOs realizar a avaliagdo, o avaliador devera encami-
nhar para a CEAD, os documentos e formularios devi-
damente preenchidos, com o resultado do seu traba-
Ilho para providéncias cabiveis;

A CEAD receberd os instrumentos de avaliagdo devida-
mente preenchidos e procedera com a apuragdo dos
resultados da avaliagdo;

Caso a CEAD identifique nas avaliagdes, motivo para
corregdes, como casos de omissGes, contradicdo ou
obscuridade, devolverd ao avaliador para que corrija
seu trabalho no prazo estabelecido pela CEAD;

ApOs receber e apurar a avaliagdo, a CEAD devera ca-
dastrar, e manter atualizadas, todas as informagdes
pertinentes ao processo de avaliacdo do estagio pro-
batério;

Ato continuo, a CEAD deverd emitir parecer conclusivo
da etapa avaliada no prazo maximo de 5 (cinco) dias
apos receber as avaliages;

Ap0ds emitir o parecer conclusivo, a CEAD devera noti-
ficar o servidor avaliado para ciéncia do resultado de
sua avaliacdo e interposicdo de recurso no prazo legal
de 05 (cinco) dias corridos;

Ap0s notificagdo do Servidor avaliado, a CEAD devera
julgar os recursos interpostos pelos servidores avalia-
dos, acerca das avaliagdes realizadas no prazo maximo
de 5 (cinco) dias corridos;

Caso seja necessdrio, a CEAD devera realizar diligén-
cias para o esclarecimento de fatos relacionados ao
acompanhamento e fiscalizagdo do processo de avalia-
¢do do servidor em estagio probatério e ao julgamento
de recursos encaminhados;

Ap0s julgar o recurso apreciado, a CEAD devera ratifi-
car ou retificar o relatoério conclusivo fundamentado,
informando ao servidor quanto a aprovagdo ou ndo no
estagio probatdrio ao servidor avaliado;

Na hipdtese em que, apos julgar o recurso, a CEAD re-
tifica seu relatério conclusivo, o servidor avaliado tera
direito a nova manifestacdo recursal sobre a decisdo

PAULO SERGIO DE TOLEDO COSTA
Presidente da Camara
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da CEAD, que devera abrir no prazo de 05 (cinco) dias; e) Caso as avaliagdes dos periodos anteriores estejam vi-
ciadas, ou ndo tenham sido devidamente realizadas,
p) Depois de exauridas as etapas e fases instrutdrias a avaliacdo do terceiro ano sera Unica e importara em
e concluido o processo com seu parecer definitivo a decisdo definitiva;
CEAD devera encaminhar todos os instrumentos de
avaliacdo e o relatdrio conclusivo ao Presidente da f) Cada avaliagdo tera a pontuagdo maxima de 100 pon-
CMI para subsidiar a homologag¢do com a consequen- tos, distribuidos da forma e de acordo com os requi-
te emissdo do ato de aprovagdo no estagio probatério sitos avaliados. Por sua vez, serd considerado aprova-
e confirmagdo no cargo publico ocupado ou a exone- donaavaliagdooservidorqueobtiver70%(setenta  por
racdo do servidor que ndo tiver atingido a pontuagdo cento) da média aritmética das avaliacdes de cada
necessaria a aprovacgao; ciclo anual, desde que ndo tenha obtido pontuagdo
inferior a 40% (quarenta por cento) em algum dos re-
q) O Presidente da CMI podera rejeitar o Relatdrio con- quisitos avaliados;
clusivo da CEAD, caso em que, de forma motivada e
fundamentada, ndo homologara a avaliagdo, mas deci- g) O Servidor que, obtiver pontuacao inferior a 40% da-
dira sobre a confirmacgdo do cargo publico ocupado ou quela atribuida a algum dos requisitos sera considera-
exoneracgdo do servidor; do reprovado no estagio probatdrio e exonerado.
r) O Presidente da CMI devera comunicar sua decisdo ao 4. Da Consolidagao da Avaliagao:
RH, que devera notificar o servidor avaliado, e tomar
as providencias cabiveis; 4.1 O Processo de Avaliacdo tera seu resultado com
base nos valores apresentados pela pontuacao fi-
3. Dos Procedimentos da Avaliagao: nal apurada em cada um dos Requisitos Avaliados
(AR), tendo como parametros o que segue:
a) Em cada ciclo anual do periodo probatério o proces-
so de avaliagdo devera ser iniciado preferencialmente a) Cada requisito serad subdividido em (3) trés fatores
apods 10 (dez) meses de efetivo exercicio no cargo para para avaliagdo.
qual o servidor foi devidamente aprovado em concur-
so publico; b) Cada fator observara os critérios de avaliacdo.
b) Em cada etapa, o servidor sera avaliado pelo chefe c) Cada critério serd avaliado com a atribuicdo de um dos
imediato ou mediato em que estiver lotado sendo de pontos da escala de pontuagao.
nivel hierarquico igual ou superior ao do servidor ava-
liado, devendo ser indicados os elementos de convic- d) Cada ponto da escala de pontuagdo atribuido sera
¢do e a prova dos fatos narrados na avaliagao; multiplicado pelo peso préprio referente ao requisito
avaliado.
c) No ultimo ano do estagio probatdrio, o processo de
avaliacdo devera ser concluido, incluindo a decisdao e) Cadarequisito avaliado tera como pontuacdo final, um
da autoridade competente quanto a confirmagdo no valor maximo que resultara da soma da pontuagdo ob-
cargo publico ou exoneragao do servidor inapto, antes tida em cada um dos 3 (trés) fatores de sua subdivisdo,
do Servidor avaliado completar 3 (trés) anos de efetivo apds multiplicado pelo peso e dividido por 3 (trés) que
exercicio; é o numero de fatores do requisito.
d) Para o computo dos 3 (trés) anos de efetivo exercicio f) A consolidagdo da avaliagdo serd obtida pela aplicagdo

deverdo ser descontados os periodos em que ocorreu
a suspensdo ou adiamento da contagem do periodo
probatério;

dos procedimentos acima, através da formula abaixo:

Ar = (Epfl + Epf2 + Epf3) x peso
3

PAULO SERGIO DE TOLEDO COSTA
Presidente da Camara
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Ar = Avaliacdo do Requisito
Epf = Escala de Pontuagao do Fator Avaliado

4.2 Dos resultados:

d)

A contagem de tempo de estagio probatdrio sera inter-
rompida durante o periodo em que o servidor estiver
respondendo a processo administrativo disciplinar, de-
vendo, neste caso, ser juntados ao processo de ava-
liacdo, informagdes e documentos que comprovem o

a) Serdo adotados, para efeito de avaliagdo do desempe- fato.
nho funcional do servidor, os seguintes conceitos, atri-
buidos a cada um dos fatores de julgamento a que se e) Considerando o disposto no § 22 do art. 28 da Lei
refere anteriormente: 1079/90 e o Paragrafo Unico do art. 11 da Resolugdo
e Apto;ou 101/2013, o adiamento ocorrera nos casos de licengas
e Inapto ou afastamentos nos periodos considerados de efetivo
exercicio.
b) Antes de findo o periodo do estagio probatdrio, sera
submetida a homologacdo da autoridade competente f) Ao servidor em estdgio probatdrio, somente poderdo
a avaliacdo do desempenho do servidor, sem prejuizo ser concedidas as seguintes licencas e afastamentos:
de sua continuidade até o final do periodo. Concluido e Paratratamento de saude;
com aprovagao o estagio probatdrio, o servidor adqui- e  Por motivo de doenga em pessoa da
rird estabilidade no servigo publico. familia;
e Por acidente em servico;
¢) Serd considerado reprovado no estdgio probatdrio, o e Por motivo de afastamento do conjuge ou com-
servidor que obtiver Nota Final inferior a 70% (setenta panheiro;
por centos) dos pontos; e  Paraoservigo militar
obrigatorio;
d) O servidor ndo aprovado no estagio probatdrio sera e Para atividade poli-
exonerado ou, se estdvel, reconduzido ao cargo ante- tica;
riormente ocupado; Para exercicio de mandato eletivo;
Para estudo ou missdo oficial, com autorizagdo
e) O Servidor que em qualquer Avaliagdo, obtiver pon- do Chefe do Poder a que estiver vinculado;
tuacdo inferior a 40% daquela atribuida a algum dos e  Para participar de curso de formagdo decorrente
requisitos sera considerado reprovado no estagio pro- de aprovagdo em concurso publico para outro car-
batdrio e exonerado. go na Administra¢do Publica.
5. Dasuspensao: g) Nesse caso, as etapas de avaliacdo deverdo ser redi-
mensionadas para a necessaria adequagao aos respec-
a) O estagio probatério ficara suspenso durante as licen- tivos periodos. Com o término dessas licengas, sera
cas e afastamentos, bem como na hipétese de partici- retomada a contagem do tempo de servigo do servi-
pacdo em curso de formacgdo e no caso de cessdo para dor para efeito da avaliacdo de seu desempenho em
outro orgdo; estagio probatério.
b) N3o se aplica a suspensdo do estdgio probatdrio quan- 6. Do Recurso:
do o afastamento do servidor ocorrer em virtude de
férias; a) Serd assegurado ao servidor, ao longo do processo de
avaliacdo, o direito a ampla defesa e ao contraditério,
¢) Durante o estdgio probatdrio, o tempo de afastamento nos termos do art. 59, inciso LV, da Constituicdo Fede-
do servidor publico do efetivo exercicio do cargo em ral;
que estiver investido, serd interrompido de acordo com
Paragrafo Unico do art. 11 da Resolugdo 101/2013; b) O servidor devera utilizar o Anexo de Recurso, instru-

