MUNICIPIO DE GUARAPARI
ESTADO DO ESP{RITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

DECRETO N° 386/2019

O PREFEITO MUNICIPAL DE GUARAPARI, Estado do Espirito Santo, no uso

de suas atribuigdes legais, contidas no art. 88, incisos Il da Lei Orgénica do
Municipio — LOM:

Considerando as disposigbes legais que exigem a elaboracdo de instrugdo
normativa regulamentando as rotinas de trabalho a serem observadas pelas

diversas unidades da estrutura do Municipio, objetivando a implementacéoc de
procedimentos e controle;

Considerando a necessidade de estabelecer rotinas e procedimentos no ambito
da administrag&o municipal relativas a gestio de pessoal;

Considerando que o instrumento legal para normatizar esses servicos se da
através de Instrugdo Normativa:

Art. 1° - Fica aprovada a Instrugdo Normativa atinente a Secretaria Municipal
de Administracio e Gestiao de Recursos Humanos - IN RH N° 001/2019,
versao 03, que dispde sobre os estabelecimentos de normas e procedimentos
minimos a serem cumpridos no dmbito do Poder Executivo do Municipio de
Guarapari-ES relativas a gestéo de pessoal.

Art. 2° - A Instrugéo Normativa referida no artigo 1° é parte integrante deste
Decreto.

Art. 3° -Este Decreto entrara em vigor na data de sua publicacéo.
Art.4° - Revogam-se as disposicGes em contrario.

Guarapari (ES), 13_ de-agosto de 2019

e
Edson Figueiredo Magalhéaes
Prefeito Municipal
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INSTRUGAO NORMATIVA RH N°. 001/2019

VERSAO: 03
DATA: 12/08/2019

UNIDADE RESPONSAVEL:

1. SEMAD - SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRALGAO E GESTAO DE
RECURSOS HUMANOS

CAPITULO1
DA FINALIDADE

Art. 1° - Esta Instrugdo Normativa tem por finalidade dispor sobre as rotinas e

procedimentos a serem observados no ambito do poder executivo do Municipio de
Guarapari para:

| - Disciplinar e normatizar os procedimentos operacionais na administracdo de
Recursos Humanos;

It - Garantir maior seguranca na admisséo e exoneracao de pessoal;

Ifl - Manter atualizado o cadastro de pessoal e o controle sobre vantagens,
promocgoes e adicionais;

IV - Promover o treinamento e capacitagio de pessoal na busca da qualificacéo dos
servidores; :

V - Atender legalmente os dispositivos contidos na legislagdo pertinente a
administracao de pessoal.

CAPITULO Il
DA ABRANGENCIA

Art. 2° - A presente Instrugdo Normativa abrange todas as Unidades da
Administra¢éo Direta do Municipio de Guarapari.
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CAPITULO Il
DOS CONCEITOS

Art. 3° - Para os fins desta Instrugcdo Normativa considera-se:

I — Admissao: € o ingresso de servidor nos quadros da Administragdo Publica para
cargo publico;

Il - Funcionario Publico: é a pessoa legalmente investida em cargo plblico;

HI — Cargo Publico: é o conjunto de atribui¢Ges e responsabilidades acometidas a um
funcionario e que tem como caracteristicas essenciais, a criacao em lej,
denominagao prépria, numero certo e pagamento pelos cofres do Municipio;

IV — Fungdo Gratificada: é o encargo de chefia ou outro que a lei determinar,
cometido a funcionario efetivo, mediante gratificagao;

V — Posse: é o ato de investidura em cargo publico;
VI - Exercicio: é o ato pelo qual o funcionario assume as atribuices do seu cargo;

VIl — Contratagdo temporaria: é o ato praticado na Administragdo Publica para
atender a necessidade temporaria de excepcional interesse puiblico, na qual os
orgaos da Administracdo direta poderao efetuar contratag&o de pessoal por tempo
determinado, nas condigdes e prazos previstos em Lei especifica:

VIII — Remuneragdo — o valor correspondente ao vencimento acrescido das
vantagens pecunidrias permanentes estabelecidas em Lei;

IX — Cargo efetivo: ocupacéo funcional em cargo publico, criada em lei, cuja
investidura depende de aprovacgéo em Concurso Publico;

X — Cargo Comissionado: cargo cujo provimento dispensa concurso plblico, sendo
de livie nomeagao e exoneracdo do Prefeito Municipal, ocupado por pessoas que

possuam competéncia profissional e retinam as condigbes necessarias 4 investidura
no servigo publico.

