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ATOS DO PODER LEGISLATIVO MUNICIPAL

PORTARIA N° 142/2022.

DISPOE SOBRE CONCESSAO DE LICENCA PARA TRATAMENTO DE SAUDE AO SERVIDOR.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM, ESTADO DO ESPIiRITO SANTO, NO

USO DE SUAS ATRIBUICOES LEGAIS E REGIMENTAIS, RESOLVE:

Art. 1° - Conceder Licenga para Tratamento de Saude, nos termos do art. 79, I, da Lei 4009/94, ao servidor, mencionado abaixo,

conforme atestado protocolado nesta Casa:

Nome Cargo Total Dias Data Inicio Data Fim

Retorno

Thiago Moura Cordeiro Assessor de Gabinete Parlamentar 15 09/02/2022 23/02/2022

24/02/2022

Art. 2° — Publique-se para que produza todos os efeitos legais ¢ administrativos.
Cachoeiro de Itapemirim-ES, 11 de margo de 2022.

BRAS ZAGOTTO
Presidente

PORTARIA N° 143 / 2022

SRH - SISTEMA DE ADMINISTRAGAO DE

RECURSOS HUMANOS SRH N° 01/2022

VERSAO 01

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE
CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM, ESTADO DO

ESPIRITO SANTO, NO USO DE
ATRIBUICOES LEGAIS,
RESOLVE:
Art. 1° — Ratifica a Instrucdo Normativa SRH n° 01/2022
versdo 01, conforme anexo I.
Art. 2° - Esta Portaria entrard em vigor na data de

publicacé&o.

Cachoeiro de Itapemirim-ES, 14 de marcgo.

Bras Zagotto
Vereador Presidente

Secretaria Municipal de Administragdo - SEMAD

SUAS

sua



Cachoeiro de Itapemirim, terca-feira, 15 de margo de 2022 DOM n° 6510 Pagina 49

INSTRUGAO NORMATIVA SRH N°. 01/2022

Versédo: 01 (compilacdo e atualizacdo das IN’s anteriores)
Aprovada em: 25/02/2022

Ato de Aprovacdo: Portaria n° 143 / 2022

Unidade Responsavel: Sistema de Recursos Humanos - SRH

I - FINALIDADE

A presente Instrucdo Normativa tem por finalidade normatizar e
orientar os procedimentos relativos aos atos de gestdo de pessoal, bem
como controlar as atividades relativas aos Dbeneficios e vantagens
concedidos (gratificacdes, adicionais, abonos, entre outros), cadastro
e registro da vida funcional dos servidores, bem como disciplinar a
preparacdo da folha de pagamento, com o objetivo de padronizar as
rotinas do Setor de Recursos Humanos da Cémara Municipal de Cachoeiro

de Itapemirim-ES.

II - ABRANGENCIA

Abrange o Setor de Recursos Humanos e demais unidades da estrutura
organizacional da Cémara Municipal de Cachoeiro de Itapemirim, qgue
geram informacdes que dao origem aos atos relacionados a gestdo de

pessoal e beneficios concedidos.

IITI - CONCEITOS

1. GESTAO DE PESSOAL - métodos, politicas, técnicas e préaticas
definidas, com o objetivo de administrar e potencializar o capital

humano nas organizacdes;
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2. PROVIMENTO - ato pelo qual se efetua o preenchimento do cargo

publico, com a designacdo de seu titular;

3. NOMEAGAO - forma de provimento de cargo plblico por meio de ato de
autoridade competente, respeitadas a ordem de classificacdo dos
habilitados em concurso publico e o prazo de validade do certame. Ato
formal de provimento em Cargo Publico em caradter Efetivo ou em Cargo
em Comissédo, realizado por Portaria exarada Chefe do Poder Legislativo

Municipal;

4. POSSE - 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 atribuic¢des, os deveres, as responsabilidades e os

direitos inerentes ao cargo ocupado;

5. VACANCIA - situacdo em que um cargo publico ndo se encontra
preenchido em decorréncia de exoneracdo, demissdo, transferéncia,
aposentadoria, falecimento, declaracdo de perda da funcdo publica,

investidura em outro cargo;

6. EXONERAGAO - é a extincdo do vinculo iniciado com a nomeacdo. A
exoneracdo pode ser a pedido (por iniciativa do préprio Servidor), ou

"ex-oficio" pela Administracdo Publica;

7. DEMISSAO - pena disciplinar que extingue o vinculo do servidor com a
Administracdo puUblica apds processo administrativo disciplinar, podendo

inclusive ser aplicada a bem do Servigo Publico;