mento criado, para assegurar a sua ampla defesa.

PAULO SERGIO DE TOLEDO COSTA
Presidente da Camara
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Vil. DAS CONSIDERAGOES FINAIS:

- Os avaliadores deverdo pautar seus trabalhos com observan-
cia aos principios da legalidade, impessoalidade, moralidade e
eficiéncia, sob pena de sanc¢do disciplinar, na forma da Lei;

- A avaliagdo de desempenho funcional sera apresentada em
relatorio circunstanciado pela CEAD, sendo obrigatdria a indica-
¢ao dos fatos, das circunstancias e dos demais elementos que
tenham servido de fundamento para a conclusao alcangada.

- Na hipdtese em que o membro titular da CEAD é cbnjuge,
companheiro ou parente, consanguineo ou afim, em linha reta
ou colateral, até o terceiro grau, do servidor avaliado, ou de sua
chefia, deverad ser substituido por outro membro.

- No caso de ndo haver nos quadros da CMI, servidores estaveis
que preencham todos os requisitos para integrarem a comis-
sdo (CEAD), o Presidente da Camara Municipal de Itapemirim
podera proceder com a indicagdo de servidores aptos de ou-
tros érgdos municipais, ou subsidiariamente estadual ou ainda
federal.

- Cabera a Controladoria Interna estabelecer as escalas de pon-
tuacdo que devam corresponder aos conceitos de avaliagao,
bem como fixar os instrumentos especificos do sistema de ava-
liacdo.

- Os casos omissos serdo resolvidos pela Controladoria Interna,
que poderd editar instrugdes complementares para a fiel exe-
cucdo desta Instrugdo Normativa.

- Integram-se a presente Instru¢ao Normativa os seguintes ane-
X0S:
Anexo | - Formulario de Avaliacdo de Estagio Proba-

torio;

e Anexo Il - Formulario de Avaliagdo Final de Estagio
Probatorio;

e Anexo lll — Pedido de Recurso;

“O manual de Avaliagdo de Desempenho do Estagio
Probatdrio”, e tem como objetivo apresentar, escla-
recer e orientar os atores envolvidos no processo
de Avaliacdo, do Poder Legislativo Municipal de Ita-
pemirim - ES, com base na Resolu¢do n° 101/2013 da
CMI.

- Esta Instru¢do Normativa entra em vigor a partir da data de sua

publicagdo.

Itapemirim, 04 de julho de 2016.

Paulo Sergio de Toledo Costa
Presidente da Camara Municipal de Itapemirim

Cristiane Franga de Souza Ribeiro
Diretora de Controle Interno/Ouvidora

Suellen Garcia da Fonseca
Controladora Interna Legislativa

Evandro Costa Lima
Gerente de Recursos Humanos

ANEXO |
FORMULARIO DE AVALIACAO DE ESTAGIO PROBATORIO

CAMARA MUNICIPAL DE ITAPEMIRIM

FORMULARIO DE AVALIAGRO DE ESTAGIO PROBATGRIO

[ wsurcERTE ] [ wroson |

ReQuIsiTO

NP N R 5 N I S I BA RN D R D BT

RESULTADD DA AVALIAGAO (A

LLLLLLLLLLLLLLLLLLLLLLLL

ANEXO Il
FORMULARIO DE AVALIAGAO FINAL DE ESTAGIO PROBATORIO

PAULO SERGIO DE TOLEDO COSTA
Presidente da Camara
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requisito(s):

A - & FORMULARIO DE AVALIAGAO FINAL DE ESTAGIO PROBATORIO

IDENTIFICAGAO DO SERVIDOR AVALIADO

[NomE NUMERO FUNCIONAL R .
Pelas seguintes razdes:

[CARGO LOTACAO LOCALIZACAO

PONTOS OBTIDOS EM AVALIAGOES PARCIAIS DE ESTAGIO PROBATORIO

[DONEIDADE MORAL /| DISCIPLINAIASSIDUIDAD |51 AG AO AO SERVIGO| EFICIENCIA oraL oe ronos|
AVALIAGOES ETICA E POR AVALIAGAO.
Pontos % Pontos % Pontos % Pontos %
1% Avaliagao
I A
2° Avaliagao
! ! A ! !
3° Avaliagao
I A

RESULTADO FINAL DA AVALIAGAO DE DESEMPENHO

A COMISSAO DE AVALIACAO DE ESTAGIO PROBATORIO — CEAD NOTIFICA AO SERVIDOR ACIMA IDENTIFICADO, O RESULTADO DE SUA
AVALIAGAO FINAL DE DESEMPENHO!

TOTAL FINAL DE PONTOS OBTIDOS: | 0,00
PERCENTUAL FINAL OBTIDO: | 0,00%
Nestes Termos,
Pede deferimento.
CONCLUSAO Itapemirim — ES., de de

TENDO EM VISTA O RESULTADO FINAL DA AVALIAGAO DE DESEMPENHO DO ESTAGIO PROBATORIO, CONCLUI-SE QUE O SERVIDOR AVALIADO
ESTA:

Assinatura do servidor

] arrovano ] reprovaoo

ASSINATURA DO SERVIDOR E DATA DA NOTIFICAGAO

INSTRUCAO NORMATIVA SRH N2 04/2016

Assinatura do SERVIDOR AVALIADO VersaO: 01
OBS: O servidor em estagio probatério podera interpor recurso junto 2 CEAD no prazo de 15 dias, apés sua notificagéo. Aprova 950 em: 06 / 07 / 20 1 6
'ASSINATURA DA COMISSAO DE AVALIAGAO DE ESTAGIO PROBATORIO - CEAD Ato de Aprova;ﬁo: Portaria 462/2016

Unidade Responsavel: Gerencia de Recursos Humanos

PRESIDENTE
Dispoe sobre os procedimentos e rotinas na ins-
MEMBRO MEMBRO tauracdo de Processo Administrativo Discipli-
nar no Poder Legislativo Municipal.
LOCAL/DATA
L FINALIDADE:
ANEXO il
PEDIDO DE RECURSO 1  Esta Instrugdo Normativa tem por finalidade discipli-
nar e normatizar os procedimentos a serem cumpridos
ey RECURSO DE AVALIAGAO DO ESTAGIO ng Proceslso'Admlnlstrat!vo D|5C|p||na'r - PAD dos :c)er-
‘:,__Sf-g‘____ PROBATORIO vidores publicos e demais pessoas sujeitas ao regime
Camara Municipal de funcional da Camara Municipal de Itapemirim/ES.
Itapemirim
A Comissdo de Avaliagdo do Estagio Probatério Il. ABRANGENCIA:
4 nQ . . .
1  Abrange todas as unidades da estrutura organizacional
funcional: _____ ,nomeado paraocargoefetivode =, da CAmara Municipal de Itapemirim.
lotado na(o) vem requerer a revisdo do resultado
da Avaliagdo Final de Estagio Probatdrio, por discordar dos conceitos atribuidos ao(s) . CONCEITOS:

PAULO SERGIO DE TOLEDO COSTA
Presidente da Camara
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1  Para os fins desta Instrucdo Normativa adotam-se os

seguintes conceitos:

1.1 Processo Administrativo Disciplinar (PAD)
- E o instrumento pelo qual a Administragdo Publica exerce
seu poder-dever para apurar as infragcdes funcionais e aplicar
penalidade aos seus servidores publicos.