X — Concurso Publico: € o processo de selecao de servidores, através de provas ou
de provas e titulos para investidura em cargo publico, de acordo com a natureza e a
complexidade do cargo ou emprego, na forma prevista em lei;

XII — Convocagdo: € o ato por meio do qual a Administracdo Municipal convoca
candidatos aprovados em concurso publico ou processo seletive simplificado para
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comparecerem ao 6rgao ou entidade a fim de satisfazer exigéncias previstas em
edital ou para assinar contrato de trabalho;

XHl — Exoneracéo: a exoneracéo determina a quebra do vinculo entre o Poder
Plblico e o servidor, mas sem o carater punitivo, podendo se dar por iniciativa do
Poder Publico ou do servidor, que também & apto a pedir a sua exoneracio;

XIV — Estabilidade: sdo estaveis, apos 3 (trés) anos de efetivo exercicio, cumprido o

estagio probatério, os servidores nomeados para o cargo de provimento efetivo em
virtude de concurso publico;

XV — Nomeagso: ato administrativo formal pelo qual o poder plblico nomeia alguém
para um determinado cargo. No caso de servidores efetivos, devera ser respeitada

a ordem de classificagio dos aprovados em concurso publico e prazo de validade do
certame.

CAPITULO IV
BASE LEGAL

Art. 4° - A presente Instrucdo Normativa estd fundamentada nas seguintes
legislagbes: Constituicdo Federal: Lei Municipal 1.278/1991; Lei Municipal
4.125/2019; Lei Organica Municipal — LOM: Lei Complementar n® 046/1994; Lei
Complementar n® 024/2010, e demais leis e regulamentos que regem as matérias
tratadas na presente instrucao.

CAPITULO V
DOS PROCEDIMENTOS
Segio |
Da contratacao de Cargos Efetivos

Art. 5° - A investidura em cargo publico de provimento efetivo dependera sempre de
aprovagao em concurso publico, objetivando selecionar candidatos através da
avaliacao de conhecimentos e qualificacao profissional, mediante provas ou provas
e titulos, seguido de exames das condicoes de sanidade fisico-menial.

Art. 6° - O Prefeito designara, através de Decreto, uma Comissao para

acompanhamento do Concurso Publico, composta por no minimo 03 (trés) membros
de reconhecida idoneidade moral.

Art. 7° - O concurso publico sera promavido para preenchimento de cargos vagos e

formacéo de cadastro de reservas visando suprir a necessidade permanente da
Administracéo Publica Direta.

3
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Art. 8° - O Prefeito podera, conforme as disposicoes legais contidas na Lei n°
8.666/93 e suas alteracoes, Lei n®10.520/2002, contratar terceiros para realizacao
do concurso publico, cabendo 3 Comisséo para Acompanhamento do Concurso

Publico, acompanhar e fiscalizar os trabalhos do terceiro contratade para a aplicagdo
do concurso.

Art. 9° - O edital devera conter: os cargos a prover, com as respectivas vagas; as
vagas reservadas para os portadores de necessidade especiais; os vencimentos dos
cargos; os prazos e as exigéncias para inscrigéo dos candidatos; os documentos que
0 interessado devera apresentar no ato da inscricdo; o valor da taxa de inscricéo e
0s requisitos e prazos para a isencdo do pagamento desta taxa; as matérias com os
respectivos programas sobre os quais versarao as provas; a €poca e o local de
realizagao das provas; 0s pesos e as notas minimas de aprovagéo em cada matéria
e de aprovagao no conjunto: as exigéncias para investidura no cargo; o prazo de
validade do concurso e outras disposicdes julgadas necessarias.

Art. 10 - O 6rgi0 ou entidade realizadora do concurso encaminharé o resultado final
para a devida homologagdo pelo Prefeito Municipal, ato que dara validade ao
resultado através de divulgacao em imprensa oficial do Estado.