8. CONCURSO PUBLICO - processo utilizado pela Administracdo Publica
para selecionar candidatos a cargos e empregos puUblicos, exceto os

cargos em comissdo declarados em lei de livre nomeacdo e exoneracao;

9. CARGO PUBLICO - conjunto de atribuicdes e responsabilidades
previstas na estrutura organizacional da Administracdo Publica que

devem ser cometidas a um servidor;
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10. ADMISSAO - ¢é o ingresso origindrio de servidor nos quadros da
Administracdo Publica. A admiss&o para cargo publico compreende a

nomeacdo, a posse e a entrada em exercicio;

11. HORAS EXTRAORDINARIAS - periodo de trabalho excedente & jornada
regular de trabalho, sempre autorizada previamente e limitada a 2

(duas) horas diéarias;

12. CONVOCAGCAO - ato por meio do qual a Administracdo Publica convoca

candidatos aprovados em concurso puUblico;
13. EXERCICIO - efetivo desempenho das atribuicdes do cargo publico;

14. ASSIDUIDADE - frequéncia regular e constante do servidor ao

exercicio do cargo ou da funcédo publica;
15. SRH - Sistema de Controle de Recursos Humanos;

16. AFASTAMENTO - auséncia temporéaria e Justificada do exercicio

integral das atividades inerentes ao cargo;

17. SERVIDOR PUBLICO - pessoa legalmente investida em cargo publico

remunerado pelo eréario;

18. FUNGAO DE CONFIANGA - encargo de direcdo, chefia e assessoramento

atribuido a servidor ocupante de cargo efetivo;

19. CARGO COMISSIONADO - conjunto de atribuicdes especificas de

direcdo, chefia e assessoramento, de livre nomeacdo e exoneracao;
20. EXERCICIO - efetivo desempenho das atribuicdes do cargo;

21. ATESTADO DE SAUDE OCUPACIONAL - documento que atesta a aptiddo (ou

ndo) ao desempenho das atribuig¢des do cargo;
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22. DECLARACAO DE BENS - documento que demonstra o conjunto de bens,
direitos, wvalores e obrigagdes que integram o patriménio do agente

publico;

23. ACUMULAGCAO DE CARGOS - exercicio concomitante e licito de dois
cargos publicos pelo mesmo servidor, desde que haja compatibilidade de
hordrios, 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;

24 . ESTAGIO PROBATORIO - periodo de 03 (trés) anos de avaliacdo do

servidor pUblico concursado para fins de estabilidade;

25. VENCIMENTO - retribuicdo pecuniéria pelo exercicio de cargo

publico, com valor fixado em Lei;

26. REMUNERAGCAO - montante composto pelo vencimento do cargo

acrescido dos adicionais e gratificacdes a que o servidor faz jus;

27. SUBSIDIO - retribuicdo pecunidria exclusiva, fixada em parcela
unica, vedada o acréscimo de qualquer gratificacdo, adicional, abono,

prémio, verba de representacdo ou outra espécie remuneratdria;

28. SISTEMA ELETRONICO DE CONTROLE DE FREQUENCIA — sistema de
controle que utiliza a biometria do servidor para registro de sua

presenca ao trabalho, armazenando informacdes para todos os fins de

Direito;

29. GRATIFICAGAO - acréscimo remuneratdério decorrente de previséao
legal;

30. AJUDA DE CUSTO - compensacdo de despesas de viagem e de nova

instalacdo, comprovadas por documentos hédbeis, quando o servidor se

deslocar da sede do Municipio a servico;

31. DIARIA - indenizacdo das despesas e de alimentacdo e de pernoite

em casos de deslocamento a servico;
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32. ABONO / BONIFICAGAO - ©beneficio pecuniadrio concedido ao

servidor desde que previsto em Lei;

33. PROMOCAO HORIZONTAL - mudanca de referéncia/padrdo imediatamente
posterior do grupo ocupacional, classe e nivel de enquadramento do
cargo ocupado. Dar-se-a em intervalos de 02 anos de servico efetivo
prestado e serd representado através de letras, sendo de “A” até “R”.
Obs.: A primeira promogcdo horizontal somente se darad apbds o

encerramento do estagio probatdrio;

34. PROMOCAO VERTICAL - e levacdo para a classe 1imediatamente
superior do cargo ocupado, desde que cumprido os requisitos exigidos,
sendo representada pelas classes “trainee”, “junior”, “pleno” e
“sénior”;

35. ENQUADRAMENTO - definicdo da sua condicgdo funcional individual e
especifica em termos de identificacdo do padré&o relativo ao vencimento

bédsico, nos termos da sua classificacéo;

36. eSOCIAL - sistema do governo federal, instituido pelo Decreto n°
8.373, de 11 de dezembro de 2014, que estabelece uma forma de prestar
informacdes trabalhistas, previdenciarias, tributéarias e fiscais
relativas a contratacdo e utilizacdo de mdo de obra onerosa, com ou

sem vinculo empregaticio.