1.2 Infragdo Disciplinar
- E toda acdo ou omissdo do servidor publico que justifique as
penalidades administrativas previstas na Lei n2 1079/1990.

IV. BASE LEGAL E REGULAMENTAR:
As orientacOes e os procedimentos contidos nesta Ins-

trucdo Normativa obedecem aos dispositivos estabe-
lecidos nas seguintes legislagGes:

Constituicdo Federal de 1988;

Lei Federal n29.784, de 29 de janeiro de 1999 — Regula
o Processo Administrativo no ambito da Administracao
Publica Federal;

Lei Federal n2 8.429, de 02 de junho de 1992 —Dispde
sobre as sancOes aplicaveis aos agentes publicos nos
casos de enriquecimento ilicito no exercicio de man-
dato, cargo, emprego ou fungdo na Administragcdo Pu-
blica Direta, Indireta ou Fundacional e da outras pro-
vidéncias;

Lei n2 1.079, de 28 de fevereiro de 1990 (Estatuto do
Servidor Publico Municipal);

Demais LegislagOes Pertinentes ao assunto, inclusive
as de ambito interno.

RESPONSABILIDADES:
DA GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

Promover discussdes técnicas com os setores e a Uni-
dade de Controle Interno para definir as rotinas de tra-
balho identificando os pontos que podem ser melhora-
dos e incrementar esta Instrugdo Normativa;

b) Promover a divulgacdo e a implementagdo desta Ins-
tru¢ao Normativa;

c) Manter atualizada, orientar as areas executoras e su-
pervisionar a aplica¢do da Instrugdo Normativa;

d) Alertar o Presidente da Camara e as ComissGes do Pro-
cesso Administrativo Disciplinar as rotinas de trabalho,
objetivando a sua otimizagdo, visando o aprimoramen-
to dos procedimentos;

e) Manter a Instrugdo Normativa a disposicdo de todos
os servidores, velando pelo seu fiel cumprimento, em
especial quanto a padronizagdo dos procedimentos na
geracdo de documentos, dados e informagdes.

2 DO PRESIDENTE DA CAMARA

a) Instaurar o Processo Administrativo Disciplinar.

b) Designar trés servidores efetivos e estdveis para inte-
grarem a Comissao que conduzira o Processo Adminis-
trativo Disciplinar.

c) Julgar o Processo Administrativo Disciplinar e aplicar
as suas penalidades.

d) Arquivar a denuncia por falta de objeto.

3 DA UNIDADE DE CONTROLE INTERNO

a) Por meio da atividade de auditoria interna, avaliar a
eficacia dos procedimentos de controle inerentes a
instrucdo normativa para aprimoramento dos contro-
les ou mesmo a formatagdo de novas instrugdes nor-
mativas;

b) Prestar apoio técnico nas atualizagbes da Instrugdao
Normativa;

c) Recomendar ainstauracdo de Processo Administrativo

Disciplinar e encaminhar ao Presidente da Camara no
caso de indicios de infragdo disciplinar.

VL. DOS PROCEDIMENTOS:

- Todas as Unidades Administrativas do Poder Legislativo do

Municipio de Itapemirim deverdo adotar os seguintes procedi-
mentos:

1. Fases do Processo Administrativo Disciplinar:
- O processo administrativo disciplinar se desenvolve nas se-
guintes fases:

PAULO SERGIO DE TOLEDO COSTA
Presidente da Camara
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1 Instauragdo, com a publicacdo do ato que constituir a rdo ser formulados em um unico requerimento, salvo
comissao; preceito legal em contrario;

2 Inquérito, que compreende instrugdo, defesa e relato- h) No processo administrativo, fica assegurado ao acusa-
rio; do o direito ao contraditorio e ampla defesa;

3 Julgamento; 1.2 Portaria de Instauragdo:

1.1 Dainstauragdo do PAD: a) Aportaria é oinstrumento de que se utiliza o Presiden-
te da Camara para formalizar o Processo Administrati-

a) O processo administrativo disciplinar pode iniciar de vo Disciplinar;
oficio ou a pedido de interessado;

b) A portaria de instauracdo devera conter os seguintes

b) Caso haja denuncia sobre irregularidade de infragcoes requisitos:
disciplinares somente ensejara a instauragdo do pro- e Nome e matricula do servidor;
cesso, desde que contenham os seguintes requisitos: e Descrigdo e dispositivo legal da infragao;

e Ser redigida com clareza; e Juntar as respectivas fichas funcionais, financeira,
e Conter informacgGes sobre o fato, a autoria, as cir- termo de posse e quaisquer outros elementos que

cunstancias e os elementos de convicgdo; auxiliem na comprovacdo dos fatos.

Estar acompanhada de indicios de prova;

Ser pessoa natural, conter o nome completo, qua- c) Na mesma portaria de instauragdo devera ser desig-

lificacdo e endereco do denunciante; nado uma Comissdo para conduzir o processo disci-
e Se pessoa juridica, prova de sua existéncia, e com- plinar, indicando qual membro exercera a funcdo de

provagdo de que os signatarios tém habilitacdo presidente.

para representa-la.

d) A portaria de instauracdo devera ser publicada no Dia-

c) Nao podera a Camara Municipal de Itapemirim recusar rio Oficial do Legislativo, no site www.camaraitapemi-

imotivadamente o recebimento de denuncias devendo rim.es.gov.br.
o servidor orientar o interessado quanto ao suprimen-
to de eventuais falhas; 1.3 Da Comissao:

d) Tanto o requerimento inicial de instauragdo, quanto o a) O processo disciplinar sera conduzido por uma comis-
requerimento de juntada de documentos ao proces- sdo a ser designada pelo Presidente da Camara com-
so administrativo deverdo ocorrer via protocolo geral, posta de trés servidores efetivos e estaveis, que inicia-
para fins do devido andamento e validade; rdo os trabalhos no prazo de 05 (cinco) dias, podendo

ter um secretario de apoio;

e) O servidor que tiver conhecimento da irregularidade
no servigo publico é obrigado comunicar a chefia ime- b) Dentre os trés servidores sera designado o presidente
diata para que exerca a devida representacdo, ou as- da comissao;
sim o faga;

c) O Presidente da Comissdo, designara o Servidor que

f) Quando o fato narrado nao configurar evidente infra- deve servir de secretario;
¢ao disciplinar ou ilicito penal, a denuncia sera preli-
minarmente arquivada por falta de objeto, pelo Chefe d) A Comissdo exercera suas atividades com independén-
do Legislativo; cia e imparcialidade, assegurado o sigilo necessario a

elucidacdo dos fatos ou exigido pelo interesse da ad-

g) Quando os pedidos de uma pluralidade de interessa- ministracdo, dedicando tempo integral, se necessario;

dos tiverem conteuldo e fundamentos idénticos, pode-
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e) Asreunides e as audiéncias das comissdes terdo cara-

ter reservado; a) O indiciado sera citado por mandado expedido pelo

presidente da comissdo para apresentar defesa escri-

1.4 Dos impedimentos e da suspeic¢do: ta, no prazo de 15 (quinze) dias, assegurando-se- lhe
vista do processo na reparticdo;

a) E impedido de atuar em processo administrativo
servidor ou autoridade que: b) O indiciado que mudar de residéncia fica obrigado a
e Tenha interesse direto ou indireto na matéria; comunicar a comissao o lugar onde podera ser encon-
e Tenha participado ou venha a participar como trado;

perito, testemunha ou representante ou se tais

situagOes ocorrem quanto ao conjuge, compa- c) Achando-se o indiciado em lugar incerto e ndo sabido,

nheiro ou parentes, consanguineos ou afins, até sera citado por edital, publicado em jornal de grande

o terceiro grau; circulagdo no Municipio de Itapemirim, para apresen-
e Esteja litigando judicial ou administrativamente tar defesa no prazo de 15 (quinze) dias contados a par-

com o interessado ou respectivo conjuge ou com- tir da ultima publicagdo do edital;

panheiro.