Art. 11 - Os candidatos, seguindo a ordem de aprovacao/classificacao, serao
convocados para apresentacio de exames medicos, comprovante de nacionalidade,
quitagao militar, habilitagao exigida para o cargo, nimero de dependentes,
declaracdo de nao acumulacdo de cargos, declaragdo de bens, documentos

pessoais, quitagao das obrigacées eleitorais e demais documentos exigidos no Edital
e no Regulamento do concurso.

Art. 12 - Aprovada a documentacéo exigida para a investidura no cargo, sera editada
e publicada a portaria de nomeacao, elaborada pela Secretaria Municipal de

Administragao e Gestsio de Recursos Humanos e homologada pelo Chefe do Poder
Executivo.

Paragrafo Unico: Somente estara apto para tomar posse o servidor que tiver
apresentado a Geréncia de Recursos Humanos todos os elementos necessarios ao

seu assentamento individual, inclusive atestado de capacitacdo fisica e mental
emitido por médico perito.

Art. 13 - A nomeagéo em carater efetivo observara o namero de vagas existentes e
a ordem de classificacéo.

Art. 14 - A Posse é a aceitagcdo expressa das atribvicdes, deveres e
responsabilidades inerentes ao cargo publico, com o compromisso de bem servir,

formalizada com a assinatura de termo pela autoridade competente e pelo -

empossado.
4
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Art. 15 - A posse dar-se-a no prazo de até 30 (trinta) dias contados da data de
publicacdo no érgédo oficial de divulgagédo do Estado, que noticia a nomeacao,
podendo, a requerimento do interessado ou de seu representante legal, o prazo, ser

prorrogado pela autoridade competente por igual periodo a contar do término do
prazo estabelecido.

Art. 16 - Até o ato da posse o servidor apresentara, obrigatoriamente, declaragao

sobre o exercicio de outro cargo, emprego ou fungéo pdblica e declaracio de bens
e valores que constituem seu patriménio,

Art. 17 - Aprovada a documentacdo exigida para investidura no cargo, sera
elaborado o Decreto de nomeacao pela Secretaria Municipal de Administragéo e
Gestdo de Recursos Humanos que o encaminhara para assinatura do Prefeito
Municipal. Ato continuo devera ser dada a devida publicidade ao Ato praticado.

Art. 18 - A Secretaria Municipal de Administragao e Gestao de Recursos Humanos
elaborara o Termo de Posse que sera assinado pelo Prefeito Municipal e pelo
servidor nomeado. Apds serd o mesmo encaminhado a Gerencia de Recursos
Humanos para a realizacéo dos devidos registros em pasta funcional.

Art. 19 - O controle dos cargos vagos na Estrutura Organizacional devera ser

realizado pela Secretaria Municipal de Administragdo e Gestio de Recursos
Humanos.

Art. 20 - A nomeacdo dos cargos efetivos submetidos ao concurso publico, sera
solicitada pela Secretaria Municipal que estiver necessitando de pessoal e sera
ultimada com a expedicdo do Decreto por ato do Prefeito Municipal, apds o
cumprimento regular dos procedimentos legais e administrativos, obedecendo
rigorosamente a ordem de classificagdo no Concurso P(blico.

Art. 21 - Concluido o processo de convocagao, nomeacéo e posse, 0 servidor sera
encaminhado a Secretaria de lotacdio através de ato praticado pela Secretaria
Municipal de Administracdo e Gestio de Recursos Humanos.

Art. 22 - O servidor entrara em efetivo exercicio, assumindo e desempenhando as
atribuicbes do seu cargo, 15 (quinze) dias contado da data da posse ou no caso de
reintegracao, o prazo de 15 (quinze) dias sera contado da publicagdo oficial do ato.

Art. 23 - O inicio, a interrupgdo e o reinicio do exercicio s&o registrados no
assentamento individual do servidor.

Art. 24 - No exercicio do cargo o servidor permanecera em estagio probatorio pelo

periodo de trés anos, contados da posse, em que serdo avaliados os seguintes -

quesitos:
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| — Idoneidade Moral;
Il — Assiduidade;

Il — Disciplina;

[V — Eficiéncia;

V — Responsabilidade.