IV - BASE LEGAL E REGULAMENTAR

1. Constituicdo Federal de 1988;
2. Lei Orgénica do Municipio de Cachoeiro de Itapemirim/ES;
3. Lei Municipal 4.009/94 - Regime Jjuridicos dos servidores

publicos municipais;

4. Lei 6.718/12 - Institui o plano de cargos, vencimentos e
carreira dos servidores da Céamara Municipal; E demais legislacgdes

pertinentes;

Secretaria Municipal de Administragdo - SEMAD



Cachoeiro de Itapemirim, terca-feira, 15 de margo de 2022 DOM n° 6510 Pagina 54

5. Decreto n° 8.373/2014 - eSocial.

V - RESPONSABILIDADES

DA UNIDADE RESPONSAVEL PELA INSTRUGAO NORMATIVA:

1. Promover a divulgacdo desta Instrucdo Normativa, mantendo-a
atualizada;

2. Orientar as &reas executoras e supervisionar sua aplicacédo;

3. Promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a

unidade responsavel pela coordenacdo do controle interno, para definir
as rotinas de trabalho e os respectivos procedimentos de controle que

devem ser objeto de alteracdo, atualizacdo ou expanséo;

4. Manter atualizada, orientar as &reas executoras e supervisionar a

aplicacdo desta Instrucédo Normativa.

DAS UNIDADES EXECUTORAS:

5. Atender as solicitacdes da unidade responsavel pela Instrucéo
Normativa, quanto ao fornecimento de informacdes e a participacdo no

processo de atualizagéo;

6. Alertar a unidade responsavel pela Instrucdo Normativa
sobre as alteracdes que se fizerem necessdrias nas rotinas de
trabalho, objetivando a sua otimizacéao, tendo em vista,
principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e o

aumento da eficiéncia operacional;

7. Manter a Instrucdo Normativa a disposicdo de todos os servidores

da unidade, velando pelo fiel cumprimento da mesma;

8. Cumprir fielmente as determinacdes da Instrucdo Normativa, em
especial quanto aos procedimentos de controle e quanto a padronizacédo

dos procedimentos na geracgcdo de documentos, dados e informacgdes;
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DA UNIDADE RESPONSAVEL PELA COORDENACAO DO CONTROLE INTERNO:
9. Prestar apoio técnico por ocasido das atualizacgdes desta
Instrucdo Normativa, em especial no que tange a identificacdo e
avaliacdo dos pontos de controle e respectivos procedimentos de
controle;
10. Através da atividade de auditoria interna, avaliar a

eficdcia dos procedimentos de controle inerentes ao SRH, propondo

alteracdes na Instrucdo Normativa para aprimoramento dos controles.

VI - PROCEDIMENTOS

DA NOMEACAO POR CONCURSO PUBLICO

1. Havendo lista de aprovados em concurso publico valido,

e}

DRH publicard edital de convocacdo no Didrio Oficial local e em no

site oficial da CMCI, obedecendo as normas de publicidade pertinentes.

Concomitantemente, dard ciéncia da convocacdo ao candidato, através de

comunicacdo escrita enviada para o uUltimo endereco informado pelo

mesmo no ato da inscrig¢do no concurso publico ou em posterior

atualizacdo de informacbes. A ordem de classificacdo e o numero de
vagas previstas em lei sempre serdo respeitados;

2. O candidato convocado deverd apresentar a respectiva documentacio
pessoal prevista no Anexo I desta Instrugdo, no prazo estabelecido, ao
DRH para fins de andlise de seus requisitos;

3. Apbds a nomeacdo do candidato, a referida documentacdo seré
arquivada em sua pasta funcional;

4. O DRH redigird a portaria de nomeagdo para assinatura do
Presidente e, apds, providenciard sua publicacdo no didrio oficial;

5. Apbdbs publicacdo o servidor nomeado comparecerd ao DRH para a

assinatura do termo de posse conjuntamente com o Presidente (vide Lei

Municipal n® 4009/94, artigos 14 e seguintes);
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6. O servidor empossado deverd entrar em exercicio no prazo previsto

no artigo 27 da Lei Municipal n° 4009/94;

7. O processo de admiss&o deverd ser enviado ao TCEES para fins de
homologacdo, conforme legislacédo do préprio Tribunal de Contas ES

(vide IN TCEES n° 31/2014);