d) Considerar-se-a revel o indiciado que, regularmente

b) A autoridade ou servidor que incorrer em impedimen- citado, ndo apresentar defesa no prazo legal.
to deve comunicar o fato a autoridade competente,
abstendo-se de atuar; 2.1.2 Instrugdo probatdria:

c) A omissdo do dever de comunicar o impedimento a) Assegurado ao servidor o direito de acompanhar o
constitui falta grave, para efeitos disciplinares; processo pessoalmente ou por intermédio de procura-

dor, arrolar e reinquirir testemunhas, produzir provas

d) Pode ser arguida a suspeicdo de autoridade ou ser- e contraprovas e formular quesitos, quando se tratar
vidor que tenha amizade intima ou inimizade notodria de prova pericial;
com algum dos interessados ou com os respectivos
cOnjuges, companheiros, parentes consanguineos ou b) O presidente da comissdo podera denegar pedidos
afins até o terceiro grau; considerados impertinentes, meramente protelaté-

rios, ou de nenhum interesse para o esclarecimento

e) O indeferimento de alegacdo de suspei¢do podera ser dos fatos.
objeto de recurso, sem efeito suspensivo.

2.1.2.1 Da prova pericial:

2. Instrugao do Processo Administrativo Disciplinar:

a) Serd indeferido o pedido de prova pericial, quando a
2.1 Do Inquérito Administrativo: comprovagdo do fato independer de conhecimento
especial de perito.

a) Concluida a portaria de instauragdo a proxima fase é a
abertura do inquérito administrativo; 2.1.2.2 Da prova testemunhal:

b) Nesta fase a comissdo promoverd as diligéncias que a) No prazo de 5 (cinco) dias, a contar da data de seu
entenderem necessarias, tais como tomada de depoi- depoimento, o denunciado apresentara ao orgao
mentos, acareagdes, investigacOes e diligéncias cabi- processante o rol de testemunhas de defesa, até o
veis, objetivando a coleta de provas, recorrendo, quan- maximo de 08 (oito), e requererd as provas que deseja
do necessdrio, a técnicos e peritos, de modo a permitir produzir.

a completa elucidagdo dos fatos;
b) Em havendo necessidade de produgdo de prova tes-

2.1.1 Comunicagdo dos atos processuais:

temunhal, as testemunhas serdo intimadas a depor
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Presidente da Camara

Editado pela Secretaria da Camara Municipal de Itapemirim
Rua Adiles André, s/n, Bairro Serramar, Itapemirim/ES - CEP: 29.330-000 - Fone/Fax: (28) 3529-5108

52



DESENVOLVIMENTO E GRANDEZA

Edicdo n2 629 de 07 de julho de 2016

CAMARA MUNICIPAL DE

ITAPEMIRIM

PODER LEGISLATIVO

Municipio de Itapemirim
Estado do Espirito Santo

Criado pela Lei Municipal n2 2.709/2013
Distribuicdo Gratuita

Email:camara@camaraitapemirim.es.gov.br

d)

e)

f)

a)

b)

<)

a)

b)

ELETRONICO DO LEGISLATIVO MUNICIPAL

mediante mandado expedido pelo presidente da co-
missdo, devendo a segunda via, com o ciente do inte-
ressado, ser anexado aos autos;

Se a testemunha for servidor publico, a expedi¢do do
mandado sera imediatamente comunicada ao chefe
da reparticdo onde serve, com a indicacdo do dia e
hora marcados para inquirigao;

O depoimento sera prestado oralmente e reduzido a
termo;

As testemunhas serdo inquiridas separadamente;

Na hipotese de depoimentos contraditérios ou que se
infirmem, proceder-se-a a acareacdo entre os depoen-
tes.

2.1.2.3 Do Interrogatorio:
A pedido do servidor acusado ou se assim entender

pertinente para melhor elucidagdo dos fatos, a comis-
sdo, podera interrogar o servidor;

No caso de mais de um acusado, cada um deles sera
ouvido separadamente, e sempre que divergirem em
suas declaragGes sobre fatos ou circunstancias, sera
promovida a acareacdo entre eles;

O procurador do acusado podera assistir ao interroga-
tério, bem como a inquiri¢cdo das testemunhas, sendo-
-lhe vedado interferir nas perguntas e respostas, facul-
tando-se |lhe, porém, reinquiri-las, por intermédio do
presidente da comissao.

2.1.2.4
acusado:

Incidente de Sanidade Mental do

Quando houver duvida sobre a sanidade mental do
acusado, a comissdo propora a autoridade competen-
te que ele seja submetido a exame por junta médica
oficial, da qual participe pelo menos um médico psi-
quiatra;

O incidente de sanidade mental serd processado em
auto apartado e apenso ao processo principal, apds a
expedicdo do laudo pericial.

a)

b)

d)

a)

b)

<)

d)

e)

f)

31

2.1.3 Do relatério da Comissao:

Apreciadas as provas produzidas e a defesa apresenta-
da, a comissdo elaborara relatério minucioso, onde re-
sumira as pecas principais dos autos e mencionara as
provas em que se baseou para formar a sua convicgdo.

O relatério serd sempre conclusivo quanto a inocéncia
ou a responsabilidade do servidor.

Reconhecida a responsabilidade do servidor, a comis-
sdo indicara o dispositivo legal ou regulamentar trans-
gredido, bem como as circunstancias agravantes ou
atenuantes.

O processo disciplinar, com o relatério da comissao,
sera remetido ao Chefe do Legislativo, para julgamen-
to.

Do Julgamento:
Prazo e demais regras:

Concluida a instrugdo de processo administrativo e
apos o Relatdrio da Comissdo os autos deverdo ser en-
caminhados ao Presidente da Camara que terd o pra-
zo de até 20 (vinte) dias para decidir, prorrogaveis por
igual periodo, cuja necessidade deve ser justificada.

O julgamento fora do prazo legal ndo implica nulidade
do processo.

O julgamento devera acatar o relatério da comissao,
salvo quando flagrantemente contrario as provas dos
autos.

Quando o relatério da comissdo contrariar as provas
dos autos, a autoridade julgadora podera, motivada-
mente, agravar a penalidade proposta, abranda-la ou
isentar o servidor de responsabilidade.

Verificada a ocorréncia de vicio insanavel, a autoridade
julgadora declarara a sua nulidade, total ou parcial, e
ordenara, no mesmo ato, a constituicdo de outra co-
missdo para instauragdo de novo processo.

Quando a infragdo estiver capitulada como crime, o
processo disciplinar sera remetido ao Ministério Publi-
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co para instauragdo da ac¢do penal, ficando trasladado
na repartigao.

Do Recurso Administrativo:

4.1 Encaminhamento, legitimidade e prazo do recur-
so administrativo:

O recurso sera dirigido ao Presidente da Camara me-
diante requerimento no qual o Recorrente devera ex-
por os fundamentos do pedido de reexame, podendo
juntar os documentos que julgar convenientes.

E de 15 (quinze) dias o prazo para interposicio de
recurso administrativo contado a partir da ciéncia ou
divulgacdo oficial da decisdo recorrida.

Salvo exigéncia legal, a interposicdo de recurso admi-
nistrativo independe de caugdo.

Tem legitimidade para interpor recurso administrativo:

e  Os titulares de direitos e interesses que figuram
como interessados no processo;

e Agqueles cujos direitos ou interesses forem indire-
tamente afetados pela decisdo recorrida;

e As organizagOes e associagdes representativas no
tocante a direitos e interesses coletivos;

e Os cidaddos ou associa¢des, quanto a direitos ou
interesses difusos.

Em caso de falecimento, auséncia ou desaparecimento
do servidor, qualquer pessoa da familia podera reque-
rer a revisdo do processo;

Em caso de incapacidade mental do servidor, a revisdo
sera requerida pelo respectivo curador.