Art. 25 — O Chefe do Pader Executivo constituira Comiss&o de Avaliagido Especial
de Desempenho para avaliagdo de Servidores em Estagio Probatério, objetivando a
analise e conducio dos trabalhos de instrucdo processual individual dos servidores

em estagio probatorio, ficando com a responsabilidade de opinar, mediante parecer,
pela efetividade ou exoneracao.

Art. 26 — Compete a Comissio de Avaliacdo, emitir relatorio final, até 15 (quinze)
dias apds o recebimento de todas as avaliacdes realizadas, com o parecer

conclusivo se o servidor sera considerado “apto” ou “nado apto” para ser efetivado no
Servico Publico.

Art. 27 — A Comisséo Especial de Avaliagcdo, encerradas as avaliagdes e elaborado
O parecer, publicara o resultado, para que os servidores dele tomem conhecimento
€, caso nao concorde com o seu resultado, possam apresentar impugnacio &

avaliagdo da Comissdo de Avaliacéo, no prazo 15 (quinze) dias, contados a partir da
data da publicaggo.

Art. 28 — A Comisséo de Avaliag&o procedera a revisdo da avaliacao, cientificando
0 servidor impugnante do resultado, no prazo de 15 (quinze) dias, contados da data
da protocolizagdo do requerimento, mediante notificacdo pessoal.

Art. 29 - Quando o parecer da Comissio opinar pelo “ndo apto” para ser efetivado
no Servigo Publico e consequente exoneracao do servidor, cabera recurso para o

chefe do poder Executivo, no prazo de 30 dias, contados da data da publicagzo final
do resultado.

Art. 30 - S3o estaveis, apos 03 (irés) anos de efetivo exercicio, os servidores
nomeados em virtude de concurso publico e aprovados por Comisséo Especial de
Avaliagéo ao término do estagio probatério.

Art. 31 - O servidor estavel so perdera o cargo em virtude de sentenca judicial
transitada e julgada; mediante processo administrativo disciplinar em que seja
assegurada a ampla defesa.

Secaolll

Da Contratacédo de Cargos em Comissio e Nomeacao em Funcio de
Confianca
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Art. 32 - Os cargos publicos s3o criados por Lei, seja para provimento em carater
efetivo ou em comissao. Tem denominacao propria, com especificacdo de requisitos

exigidos para o seu exercicio da mesma forma as funcdes de confianga serdo criadas
por Lei.

Art. 33 — A Secretaria Municipal de Administragao e Gestdo de Recursos Humanos,
apos autorizacdo do Chefe do Executivo elaborara o Decreto de nomeacéo ou
designacdo para desempenhar fungéo gratificada que sera assinado pelo Prefeito
Municipal. Ato continuo, sera providenciada a sua publicac@o, e encaminhamento do

Ato de nomeacéo & Secretaria Municipal de Administragéo e Gestao de Recursos
Humanos.

Art. 34 - A Secretaria Municipal de Administragdo e Gestao de Recursos Humanos

solicitard da pessoa nomeada a apresentacdo de fotocdpias dos seguintes
documentos:

| - Registro de Identidade — RG

ll — Cadastro de Pessoa Fisica — CPF;

Il - Certidao de Nascimento ou Casamento {(comprovagdo do estado civil);
IV — Atestado de Satde expedido por médico perito do Municipio;

V —Titulo de Eleitor e declaragéo de regularidade fornecida pelo TRE;

VI — Certificado de Escolaridade ou Diploma, e quando couber, registro na entidade
representativa da classe profissional:

VIl — Declaragéo de Bens, direitos, valores e rendas;

Vill — Comprovante de residéncia atualizado;

IX ~ E demais documentos que se fizerem necessarios;

Art. 35 - Apés a conferencia da documentacgao recebida, mediante confrontagao das

mesmas com os respectivos originais, sera realizado o devido registro no sistema
informatizado, e o servidor nomeado sera encaminhado a Secretaria de lotagao;

Secao lil

Da Contratacdo Temporaria
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Art. 38 - Para atender as necessidades temporarias de excepcional interesse publico
0 Prefeito Municipal, mediante solicitagdo e justificativas apresentadas pela
Secretaria Municipal que necessita da contratac&o, e apds ouvida a Procuradoria

Municipal, autorizara a contratagdo, desde que obedecidas as condigtes legais
estabelecidas em lei especifica.