8. Os cadastros e a pasta funcional do servidor deverdo ser mantidos

sempre atualizados, registrando todas as alteracdes funcionais;

DA NOMEAGAO EM CARGO COMISSIONADO

9. A  nomeacdo para cargos em comissdo ficard condicionada a
existéncia de vaga em Lei Municipal que dispde sobre a Estrutura

Administrativa da Cémara Municipal;

10. Tratando-se do cargo “assessor de gabinete parlamentar”, o
vereador deverd solicitar por escrito a nomeacédo, através do protocolo
online, informando a data de inicio do exercicio, o padréo
remuneratdé4rio (AGP) e o cardter interno ou externo da prestacdo da

assessoria;

11. A pessoa 1indicada ao cargo deverd apresentar a respectiva
documentacédo pessoas ao DRH portando a documentacdo necessaria (Anexo I)

para andlise dos requisitos legais;

12. A pessoa indicada ao cargo deverd apresentar a respectiva
documentacdo pessoal prevista no Anexo I desta Instrugdo, no prazo
estabelecido, ao DRH para fins de andlise de seus requisitos; o Anexo

I;

13. Constatada regularidade da documentacdo com o0s requisitos do
cargo, serd redigida a portaria de nomeacdo para assinatura pelo
Presidente, posterior publicacdo no Diario Oficial, argquivamento na
pasta funcional, efetivagdo do cadastro de informagdes pessoals nos

sistemas de folha de pagamento e de ponto biométrico;
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14. Para que haja tempo hédbil ao cumprimento de toda a rotina interna
do DRH, inclusive validacdo cadastral Jjunto eSocial, o pedido de
nomeacdo e os documentos listados no Anexo I deverdo ser encaminhados
ao DRH com antecedéncia minima de 04 dias uteis a data de inicio do

exercicio do cargo;

15. Devido a rotina de fechamento de folha, o0s novos pedidos de
nomeacédo deverdo respeitar a data limite do dia 15 de cada més para
serem efetivados dentro do mesmo més, sendo que os pedidos realizados
apbés o dia 15 serdo efetivados no primeiro dia Gtil do més

subsequente;

16. No caso de movimentacdo de padrdo (trocas realizadas nos cargos de
Assessor de Gabinete Parlamentar, exoneracdo seguida de nomeacdo do
mesmo servidor), a solicitacdo deverd ser protocolada e encaminhada ao
DRH até no méximo o dia 15 de cada més, nestes casos, a exoneracao
ocorrerd no Ultimo dia Util do més e a nomeacdo se dard no primeiro

dia Gtil do més subsequente ao pedido;

17. A modificacdo da composicdo dos Gabinetes relacionada aos padrdes
e a quantidade de Assessores ndo ocorrera em prazo inferior a 30

(trinta) dias da nomeagdo no cargo;

18. Os cadastros e a pasta funcional do servidor deverdo ser mantidos

sapre atualizados, registrando todas as alteracgdes funcionais;

DA FREQUENCIA/ASSIDUIDADE/PONTUALIDADE

19. O controle da frequéncia dos servidores da Cémara Municipal seré
realizado através de Ponto Eletrénico Biométrico, conforme Resolucéo

365/2018 e Resolucdo 399/2020;

20. O servidor que né&o ©possuir digital registrard o ponto,
diariamente, em livro préprio alocado no setor de Recursos Humanos
perante o qual Jjustificard e prestard compromisso para comparecimento

diédrio;
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21. @) controle da frequéncia dos assessores externos
parlamentares serd realizado através de relatdérios semanais de
atividades, relatdérios estes detalhados e preenchidos pelos assessores
parlamentares, bem como expressamente atestado pelo vereador
correspondente, apds andlise e avaliacdo pormenorizada de seu teor,

protocolados até a terca-feira da semana posterior as atividades;

22. A carga horaria regular de trabalho dos servidores efetivos
e comissionados da Camara Municipal é de 06 (seis) horas diarias e

ininterruptas, perfazendo 30 (trinta) horas semanais;

23. Somente se admite a prestacdo de trabalho em carga horéaria
excedente a regular, limitada a duas horas didrias, em casos de
estrita e necessdria continuidade dos servicos publicos da Céamara
Municipal. A necessidade de trabalho em carga horédria excedente sera
declarada por escrito pelo chefe hierdrquico, em documento formal de

sua inteira responsabilidade;

24. A autorizacdo para o trabalho em carga horaria excedente devera
ser enderecada ao Departamento de Recursos Humanos e protocolada no

prazo de até 02 (dois) dias uteis apds a realizacdo do trabalho;