4.2 Efeitos do recurso administrativo:

Salvo disposicdo legal em contrario o recurso ndo tem
efeito suspensivo;

Havendo justo receio de prejuizo de dificil ou incerta
reparagdo decorrente da execucdo, a autoridade re-
corrida ou imediatamente superior podera de oficio
ou a pedido dar efeito suspensivo ao recurso.

4.3 Hipoteses de ndo conhecimento do recurso ad-

ministrativo:

a) O recurso administrativo ndo sera conhecido quando
interposto:

e Fora do prazo;

e Perante d6rgdo incompetente (neste caso serd in-
dicado ao recorrente a autoridade competente,
sendo-lhe devolvido o prazo para recurso);

e  Por quem ndo seja legitimado;

e ApOs exaurida a esfera administrativa.

b) O ndo conhecimento do recurso ndo impede a admi-
nistracdo de rever de oficio o ato ilegal, desde que ndo
ocorrida preclusdo administrativa.

4.4 Da Comissdo Revisora e o julgamento:

a) Adesignacdo da Comissdo Revisora sera feita por meio
de portaria nos mesmos procedimentos da comissao
do processo administrativo disciplinar aplicando as
mesmas regras de trabalho.

b) A Comissdo Revisora terd até 30 (trinta) dias para a
conclusdo dos trabalhos, prorrogaveis por até 30 (trin-
ta) dias, quando as circunstancias o exigirem.

¢) Da revisdo do processo ndo poderd resultar agrava-
mento da penalidade j3 aplicada.

d) Julgada procedente a revisdo tornar-se-a sem efeito a
penalidade imposta, estabelecendo-se todos os direi-
tos por ela atingidos;

e) Julgada parcialmente procedendo a revisdo, substituir-
-se-a a pena imposta pela que couber;

f) A simples alega¢do da injustica da penalidade ndo
constitui fundamento para a revisdo, que requer ele-
mentos novos ainda ndo apreciados no processo ori-
gindrio.

g) O processo administrativo disciplinar podera ser revis-
to, a qualquer tempo, a pedido ou de oficio, quando se
aduzirem fatos novos ou circunstancias suscetiveis de
justificarem a inocéncia do punido ou a inadequacdo
da penalidade aplicada.

h) As decisdes serdo publicadas no Orgdo oficial, dentro
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do prazo de oito dias.

terrompe a prescrigdo, até a decisdo final proferida por
autoridade competente.

5. Da contagem dos prazos:
e) Interrompido o curso da prescri¢do, o prazo comegara
a) Os prazos comegam a correr a partir da data da cienti- a correr a partir do dia em que cessar a interrupgao.
ficacdo oficial, excluindo-se da contagem o dia do co-
meco e incluindo-se o do vencimento; 7. Das Penalidades:
b) O prazo para conclusdo do inquérito serd de 60 (ses- 7.1 Rol das Penalidades e Regras de Aplicac¢do:
senta) dias, podendo ser prorrogado por igual periodo,
e em caso de for¢ca maior a Comissdao propora, com a) Sdo penas disciplinares, por ordem crescente de gra-
fundamentagdo técnico-juridica, ao Chefe do Poder vidade:
Legislativo, a ampliagdo dos prazos estabelecidos, que e Adverténcias;
fica autorizado a prorroga-lo por ato préprio. e Repreensdo;
e  Suspensdo;
¢) Considera-se prorrogado o prazo até o primeiro dia util e Destituicdo de fungdo de confiancga;
seguinte, se o vencimento cair em dia que ndo houver e Demissao;
expediente ou este for encerrado antes da hora nor- e (Cassacgdo de aposentadoria ou disponibilidade.
mal.
b) Na aplicagdo das penalidades serdo consideradas a na-
d) Os prazos expressos em dias contam-se de modo con- tureza e a gravidade da infracdo cometida, os danos
tinuo. que dela provierem para o servigo publico, as circuns-
tancias agravantes ou atenuantes e os antecedentes
e) Os prazos fixados em meses ou anos contam-se de funcionais.
data a data; se no més do vencimento ndo houver o dia
equivalente aquele do inicio do prazo, tem-se termo o ¢) A destituicdo de cargo em comissdo exercido por ndo
ultimo dia do més. ocupante de cargo efetivo sera aplicada nos casos de
cometimento de infragdo sujeita as penalidades de
6. Da Prescrigdo: suspensdo e de demissao;
a) As faltas prescreverdo, contados os prazos a partir da d) Na pratica de qualquer infragdo que tenha ocasionado
data da infragdo: prejuizo material ao erdrio publico, além da pena cabi-
e Em 01 (um) ano, quando sujeitas a pena de re- vel ao caso, implicara ainda, o ressarcimento ao erario,
preensao; sem prejuizo das medidas judiciais cabiveis;
e Em 02 (dois) anos, quando sujeitas as penas de
suspensao; e) O ex-servidor que tiver sofrido pena de demissdo ou a
e Em 04 (quatro) anos, quando sujeitas as penas de destituicdo de fungdo de confianca, ficard incompati-
demissdo, de cassacdo de aposentadoria ou de bilizado para nova investidura em cargo publico, pelo
disponibilidade. prazo de 05 (cinco) anos na Camara Municipal de Ita-
pemirim/ES.
b) O prazo de prescricdo comeca a correr da data em que
o fato se tornou conhecido. 7.2 Da Adverténcia, Repreensdo e Suspensdo:
¢) Os prazos de prescrigdo previstos na lei penal apli- a) A adverténcia ou repreensdo serdao aplicadas nos se-
cam-se as infragGes disciplinares capituladas também guintes casos:
como crime. e Atrasar-se habitualmente para iniciar o expedien-
te de trabalho no horario estabelecido;
d) A abertura da instauragdo de processo disciplinar in- e Ausentar-se do servigo durante o expediente, sem
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prévia autorizacdo do chefe imediato;

e  Retirar, sem prévia anuéncia da autoridade com-
petente, qualquer documento ou objeto da repar-
ticao;

Recusar fé a documentos publicos;
Opor resisténcia injustificada ao andamento de
documento e processo ou execu¢ao de servico;

e Promover manifestagdo de apreco ou desaprego
no recinto da reparticdo;

e Cometer a pessoa estranha a reparti¢do, fora dos
casos previstos em lei, o desempenho de atribui-
¢do que seja de sua responsabilidade ou de seu
subordinado;

e  Recusar recebimento ou protocolo de documen-
tos que lhes sdo de direitos e atribuigdes.

e  Recusar-se a ser submetido a inspe¢do médica de-
terminada pela autoridade competente, cessando
os efeitos da penalidade uma vez cumprida a de-
terminagao.

e Atender os cidaddos ou colegas sem a devida ur-
banidade;

Também podera ser aplicada a adverténcia ou repreen-
sdo a inobservancia de dever funcional previstos em
lei geral, regulamentacdo, portaria, decreto ou norma
interna, que nado justifique imposicdo de penalidades
mais grave.

a)

a)

7.3 Da Destituicdo de Fungdo de Confianca:

A destituicdo de fungdo de confianca tera por funda-
mento a falta de exa¢do no cumprimento do dever ou
incompatibilidade de exercicio.