Paragrafo unico — Mediante parecer juridico da Procuradoria Geral, a solicitacado
sera encaminhada ao Chefe do Poder Executivo para autorizagdo da elaboragio do

projeto de lei municipal e encaminhamento ao Poder Legislativo para apreciacao e
votacéo.

Art. 37 — Apés aprovagio do legislativo serd desencadeado pela Secretaria
solicitante a realizagéo do processo seletivo, que devera observar as disposicbes
legais que tratam sobre a contratacao temporaria, e ainda, providenciar a divulgacao
do edital no Diario Oficial do Estado e Jornal de Grande Circulacao.

Art. 38 — Nas admissées por tempo determinado serdo observados os niveis
salariais iniciais de cada classe, constantes do Plano de Carreira.

Art. 39 — A Secretaria responsavel pelo processo seletivo devera observar se 0s

candidatos participantes, além das exigéncias especificas, atendem os seguintes
requisitos:

a) Nacionalidade brasileira;

b) ldade minima de 18 (dezoito) anos completos;

c) Pleno gozo dos direitos politicos;

d) Quitagdo com as obrigagdes militares;

) Possuir habilitagdo profissional ou escolaridade minima para o exercicic das
fungdes, quando for o caso;

f) Atender as disposicoes prescritas em lei, decreto, convénio ou projeto, para o
regular exercicio da funcao.

Art. 40 — Apds a conclusio do processo seletivo a secretaria responsavel se
incumbira de elaborar o contrato temporario, bem como colher as assinaturas do
contratante e contratado. Apos, os contratos serdo encaminhados a Secretaria
Municipal de Administracao e Gestio de Recursos Humanos que providenciara a
publicidade dos mesmos através do Diario Oficial do Estado.

Art. 41 — A Secretaria Municipal de Administracdo e Gestao de Recursos Humanos,
apos a publicagao dos contratos temporarios, fara o encaminhamento dos mesmos
a Gerencia de Recursos Humanos para os devidos registros funcionais e
cadastramento no sistema de folha de pagamento.
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Paragrafo unico - As secretarias responsaveis pela contratagac temporaria
dever&o encaminhar a frequéncia dos contratados no periodo indicado no Art.48

Art. 42 - A Secretaria requisitante acompanhara e controlara os contratos
temporarios e estes se extinguirao nos seguintes casos:

a) Pelo término do prazo contratual:

b) Por iniciativa do contratado;

¢) Pela execugéo antecipada do objeto do contrato;

d) Por conveniéncia da Administracso, a juizo da autoridade que procedeu a
admissao;

e) Quando o desempenho do contratado nao corresponder as necessidades do
Servico;

f) Quando o contratado incorrer em responsabilidade disciplinar.

Art. 43 - Os contratados em carater temporario que tiverem interesse em interromper
o contrato antes do termino da vigéncia deverso solicitar a rescisao 3 Secretaria em
que estiver lotado, mediante requerimento protocolizado junto ac Setor de Protocolo.

Art.44 — O servidor ocupante de cargo temporario aplica-se ao RGPS, conforme art.
40 § 13 da Constituicdo Federal, ao servidor ocupante de cargo temporario aplicar-
se-a o Regime Geral de Previdéncia Social.

Paragrafo Unico — Sera resguardado ao servidor ocupante de cargo temporario, o
direito a férias e ao 13° (décimo terceiro) salario.

Art. 45 - E vedado o desvio de fung@o de pessoa admitida em carater temporario,

sob pena de nulidade do ato e responsabilidade da autoridade solicitante da
admissao.

Art. 46 — A rescisdo contratual sera formalizada através da lavratura do respectivo
termo aditivo, com a aposicdo de assinatura do contratado e da contratante,
recebendo a mesma publicidade que foi dada ao contrato temporario.