25. A apuracdo de horas/fracdes serd feita mensalmente, sendo que a
compensacdo do saldo positivo ocorrerd até o Ultimo dia Gtil do més
seguinte ao cbémputo, vedado qualquer acumulo de horas/fracdes para

compensacdo em periodos posteriores;

26. Havendo fracdo/horas negativas ndo compensadas, estas serdo

descontadas em Folha de Pagamento no més seguinte a sua ocorréncia;

27. A folga integral, a titulo de compensagdo de horas excedentes
trabalhadas, dependerd de requerimento do servidor a ser analisado e
deferido pela chefia imediata, e protocolado com antecedéncia minima
de 05 dias a data da folga, cabendo a Diretoria a andlise e deciséo

nos requerimentos protocolados em prazo inferior ao previsto;
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28. O “banco de horas” nédo compensard automaticamente a falta néao
solicitada na forma do item acima, dependendo eventual compensacéo,
neste caso, de autorizacdo da Diretoria Geral ou da Presidéncia dada
em requerimento fundamentado do servidor, protocolado no dia util

posterior a falta;

29. A auséncia de um dos registros no sistema, de entrada ou de
saida, serd considerada falta injustificada do servidor, cabendo
somente ao Presidente a andlise, mediante requerimento fundamentado do
servidor, em que declare sob sua responsabilidade a carga horéaria
cumprida com a anuéncia do chefe hierdrquico ou do Diretor Geral. O
requerimento deve ser protocolado até o 5° dia Gtil do més seguinte a

auséncia de um dos registros;

30. O DRH emitird o relatdério de frequéncia ao final de cada periodo
apurado;
31. Os afastamentos previstos no artigo 56 da Lei n°® 4.009/94 séo

considerados como efetivo exercicio;

32. Os servidores efetivos, em afastamento para trato de saulde,
deverdo apresentar ao Setor de Recursos Humanos, através de
requerimento, no prazo de 05 (cinco) dias uteis apds o ocorrido,
documento habil (atestado médico) que Jjustifique sua auséncia, sob

pena de ser registrada” falta injustificada”;

33. Os servidores comissionados e os vereadores, em afastamento para
trato de salde, deverdo apresentar ao Setor de Recursos Humanos,
através de requerimento, no prazo de 03 (trés) dias uteis apds o
ocorrido, documento hébil (atestado médico) que Jjustifique sua

auséncia, sob pena de ser registrada “falta injustificada”;

34. Quando houver necessidade de interrupcdo de férias de servidor, a
critério da Administracdo, a chefia do mesmo comunicard o fato ao
departamento de Recursos Humanos que providenciard a documentacéo

necessadria e encaminhard para publicacéo;
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35. O servidor, no caso de interrupcdo de férias, deverd retornar e
registrar sua frequéncia respeitando a data estabelecida na respectiva

Portaria de interrupcdo;

36. Cessada a causa da interrupcdo, o periodo de férias remanescente
deverd ser gozado pelo servidor antes do vencimento do periodo
aquisitivo wvigente, de forma ininterrupta, em periodo fixado de comum

acordo com sua chefia;

DA EXONERAGCAO

37. A exoneragdo do servidor ocorrerd nos termos do artigo 52,

da lei n° 4.009/94;

38. O DRH elaborard a Portaria e encaminhard a Presidéncia para

assinatura e publicacdo;

39. O DRH ¢é responsavel pela formalizacdo e realizacdo das
rescisdes, emitindo o0s respectivos termos de rescis&o, bem como

finalizando o processo administrativo;

FOLHA DE PAGAMENTO.

40. Na elaboracdo da folha de pagamento dos servidores da Cémara
Municipal o DRH devera promover o controle individualizado de  todas

as verbas remuneratérias e descontos legalmente previstos;

41. As informacdes levantadas deverdo alimentar o sistema

informatizado de folha de pagamento da Camara Municipal;

42. As informacdes relevantes para a elaboracdo da folha de
pagamento deverdo ser coletadas e concluidas até o dia 15 (quinze) de

cada més;

43. A folha de pagamento serd elaborada e protocolada até o dia

23 (vinte e trés) de cada més;
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44 . A folha de pagamento deverd ser encaminhada ao banco por

meio digital e sempre devera receber um protocolo de entrega;
45. Em hipdtese alguma poderd ser encaminhada por outro modo;

46. O contracheque mensal estarda disponivel no portal do

servidor todos o0s meses a partir do ultimo dia Gtil de cada més;

47 . Somente serdo realizados descontos diretamente em folha de

pagamento nos casos previstos em Lei;

DAS INFORMAGCOES FISCAIS

48. O DRH é responséavel pela prestacdo de informacdes dos agentes

publicos aos érgdos fiscais, através das seguintes declaracdes:

48.1. GFIP (mensal) - Guia de Recolhimento do FGTS e de
Informacdes & Previdéncia Social. E uma guia utilizada para
o recolhimento do FGTS (Fundo de Garantia por Tempo de
Servigo) e para disponibilizar a Previdéncia Social

informacdes relativas aos segurados;

48 .2. DIRF (anual) - Declaracdo de Imposto de Renda
retido na fonte - E a declaracdo feita pela Fonte Pagadora,

com o objetivo de informar a Secretaria da Receita Federal;

48 .3. RAIS (anual) - Relacdo Anual de Informacdes
Sociais. Instituida pelo Decreto n°® 76.900, de 23/12/75,
com o objetivo de informar ao Ministério do Trabalho acerca

das admissdes e exoneracdes dos servidores no ano base.

OBRIGACOES TRIBUTARIAS

49. Todos os meses, até o ultimo dia Gtil de cada més, deverd o DRH

elaborar e emitir as guias de INSS, RPPS e IRRF, as quais deveré&o ser
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encaminhadas aos departamentos de contabilidade e financeiro para

devidas providéncias;

ENVIO DE DOCUMENTOS AO TCE-ES (PCF E ESTRUTURA DE PESSOAL)

50. E de responsabilidade do DRH, observando as previsdes legais,
cumprir os prazos de envio de remessas com os documentos exigidos para
cada assunto e de informacdes em conformidade com as exigéncias do

TCE-ES;

DAS FERIAS

51. As férias seguem as regras elencadas nos artigos 70 a 74 da lei
n°® 4.009/94;
52. O servidor fard jus ao gozo de 30 (trinta) dias de férias a

cada 12 meses de efetivo exercicio, devendo sua concessdo ocorrer, nos
12 (doze) meses subsequentes ao término do periodo aquisitivo,

respeitado o interesse puUblico;

53. O DRH elaborard a escala de férias dos servidores efetivos
até o ultimo dia do més de novembro do ano anterior, para vigorar no
ano seguinte, que serd imediatamente publicada no Diario Oficial do

Municipio e disponibilizada aos servidores;
54. A escala deverd atender aos interesses da Céamara Municipal;

55. E proibida a acumulacdo de férias, salvo 1imperiosa

necessidade do servico;

56. Somente serd permitida alteracdo na escala de férias por

razdes excepcionais e previamente Jjustificadas e deferidas pelo DRH;

57. Em relacdo aos servidores comissionados, o gozo de férias
serd estabelecido diretamente pelo DRH no interesse coletivo da Cémara

Municipal;
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58. A portaria de concessdo de férias serd elaborada pelo DRH,
encaminhada para assinatura do Presidente da Camara, publicada no
Didrio Oficial do Municipio e arquivada na pasta funcional do

servidor;

59. As solicitacdes de férias deverdo ser apresentadas, por
escrito e protocoladas (protocolo online) com no minimo 15 dias de

antecedéncia ao inicio do gozo;

DAS GRATIFICACOES E DAS FERIAS PREMIO

60. Somente serdo concedidas as gratificag¢des enunciadas nos artigos

135 a 151 da Lei n°® 4.009/94 e artigo 32 a 34 da Lei n° 6718/2012;

61. As gratificacdes serdo requeridas pelos servidores efetivos
através de requerimento escrito enderecado ao Presidente da Camara
Municipal, cabendo a este o deferimento, EXCETO para as previstas no

artigo 142 e 148;

62. O requerimento deverd ser protocolado e encaminhado ao DRH

que, ao receber, realizard a tramitacdo do mesmo;

63. Ao ser deferido o requerimento, o DRH deverd elaborar a portaria
de concessdo para assinatura do Presidente da Cémara Municipal e
posterior publicacdo no Didrio Oficial do Municipio e arquivamento na

pasta funcional do servidor;

64. Apds a publicacdo, iniciardo os efeitos da Portaria. O DRH
deverd lancar no sistema de folha para que seja efetuado o pagamento

do servidor contemplado;

65. Serdo concedidas férias prémio de 6 (seis) meses, com todos
os direitos e vantagens do cargo, ao servidor em atividade que as
requerer, apds cada 10 (dez) anos de efetivo exercicio em servico
plblico do Municipio de Cachoeiro de Itapemirim, conforme preceitua o

artigo 75 a 78 da lei n°® 4.009/94;
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66. As férias prémio deverd ser requeridas pelo servidor através
de requerimento escrito e enviar para o DRH, para analise dos

requisitos;