7.4 Da Demissao:

A pena de demissdo sera aplicada nos casos de:

e Crime contra a Administragdo Publica;

e Abandono de cargo, ou seja, auséncia do servigo
sem justa causa por mais de 30 (trinta) dias con-
secutivos;

e Falta ao servico 60 (sessenta) dias intercalada-
mente, sem justa causa, durante o periodo de 12
(doze) meses;

e Ofensa fisica em servigo contra servidor ou parti-
cular, salvo os casos de legitima defesa;
Insubordinagdo grave em servico;

Aplicagdo irregular dos dinheiros publicos;

e Revelagdo de segredo que o servidor conhega em
razdo do cargo ou funcdo;

e Lesdo aos cofres publicos e depilagdo do patrimo-
nio municipal.

e Valer-se do cargo para lograr proveito pessoal em
detrimento da dignidade da funcdo;

e  Coagir ou aliciar subordinados com objetivos de

¢) A pena de adverténcia sera aplicada verbalmente, fa- natureza partiddria;
zendo-se a devida anotag¢do na ficha individual, ja a e  Participacdo de geréncia, administrativa ou dire-
pena de repreensdo sera aplicada por escrito. ¢do de empresa privada se, pela natureza do cargo

publico exercido ou pelas caracteristicas da em-

d) A penade adverténcia e a de repreensdo sera aplicada presa, puder esta beneficiar-se do fato, em prejui-
pelo Responsavel a quem o servidor estiver subordi- zo do servigo publico municipal;
nado, obrigando-se a comunicacdo da mesma ao De- e  Exercer comércio ou participar de sociedade co-
partamento de Recursos Humanos, na forma de regu- mercial em circunstancias que lhe propiciem be-
lamento; neficiar-se do fato de ser também servidor publi-

co;

e) A repreensdo serd aplicada de acordo com o grau de e  Praticar a usura em qualquer de suas formas;
gravidade ou em caso de cumulagdo ou reiteragdo das e  Pleitear, como procurador ou intermediario, junto
penalidades punidas com adverténcia. as reparti¢des publicas, salvo quando se tratar de

percepcdes de vencimento e vantagens de paren-

f) A pena de suspensdo que nao excedera a 30 (trinta) tes até 22 grau.
dias, serd aplicada em casos de falta grave comprovada e  Falsificar, extraviar, sonegar ou inutilizar livra ofi-
ou de reincidéncia. cial ou documento, ou usa-los sabendo-os falsifi-

cados;

g) O cancelamento da penalidade ndo surtira efeitos re- e Usar materiais e bens do municipio em servigo
troativos. particular;
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e  Retirar, sem prévia autorizacdo escrita da autori-
dade competente, qualquer documento ou obje-
to da reparticdo, salvo se em beneficio do servigo
publico.

e Incontinéncia publica e vicios de jogos proibidos e
embriaguez habitual.

O ex-servidor que tiver sofrido pena de demissdo ou
a destituicdo de cargo em comissado, ficara incompati-
bilizado para nova investidura em cargo publico, pelo
prazo de 05 (cinco) anos na Camara Municipal de Ita-
pemirim /ES.

7.5 Da Cassac¢ao de aposentadoria ou disponibilida-
de:

Sera cassada a aposentadoria ou disponibilidade se fi-
car provado que o inativo, ainda no exercicio do cargo,
praticou falta grave suscetivel de determinar demis-
sdo.

7.6 Sao circunstancias agravantes:

Premeditacdo;

Reincidéncia;

Conluio;

Continuagao;

Cometer o ilicito:

e Mediante simula¢do ou outro recurso que dificul-
te a acdo disciplinar;

e Com abuso de autoridade;
Durante o cumprimento da pena;
Em publico.

7.7 Sao circunstancias atenuantes:

Haver sido minima a cooperagdo do funcionario no co-

metimento da infragdo;

Ter o funciondrio:

e Procurado espontaneamente e com eficiéncia,
logo apds o cometimento da infragdo, evitar-lhe
ou minorar-lhe as consequéncias ou ter, antes do
julgamento, reparado o dano civil;

e Cometido a infragdo sob coacdo irresistivel de su-
perior hierdrquico ou sob influéncia de violenta
emocdo provocada por ato injusto de terceiros;

e Confessado espontaneamente a autoria da infra-

¢do, ignorada ou imputada a outro;
e Ter mais de 10 (dez) anos de servico, com bom
comportamento, antes da infragdo.
Vil. DAS CONSIDERAGOES FINAIS:
- O Processo Administrativo Disciplinar obedecera dentre ou-
tros aos principios da legalidade, finalidade, motivagao, razoa-

bilidade, proporcionalidade, moralidade, ampla defesa, contra-
ditério, seguranca juridica, interesse publico e eficiéncia;

- O Servidor s6 podera ser exonerado a pedido apds a conclu-
sdo, do processo administrativo a que responder desde que re-

conhecida a sua inocéncia.

- Os esclarecimentos adicionais a respeito desta instrugdo po-
derdo ser obtidos junto ao Setor de Recursos Humanos;

- Esta Instrugcdo Normativa entra em vigor a partir da data de sua
publicagdo.

- ltapemirim, 04 de julho de 2016.

Paulo Sergio de Toledo Costa
Presidente da Camara Municipal de Itapemirim

Cristiane Franca de Souza Ribeiro
Diretora de Controle Interno/Ouvidora

Suellen Garcia da Fonseca
Controladora Interna Legislativa

Evandro Costa Lima
Gerente de Recursos Humanos

INSTRUCAO NORMATIVA SRH N° 05/2016

Versao: 01

Aprovacdo em: 06/07/2016

Ato de Aprovagio: Portaria 462/2016

Unidade Responsavel: Gerencia de Recursos Humanos

DispGe sobre os procedimentos e rotinas no
controle de frequéncia dos Servidores Ativos

do Poder Legislativo Municipal.

L FINALIDADE:

PAULO SERGIO DE TOLEDO COSTA
Presidente da Camara

Editado pela Secretaria da Camara Municipal de Itapemirim
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1.1

ELETRONICO DO LEGISLATIVO MUNICIPAL

Esta Instrucdo Normativa tem por finalidade discipli-
nar e normatizar os procedimentos do Controle de Fre-
guéncia dos Servidores Ativos da Camara Municipal de
Itapemirim/ES.
ABRANGENCIA:

Abrange todas as unidades da estrutura organizacional
da Camara Municipal de ltapemirim.

CONCEITOS:

Para os fins desta Instrugdo Normativa adotam-se os
seguintes conceitos:

Controle de Frequéncia

- O controle de Frequéncia é o procedimento administrativo
que permite aferir o cumprimento do tempo de trabalho diario
dos servidores para o calculo da sua remuneragdo mensal.

IV.

a)

b)

BASE LEGAL E REGULAMENTAR:

As orientac0es e os procedimentos contidos nesta Ins-
trucdo Normativa obedecem aos dispositivos estabe-
lecidos nas seguintes legislagGes:

Constituicdo Federal de 1988;

Lei n2 1.079, de 28 de fevereiro de 1990 — Estatuto dos
Servidores Publicos do Municipio de Itapemirim;

Lei n2 2.879, de 09 de julho de 2015 — Estrutura Admi-
nistrativa da Camara Municipal de Itapemirim;
Demais LegislagOes Pertinentes ao assunto, inclusive
as de ambito interno.

RESPONSABILIDADES:

DA GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

Promover discussdes técnicas com os setores e a Uni-
dade de Controle Interno para definir as rotinas de tra-
balho identificando os pontos que podem ser melhora-

dos e incrementar esta Instrugdo Normativa;

Promover a divulgacdo e a implementacdo desta Ins-
tru¢ao Normativa;

Manter atualizada, orientar as areas executoras e su-

pervisionar a aplica¢do da Instrugdo Normativa;

d) Realizar a conferencia mensal do Controle de Ponto
dos Servidores;

e) Manter a Instrugdo Normativa a disposicdo de todos
os servidores, velando pelo seu fiel cumprimento, em
especial quanto a padronizagdo dos procedimentos na
geracdo de documentos, dados e informagdes.

2 DO CHEFE IMEDIATO

a) Controlar a assiduidade e pontualidade dos seus ser-
vidores devendo comunicar ao Chefe do Legislativo
qualquer irregularidade.

3  DOS SERVIDORES

a) E de responsabilidade do servidor o
registro diario do ponto, respeitando os
horarios preestabelecidos de entrada e
saida ao servigo;

b) A protocolizacdo de atestados e requerimentos.
VI, DOS PROCEDIMENTOS:

- Todas as Unidades Administrativas do Poder Legislativo do
Municipio de Itapemirim deverdo adotar os seguintes procedi-
mentos:

1. Dos Horarios:

a) A Camara Municipal podera optar por trabalhar em
2 (dois) turnos com jornada de 6 (seis) horas para o
trabalho realizado em turnos ininterruptos de reveza-
mento;

b) Os turnos serdo divididos em matutino e vespertino,
conforme a seguir:
e  Matutino: de 07h00min as 13h00min;
e Vespertino: de 12h40min as 18h40min;

c) A jornada de trabalho dos Procuradores, ndo podera
exceder a duracgdo diaria de quatro horas continuas e
a de vinte horas semanais, salvo acordo ou convengao
coletiva ou em caso de dedicagdo exclusiva.