Secgdo IV
Dos Pedidos de Exoneragao

Art. 47 — A exoneragao de cargo em comisséo dar-se-a a juizo do Chefe do Poder
Executivo ou a pedido do préprio servidor. O Decreto de exoneracao sera elaborado
pela Secretaria Municipal de Administragdo e Gestéo de Recursos Humanos e
assinado pelo Prefeito Municipio

Secio V

™o
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Da Folha de Pagamento

Art. 48 — O periodo de fechamento da folha de pagamento sera do dia 11 do més
anterior ao dia 10 do més de competéncia. Os calculos serao efetuados
considerando sempre o periodo do dia 1° ao 30 do més de competéncia.

Art. 49 — O Boletim de Frequéncia dos servidores sera encaminhado pelas
secretarias até o dia 12 de cada més, contendo em anexo, a documentacéo
comprobatéria referente aos adicionais; afastamentos por licenca; horas
extraordinarias e plantdes devidamente atestados pelo Secretario da Pasta e
autorizados pelo Prefeito, dentre outros que subsidiam a elaboragao da folha.

§1° - A Geréncia de Recursos Humanos, nio recebera boletins gque estejam com

informagées incompletas ou desacordo com o solicitado no Memorando e
encaminhamento das frequéncias.

§2° - O encaminhamento da frequéncia, & de inteira responsabilidade da Secretaria
onde o servidor esta localizado, caso o boletim néo seja encaminhado a Geréncia de

Recursos Humanos até a data descrita no caput deste artigo, o pagamento sera
realizado somente no més subsequente.

§3° — Os servidores extraordinarios observardo as normas regulamentares do
Decreto n® 1046/2010:

§4° - Compete ao Secretario Municipal fiscalizar o efetivo cumprimento das
atividades especiais para a concessio das Gratificagbes contidas no anexo i, lil e
IV desta Lei 3853/2014, bem como, disciplinar e ratificar o cumprimento das Escalas
de Servigo, que serdo anotadas e atestadas pelas chefias imediatas, e autorizadas
pelo Prefeito Municipal para fins de pagamento.

Art. 50 - Lancados todos os atestados, adicionais e as justificativas de auséncia de

registro do ponto (Apuradas as faltas nao justificadas), devera ser emitida a folha de
pagamento para conferéncia.

Art. 51 - Na andlise deverao ser verificadas as seguintes situagoes:

| - Se foram excluidos os cadastros dos servidores exonerados;

Il - Se os atestados estio todos lancados;

lll - Se todas as justificativas de auséncia de registro est&o langadas;

IV - Se as auséncias de registro remanescentes referem-se a faltas ao servigo;

V - Se os pagamentos, seja de qualquer verba, estéo de acordo com as leis vigentes.

VI — Se foram apuradas e calculadas as horas extras e plantées de acordo com o w_f
relatério de cada secretaria. T
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Art. 52 — Finalizadas todas as conferencias a Gerencia de Recursos Humanos

emitira um relatério prévio da folha de pagamento, verificando se existe alguma
diferenca.

Paragrafo (nico — N&o constatada nenhuma diferenca a Secretaria Municipal de

Administracdo e Gestdo de Recursos Humanos emitira a folha de pagamento
definitiva

Art. 53 — A geréncia de Gestdo de Recursos Humanos autuara processo
administrativo da folha de pagamento que sera encaminhado ao Prefeito Municipal
para autorizagéo, apds serd encaminhado ao Setor de Contabilidade para emitir as

notas de empenho, e sera remetido a SEMFA- Secretaria Municipal de Fazenda para
pagamento.

Art. 54 — As consignacdes realizadas em folha de pagamento, deverdo observar as
normas do Decreto n°709/2014.