67. O servidor com direito a férias prémio poderd optar pela
gratificagdo de assiduidade na forma estabelecida no artigo 148 e

paradgrafos da lei n°® 4.009/94, mediante requerimento escrito;

68. Nido serdo concedidas férias prémio ao servidor nos casos

previstos no artigo 76 e incisos da lei n° 4.009/94;

DAS VANTAGENS

69. As vantagens que o servidor tem direito s&do as enunciadas nos

artigos 118 a 126 da Lei n° 4.009/94;

70. As vantagens deverdo ser requeridas pelos servidores através de
requerimento escrito, protocolado e enviado ao DRH que, apds verificar
os requisitos necessarios, realizard a tramitacdo enviando ao
Presidente da Cémara Municipal, cabendo a este o deferimento do

pedido;

71. As vantagens deverdo ser requeridas pelos servidores através de
requerimento escrito, protocolado e enviado ao DRH que, apdbds verificar
0s requisitos necessarios, realizara a tramitacdo enviando ao

Presidente da Cémara, cabendo a este o deferimento do pedido;

PROMOGAO HORIZONTAL

72. A promogdo horizontal deverd ser requerida pelo servidor, através
de requerimento escrito enderecado ao Presidente da Cémara Municipal,

que serd protocolado e encaminhado ao DRH para tramitacdo do pedido;

73. A promocgédo horizontal se dard na forma dos artigos 19 a 21 da Lei

n® 6.718/12;
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74. A avaliacdo prevista no artigo 20, para fins de promogao
horizontal, serd realizada, semestralmente, por trés servidores
estaveis, sendo de preferéncia e no minimo um de nivel hierdrquico né&o
inferior ao do avaliado, mediante regras previstas em Portaria
prépria, de forma criteriosa, visando mensurar o grau de eficiéncia e
adequacgédo necessarias para o bom desempenho das atividades do cargo

ocupado;

75. A avaliacdo deverd utilizar formulédrio préprio e padronizado
pelo DRH, previamente definido e divulgado, observando-se assim a

seguranca juridica;

76. O servidor que ndo atingir a pontuacdo minima exigivel, apds o
cdlculo da média das 04 (quatro) avaliacdes semestrais, ndo seré

promovido, assegurando-lhe a ampla defesa e o contraditdrio;

77. O servidor que atingir nota igual ou superior a minima

estabelecida terd sua promocédo deferida e efetuada;

78. Apds a avaliagdo e tendo o servidor atingido a nota minima
exigida de desempenho, o DRH elaborard o Decreto (Portaria)
Legislativo de promogdo horizontal para assinatura do Presidente da
Camara, publicacdo no Didrio Oficial do Municipio e posterior

arquivamento na pasta funcional do servidor;

PROMOGAO VERTICAL

79. A promocdo vertical deverd ser requerida pelo servidor, através
de requerimento escrito, através do protocolo online e enderecado ao

DRH para tramitacdo do pedido;

80. Ao receber o requerimento o DRH despachard a Presidéncia e a
Presidéncia enviard para a Procuradoria Legislativa para Parecer

Juridico;
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8l. A promocdo vertical se dard na forma dos artigos 22, § 1° da Lei

n® 6.718/12;

82. Cumpridos os requisitos da lei (art. 9°, 10° e 11°) o servidor

serd promovido verticalmente;

83. O DRH elaborarid o Decreto Legislativo (portaria) de promogédo
vertical para assinatura do Presidente da Cémara, publicacdo no Diario
Oficial do Municipio e posterior arquivamento na pasta funcional do

servidor;

DAS BONIFICACOES

84. Somente serdo concedidas as bonificacdes enunciadas nos

artigos 30 e 31 da Lei n° 6.718/2012;

85. As bonificacdes deverdo ser requeridas pelos servidores através
de requerimento escrito cabendo ao Presidente da Cémara Municipal o

seu deferimento se presentes os requisitos;

86. O requerimento deverd ser protocolado e encaminhado ao DRH que,

ao receber, realizard a tramitacdo do préprio;

87. Ao ser deferido o requerimento, o DRH deveréd elaborar a portaria
de concessdo para assinatura do Presidente da Cémara Municipal e
posterior publicacdo no Didrio Oficial do Municipio e arquivamento na

pasta funcional do servidor;

88. Apds a publicacdo iniciardo os efeitos da Portaria. O DRH deveréa
lancar no sistema de folha e efetuar o respectivo pagamento ao

servidor contemplado;

VALE TRANSPORTE

89. O vale transporte deverd ser requerido por escrito e protocolado até

o dia 15 de cada més, para fins de fornecimento e utilizagdo no més seguinte.
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Caso o requerimento seja efetuado apds o prazo estipulado, o

fornecimento do vale transporte se dard apenas no més subsequente;