PAULO SERGIO DE TOLEDO COSTA
Presidente da Camara
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b)

d)

e)

a)

b)

<)

d)

ELETRONICO DO LEGISLATIVO MUNICIPAL

Do Controle de Frequéncia:

E obrigatéria a marcagao diaria de ponto
eletrbnico ou assinatura em livro, aos
servidores do Poder Legislativo;

Os servidores nomeados para o cargo de Assessor
Especial, Assistente de Gabinete de Parlamentar, e
outros de indicagdo exclusiva de cada Vereador que
exercam trabalho externo, deverdo assinar o relatodrio
de ponto no qual sera atestada mediante rubrica do
Vereador no final do més;

E de inteira e exclusiva responsabilidade
de cada Unidade controlar a assiduidade
e pontualidade dos seus servidores
devendo comunicar ao Chefe do
Legislativo qualquer irregularidade;

A tolerancia ao horario sera de 5 minutos, dos horarios
previstos para registro, para mais ou para menos, para
sua marcag¢do, sem que isso gere horas extras ou per-
mita descontos por atrasos, desde que ndo ultrapasse
10 minutos para mais ou para menos no dia;

O Servidor que se esquecer ou se negar a assinar seus
registros pode receber adverténcia, e outras penalida-
des mais graves se a pratica for reiterada.

Das Faltas e Licengas:

As faltas ndo justificadas serdo descontadas em folha
de pagamento, conforme Estatuto dos Servidores Pu-
blicos;

Nos casos de faltas sucessivas, serdo computados para
efeito de desconto, os domingos e feriados intercala-
dos, desde que ultrapassados de dois dias;

Os atestados médicos, declaragdes e demais documen-
tos comprobatorios dos atrasos ou faltas, devem ser
anexados ao espelho do ponto no més subsequente;

Os servidores que necessitarem se ausentar do traba-
Iho deverdo solicitar mediante requerimento redigido

e)

f)

diretamente ao Presidente ou chefia imediata onde es-
tiver lotado justificando o motivo da auséncia;

Em caso de doenga, o servidor devera protocolar o
atestado médico, contendo o CID (Classificagdo Inter-
nacional de Doencgas);

Sera considerado de efetivo exercicio, desde que com-
provado, o afastamento em virtude de:

e (Casamento, até 08 (oito) dias;

e Luto, por falecimento de pessoa da familia na
forma do artigo 147, Inciso Il;

e Convocacdo para servico militar;

e  JUri e outros servigos obrigatérios por Lei;
e Licenca paternidade, até 3 (trés) dias;

e Licenca a servidora gestante;

e Licenca por doencgas especificadas no artigo
101;

e Licenga ao servidor acidentado em servigo;

e Licenca ao servidor atacado de doenca pro-
fissional;

e  Estudo ou missdo oficial no territorio nacional
ou no exterior, até 24 (vinte e quatro) meses;

e Faltas comprovadas por atestado médico,
conferido pela inspe¢ao médica oficial;

e Doenca de notificagdo compulsdria, na forma
da legislacdo especifica;

e Licenca para campanha eleitoral, no periodo
entre o registro da candidatura perante a Jus-
tica Eleitoral e o dia seguinte ao da eleigdo;

e Suspensdo, quando convertida em multa;

e Prestacdo de prova ou exame, quando se tra-
tar de estudante em curso legalmente insti-
tuido, mediante apresentacdo de atestado
fornecido pelo respectivo estabelecimento
de ensino;

PAULO SERGIO DE TOLEDO COSTA
Presidente da Camara
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ViL. DAS CONSIDERAGOES FINAIS:

-E de responsabilidade exclusiva do servidor,
informar ao Setor de Recursos Humanos,
quaisquer ocorréncias em relacdo ao
cumprimento desta Instru¢ao Normativa;

- Os esclarecimentos adicionais a respeito desta instrugdo po-
derdo ser obtidos junto ao Setor de Recursos Humanos;

- Esta Instru¢do Normativa entra em vigor a partir da data de sua
publicacao.

- ltapemirim, 04 de julho de 2016.

Paulo Sergio de Toledo Costa
Presidente da Camara Municipal de Itapemirim

Cristiane Franga de Souza Ribeiro
Diretora de Controle Interno/Ouvidora

Suellen Garcia da Fonseca
Controladora Interna Legislativa

Evandro Costa Lima
Gerente de Recursos Humanos

INSTRUCAO NORMATIVA SRH N° 06/2016

Versao: 01

Aprovacdo em: 06/07/2016

Ato de Aprovagio: Portaria 462/2016

Unidade Responsavel: Gerencia de Recursos Humanos

Dispoe sobre os procedimentos e rotinas no
controle de frequéncia dos Vereadores do Po-
der Legislativo Municipal.

L FINALIDADE:

Esta Instrucdo Normativa tem por finalidade discipli-
nar e normatizar os procedimentos do Controle de
Frequéncia dos Vereadores da Camara Municipal de
Itapemirim/ES.

.  ABRANGENCIA:

Abrange todas as unidades da estrutura organizacional
da Camara Municipal de ltapemirim.

1. CONCEITOS:
Para os fins desta Instrugdo Normativa adotam-se os
seguintes conceitos:

1.1 Controle de Frequéncia
- O controle de Frequéncia é o procedimento administrativo
gue permite aferir o cumprimento do tempo de trabalho diario
dos servidores para o calculo da sua remuneragdo mensal.

IV. BASE LEGAL E REGULAMENTAR:

1 As orientac0es e os procedimentos contidos nesta Ins-
trucdo Normativa obedecem aos dispositivos estabe-
lecidos nas seguintes legislagdes:

e Constituicdo Federal de 1988;

e Lein?2.642, de 06 de setembro de 2012;

e Resolucdo n? 01, de 05 de novembro de 1991 — Regi-
mento Interno da Camara Municipal de Itapemirim-ES;

e Lei Organica do Municipio de Itapemirim;

e Demais Legislagdes Pertinentes ao assunto, inclusive
as de ambito interno.

V. RESPONSABILIDADES:

1 DA GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

a) Promover discussdes técnicas com os setores e a Uni-
dade de Controle Interno para definir as rotinas de tra-
balho identificando os pontos que podem ser melhora-
dos e incrementar esta Instrugdo Normativa;

b) Promover a divulgagdo e a implementagdo desta Ins-
tru¢ao Normativa;

c) Manter atualizada, orientar as areas executoras e su-
pervisionar a aplica¢do da Instrugdo Normativa;

d) Manter a Instrugdo Normativa a disposicdo de todos

os servidores, velando pelo seu fiel cumprimento, em
especial quanto a padronizagdo dos procedimentos na
geracdo de documentos, dados e informagdes.

PAULO SERGIO DE TOLEDO COSTA
Presidente da Camara

Editado pela Secretaria da Camara Municipal de Itapemirim
Rua Adiles André, s/n, Bairro Serramar, Itapemirim/ES - CEP: 29.330-000 - Fone/Fax: (28) 3529-5108

60



Edicdo n2 629 de 07 de julho de 2016
Municipio de Itapemirim

CAMARA MUNICIPAL DE Estado do Espirito Santo

I I A P I M I R I M Criado pela Lei Municipal n2 2.709/2013

Distribuicdo Gratuita
PODER LEGISLATIVO

Email:camara@camaraitapemirim.es.gov.br

ELETRONICO DO LEGISLATIVO MUNICIPAL

a) O Vereador podera licenciar-se, mediante requerimen-

e) Verificar o livro de presenca dos vereadores nas ses- to dirigido a presidéncia e sujeito a deliberagdo do ple-
sOes legislativas, descontando as faltas nao justificadas nario, nos seguintes casos:
conforme dispGe a lei que instituiu o subsidio. e  Por moléstia devidamente comprovada;
e  Paratratar de interesses particulares, por pra-
2  DOS VEREADORES zo nunca superior a 120 (cento e vinte) dias

por sessdo legislativa;
a) E de responsabilidade do Vereador o registro

no Livro de Presenca, em cada sesso, ordindria ou ex- b) A apreciacdo dos pedidos de licenga se dara no expe-

traordinaria; diente das sessdes, sem discussdo, e terd preferéncia

sobre qualquer outra matéria, s6 podendo ser rejeita-

b) A protocolizagio de atestados e requerimentos. do pelo quérum de 2/3 (dois tercos) dos vereadores
presentes;