Secéo VI
Do Pagamento do Décimo Terceiro Salario

Art. 55 — O décimo terceiro salario sera pago em duas parcelas, conforme descrito
abaixo:

| - Aos servidores efetivos e efetivos exercendo cargo de provimento em comissao
ou funcéo de confianca:

a) A primeira parcela sera efetuada juntamente com o pagamento do més de
aniversario de nascimento do Servidor Municipal, e, correspondente a 75%
(setenta e cinco por cento} do valor de sua remuneragso.

b) A segunda parcela sera paga até o dia 20 de dezembro de cada exercicio e
correspondera aos 25% (vinte e cinco por cento} restantes, incidindo sobre
esta parcela os tributos e encargos de obrigagdo do servidor, bem como
quaisquer acréscimos decorrentes de reajustes por ventura aplicados na
tabela de vencimentos dos servidores no periodo, inclusive o calculo de
médias adicionais e médias previstas na Lei 2990/2009.

Il - Aos Servidores em cargos comissionados:

a) A primeira parcela serd efetuada no més de junho de cada ano, e
correspondera a 50% (cinquenta por cento), na propor¢ac de 1/12 (um doze
avos) por més trabalhado;
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b) A segunda parcela correspondente aos 50% (cinquenta por cento) restante
sera efetuada até o dia 20 (vinte) de dezembro de cada exercicio, e sobre esta
incidira os tributos e encargos de obrigacéo do servidor.

Secao Vi
Das Férias

Art. 56 — O servidor fard jus a 30 (trinta) dias consecutivos de férias, que podem ser
acumuladas até o maximo de 02 (dois) periodos, de acordo com a escala organizada
no més de dezembro pelo responsavel de cada secretaria.

Art. 57 — A escala de férias serd autorizada pelo Secretario da pasta, que

encaminhara autorizagio a Gerencia de Recursos Humanos, onde sera verificado
se o servidor tem direito &s férias solicitadas.

Art. 58 - E proibida a acum ulagao de férias ao servidor, salvo imperiosa necessidade
de servigo e pelo maximo de 02 (dois) periodos.

Paragrafo tnico — A necessidade de servico de que trata o caput deste artigo,

devera ser justificada pelo secretario da pasta onde o servidor se encontra lotado e
autorizada pelo chefe do Poder Executivo.

Art.59 -~ Por necessidade absoluta de servico devidamente demonstrada em
processo, podera a administragdo sustar as férias do funcionario ficando o tempo
restante para ser gozado oportunamente, sendo obrigacdo do secretario da pasta
informar a Geréncia de Gest&o de Recursos Humanos por memorando.

Segao VI
Das Licengas Médicas

Art. 60 — Os pedidos de licenca para tratamento de satide do (a) servidor (a), deverio
atender aos seguintes procedimentos:

I = O (a) servidor (a) mediante apresentacéo de Atestado Médico, devera solicitar 2
Unidade Administrativa a qual esteja lotado, a Guia de Inspecao Médica — GIM, no
prazo maximo de 03 (trés) dias uteis;

[l = No dia e hora designados pela Pericia Médica, o (a) servidor (a) devera se
apresentar levando o atestado médico, no original e outros exames que tenha
realizado;

III - O Médico Perito, mediante a avaliagao, podera confirmar o prazo de afastamento
assinalado pelo médico que forneceu o atestado ou podera considerar apto o (a)
servidor (a). Sendo considerado apto, o (a) servidor (a) devera se apresentar no local
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de frabalho no dia seguinte ao prazo concedido pela pericia médica, sob pena de ser
considerada falta ao servigo;

IV — Apos retirada da Guia de Inspecéo Médica — GIM, o (a) servidor (a) devera
retornar a sua Unidade Administrativa com o documento periciado no prazo maximo
de 10 (dez) dias corridos, para fins de elaboracio das faltas

§ 1° - o atestado passado por médico ou junta médica particular s produzira efeito
depois de homologado pela Pericia Médica do Municipio.

Art. 61 - A Licenca Médica por motivo de doenca em pessoa da familia, sera
concedida mediante a adogao dos seguintes procedimentos:

| - Requerimento do (a) servidor (a) que devera comprovar:

a) Que o enfermo & seu dependente inscrito em seu assentamento funcional,
como previsto no art. 190, da Lei n® 1.278/91:

b) Que & imprescindivel a sua assisténcia pessoal e que esta ndo possa ser
prestada simultaneamente com o exercicio do cargo, cuja comprovacio sera
feita mediante Declaragéo do Requerente:

¢) A enfermidade de seu dependente através de exame médico oficial, com
indicacdo do prazo dessa assisténcia.