No requerimento deve constar as informacgdes do endereco do servidor,
bem como a empresa de transporte e a linha a ser utilizada, sendo
indispenséavel anexar um comprovante de residéncia atual, com até 90

dias de emissé&o;

90. O DRH deverad realizar os procedimentos cabiveis para a concesséo

do beneficio;

FOLGA DE ANIVERSARIO

91. A TFolga de Aniversario deverd ser requerida pelos servidores
(efetivos e comissionados), através de requerimento escrito,

protocolado, com antecedéncia minima de 15 dias, enderecado ao DRH;
92. Os requerimentos efetuados fora do prazo ndo serdo contemplados;

93. Apds anédlise do requerimento e constatado o direito, o DRH
confeccionard portaria e enviard para assinatura da presidéncia

concedendo o direito a folga;

94. E vedado o pagamento em pectunia do dia de folga ndo gozado;

DECLARAGCAO DE TEMPO DE SERVIGCO

95. No caso de pedido de Declaracdo de Tempo de Servico, o servidor
ativo ou inativo deverd solicitar por escrito através do protocolo

online o documento desejado;
96. Na solicitacdo deverd constar o telefone ou e-mail para contato;

97. A entrega da declaracdo se ocorrerd em até 05 (cinco) dias uteis;
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MARGEM PARA EMPRESTIMO CONSIGNADO

98. Em caso de pedido de margem para empréstimo consignado, este
deverd ser feito por escrito através do protocolo online e o documento

desejado serd confeccionado e entregue em até 03 (trés) dias uteis;

ESOCIAL

99. A partir de Jjulho de 2021, o DRH fica obrigado a prestar as
informagdes trabalhistas, previdenciarias, tributédrias e fiscais
relativas a contratacdo e wutilizacdo de médo de obra onerosa, nos

moldes definidos pelo eSocial;

100. Conforme cronograma definido o DRH deve enviar
arquivos eletrdnicos, no formato XML, contendo as informacdes
previstas nos leiautes, assinado digitalmente para garantir a
integridade dos dados e a autoria do emissor. Este arquivo eletrdnico
é transmitido pela Internet para o Ambiente Nacional do eSocial que,
apés verificar a integridade formal, emite o protocolo de envio e o

envia ao declarante;

101. Para que os dados enviados tenham consisténcia antes
da contratacdo ¢é necessario realizar a consulta da qualificacéo
cadastral no portal disponibilizado pelo governo onde é realizada a
validacdo dos dados na base do CPF (nome, data de nascimento e CPF) e
qualquer divergéncia impossibilita o envio dos eventos S-2190, S-2200,
S5-2205, S5-2300, S-2400 ou S-2405 e consequentemente impede a

contratacdo do servidor;

102. O DRH deve enviar todas as informagdes exigidas,

observando sempre os prazos estabelecidos para cada evento;

ESTAGIO

Secretaria Municipal de Administragdo - SEMAD



Cachoeiro de Itapemirim, terca-feira, 15 de margo de 2022 DOM n° 6510 Pagina 69

103. Apbds o término do processo seletivo realizado pela
comissdo responsavel, o DRH ficard responsavel pela convocagdo e
contratacdo dos aprovados de acordo com o numero de vagas e exigéncias

estabelecidas pela Lei n° 7558/2018 e Portaria n° 111/2021, bem como:

103.1. Providenciar a contratacdo de seguro individual para o

estagiario;

103.2. Organizar e orientar a realizagdo dos convénios entre
a Cémara e as instituic¢des de ensino, nos quais os estagiarios

estudam.

104. A Cédmara Municipal e a instituicdo de ensino sé&o
responsaveis pelos procedimentos legais de contratacdo e renovacdo (ou
ndo) dos contratos firmados com o estagidrio, sempre observando os

ditames legais;

CONSIDERAGCOES FINAIS

105. A Controladoria e o DRH poderdo sugerir alteragdes nos
procedimentos, devidamente justificadas, para alcancar sempre o melhor
resultado para a Cémara Municipal e para o servidor. Os procedimentos
contidos nesta Norma Interna deverdo ser respeitados, sob pena de
sancdes legails cabiveis. Duvidas e/ou omissdes decorrentes desta Norma
Interna deverdo ser solucionadas Jjunto ao Departamento de Recursos

Humanos.

Esta Instrugdo Normativa entra em vigor a partir da data de sua

aprovacao.

Cachoeiro de Itapemirim, 25 de fevereiro de 2022.

ELUISIO VIANA DOS SANTOS
Diretor de Recursos Humanos
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