VL. DOS PROCEDIMENTOS:
c) Em caso de doenga, o vereador deverd protocolar o

- Todas as Unidades Administrativas do Poder Legislativo do atestado médico, no prazo inéximo de'03 (trés) dias,
Municipio de Itapemirim deverdo adotar os seguintes procedi- contendo o CID (ClassificagGo Internacional de Doen-
mentos: ¢as);

1. Dos Horarios: Vil. DAS CONSlDERACGES FINAIS:

a) AsSessdes Ordinarias serdo semanais, realizando-se 3s - Os esclarecimentos adicionais a respeito desta instrugdo po-
tercas feiras, com duracdo de 04 (quatro) horas, das derdo ser obtidos junto ao Setor de Recursos Humanos;

18h as 22h. As reuniGes marcadas para esses dias, se-

130 transferidas para o primeiro dia util sub- - Esta Instrugcdo Normativa entra em vigor a partir da data de sua

sequente, quando recairem em dias de feriados; publicagéo.

b) As sessdes extraordinarias serdo convocadas na forma Itapemirim, 04 de julho de 2016.
prevista da Lei Organica do Municipio mediante comu-
nicacdo escrita aos vereadores, com a antecedéncia de
trés dias e afixacdo de edital, no atrio do edificio da Ca-
mara, que podera ser reproduzido pela imprensa local.

Paulo Sergio de Toledo Costa
Presidente da Camara Municipal de Itapemirim

Cristiane Franga de Souza Ribeiro
2. Do Controle de Frequéncia: Diretora de Controle Interno/Ouvidora
Suellen Garcia da Fonseca

a) E obrigatério a assinatura do Vereador no Livro de Controladora Interna Legislativa

Presenga;

Evandro Costa Lima
b) 0 Vereador que, injustificadamente, ndo comparecer  Gerente de Recursos Humanos

a qualquer Sessdo Ordindria ou extraordindria, deixara
de perceber a parcela correspondente a mesma, que
sera apurada pela divisdo do valor do subsidio pelo nu-
mero de Sessdes Ordinarias e Extraordinarias realizada
no més correspondente.

INSTRUGAO NORMATIVA SRH N° 07/2016

Versao: 01

Aprovagdo em: 06/07/2016

Ato de Aprovacdo: Portaria 462/2016

Unidade Responsavel: Gerencia de Recursos Humanos

3. Das Faltas e Licengas:

PAULO SERGIO DE TOLEDO COSTA
Presidente da Camara
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Dispoe sobre os procedimentos e rotinas para
treinamento e capacitacdo de pessoal do Poder
Legislativo Municipal.

FINALIDADE:

Esta Instrucdo Normativa tem por finalidade discipli-
nar e normatizar os procedimentos para a realizagdo
de treinamento e capacitagdo dos Servidores Ativos da
Camara Municipal de Itapemirim/ES.

ABRANGENCIA:

Abrange todas as unidades da estrutura organizacional
da Camara Municipal de ltapemirim.

CONCEITOS:

Para os fins desta Instrugdo Normativa adotam-se os
seguintes conceitos:

1.1 Treinamento

-Eo processo intencional e sistematico para estimular a apren-
dizagem de conhecimentos, habilidades e atitudes pelos servi-
dores, visando sua melhor integracdo e relacionamento com
seu cargo/funcdo, colegas e com a Cdmara Municipal, de forma
que possam contribuir, o0 mais produtivamente possivel, para o
alcance das metas e objetivos pessoais e da organizagdo, além
da solucdo de problemas. Os objetivos de um treinamento sdo:
impulsionar a eficiéncia; incrementar e aumentar a produtivi-
dade; elevar os niveis de qualidade; promover a seguranca no
trabalho; diminuir refugos e retrabalhos.

V.

BASE LEGAL E REGULAMENTAR:

As orientacg0es e os procedimentos contidos nesta Ins-
trucdo Normativa obedecem aos dispositivos estabe-
lecidos nas seguintes legislacGes:

Constituicdo Federal de 1988;

Lei n2 2.442, de 12 de julho de 2011;

Lei n2 2.879, 09 de julho de 2015;

Demais LegislagOes Pertinentes ao assunto, inclusive
as de ambito interno.

RESPONSABILIDADES:

a)

b)

<)

d)

VI.

DA GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

Promover discussdes técnicas com os setores e a Uni-
dade de Controle Interno para definir as rotinas de tra-
balho identificando os pontos que podem ser melhora-
dos e incrementar esta Instrugdo Normativa;

Promover a divulgacdo e a implementagdo desta Ins-
tru¢ao Normativa;

Manter atualizada, orientar as areas executoras e su-
pervisionar a aplica¢do da Instrugdo Normativa;

Manter a Instrucdo Normativa a disposicdo de todos
os servidores, velando pelo seu fiel cumprimento, em
especial quanto a padronizagdo dos procedimentos na
geracdo de documentos, dados e informagdes.

Arquivar cépia dos Certificados nas pastas cadastrais
de cada Servidor.

DOS PROCEDIMENTOS:

- Todas as Unidades Administrativas do Poder Legislativo do
Municipio de Itapemirim deverdo adotar os seguintes procedi-

mentos:

a)

b)

<)

d)

Dos Pedidos:

Os pedidos para participagdo de Cursos e Treinamen-
tos, serdo protocolados, via protocolo eletrénico, com
o devido Termo de Referéncia, ficando a cargo do re-
qguerente a realizagdo da sua inscricdo no curso pre-
tendido, apds cumprido os requisitos dispostos abaixo;

E de responsabilidade do Presidente da
Camara a aprovacio do pedido. Entendendo invia-
vel, encaminhar-se-a o pedido a unidade requisitante
para o seu arquivamento

Sendo o pedido aceito pelo Presidente, este sera en-
viado ao Setor Financeiro para Reserva de Dotagdo Or-
¢amentaria e emissdo da nota de pré-empenho;

Ap0ds, serd encaminhado a Procuradoria Geral para
emitir parecer juridico, sobre a legalidade do processo;

PAULO SERGIO DE TOLEDO COSTA
Presidente da Camara
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e) O Presidente analisara e encaminhara o processo para
emissdo da nota de Empenho;

f) Com a Nota de Empenho emitida serdo realizadas as

inscricOes dos servidores participantes, encaminhando

em seguido para publicidade.

Do afastamento:
a) O afastamento para os cursos devera ser previamente
autorizado pelo Presidente, e comunicado a Gerencia

de Recursos Humanos para regularizagdo no registro
de ponto;

Serdo considerados como de efetivo exercicio os afas-
tamentos do servidor em virtude de participagdo auto-
rizada em programas de treinamento ou capacitagdo;

b)

c) O servidor que participar de treinamento e capacita-
¢do fora da sede do Municipio deverd providenciar o
requerimento de diarias. Tudo nos termos da Instru-

¢do Normativa SFI n2 01/2013.
Do comprovante de participagdo:

O servidor que participar de cursos de treinamento e
capacitacdo, devera fornecer uma copia do Certificado
de Participagdo para a Gerencia de Recursos Humanos;
b) O Certificado sera arquivado na pasta de documentos
individual do servidor.

VIL. DAS CONSIDERAGOES FINALIS:

- Esta Instrugdo Normativa devera ser atualizada sempre que fa-

tores organizacionais, legais ou técnicos assim o exigirem, com
o objetivo de promover a melhoria continua.

- Os esclarecimentos adicionais a respeito desta instrugdo po-
derdo ser obtidos junto ao Setor de Recursos Humanos;

- Esta Instru¢do Normativa entra em vigor a partir da data de sua
publicacao.

- Itapemirim, 04 de julho de 2016.

Paulo Sergio de Toledo Costa
Presidente da Camara Municipal de Itapemirim

Cristiane Franga de Souza Ribeiro
Diretora de Controle Interno/Ouvidora

Suellen Garcia da Fonseca
Controladora Interna Legislativa

Evandro Costa Lima
Gerente de Recursos Humanos

PAULO SERGIO DE TOLEDO COSTA
Presidente da Camara
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