§ 1° - Licenca por motivo de doenca em pessoa da familia, cujo periodo seja de até
08 (seis) dias consecutivos, sera avaliada e deliberada pela Pericia Médica sem que
seja necesséria abertura de processo administrativo.

§ 2° - No caso de Licenca por motivo de doenga em pessoa da familia superior a 06

(seis) dias consecutivos, o servidor devera protocolizar o pedido conforme os termos
do inciso |, deste artigo.

§ 3° - Alicenca de que trata o caput deste artigo sera concedida pelo prazo de até
06 (seis) meses com vencimentos integrais, sendo que, acima deste prazo o (a)
servidor (a) recebera seus vencimentos, com redugéo de 1/3 (um terceo), nao
excedendo o prazo méaximo de dois anos.

SECAOIX
ABONO DE PERMANENCIA

Art.62 - Tera direito ao abono de permanéncia os servidores gue completarem os

requisitos para o direito a aposentadoria por tempo de contribuicdo nas seguintes
modalidades:

§1° - Regra Permanente — Art.40 da Constituicio Federal — Os servidores que
ingressaram no servigo publico apés 31/12/2003 e cumpriram todos os requisitos do
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Art.40 da Constituicdo Federal terdo direito a esta opgéo desde que cumpridos
cumulativamente:

| — 35 anos de contribuicdo para o homem e 30 anos de contribuigdo para mulher:

Il - 60 anos de idade para 0 homem e 55 anos de idade para mulher;

lIl — 10 anos de servigo publico:

IV — 05 anos de servico no cargo da aposentadoria;

§2° - Regra do Direito Adquirido — Art.3° da Emenda Constitucional 41/2003 - Regra
acessivel aos servidores ocupantes de cargo efetivo admitidos até 16/12/1998, os
quais tenham cumprido 100% dos requisitos e critérios do Art.3° da Emenda
Constitucional 41/2003 até 31/1 2/2003, terdo direito a esta opcao desde que
cumpridos cumulativamente:

| ~ 35 anos de contribuicéo para o homem de 30 anos de contribuicdo para mulher;

Il - 60 anos de idade para 0 homem e 55 anos de idade para mulher:

Il — 10 anos de servigo publico;

IV — 05 anos de servico no cargo de aposentadoria;

§3° - Regra de Transicio — Art.2° da Emenda Constitucional 41/2003 — Os
servidores ocupantes de cargo efetivo admitido até 16/12/1998 e que tenham
cumprido todos os requisitos do Art.2° da Emenda Constitucional 41/2003 terzo
direito a esta opgao desde que cumpridos cumulativamente:

| — 35 anos de contribuicdo para o homem e 30 anos de contribui¢do para mulher;

Il — No minimo 53 anos de idade para 0 homem e no minimo 48 anos de idade para
muther;

HI — 05 anos de servico no cargo da aposentadoria;

IV — Pedagio de 20% (vinte por cento) do tempo que, na data de 15.12.1998. faltaria
para atingir o limite de tempo constante do inciso f;

Art.83 — O abono de permanéncia sera concedido a partir da data do requerimento

do servidor, desde que atendidos os requisitos legais, observado o seguinte tramite
processual:

§1° - O servidor efetivo devera preencher o requerimento de solicitagéo de abono
de permanéncia junto ao Instituto de Previdéncia dos Servidores do Municipio de
Guarapari/ES — IPG, devendo anexar ao mesmo os seguintes documentos:

| — Declaragéo de fungéo do Magistério, quando necessario;
[l — Declaragao de acumulo de cargo ou aposentadoria (com apresentacdo de
documentos pertinentes a acumulacgéo, quando necessario);

lIl - Certidao nascimento;

IV — Certiddo de casamento com averbacéo de divorcio ou separagéo se houver;
V — Copia da carteira de identidade e do CPF;

VI - PIS/PASEP;

VII - Ultime contracheque;
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§2° - O servico de Protocolo da PMG formaliza o processo, enviando o processo a
Gerencia de Recursos Humanos — GRH.

§3° - A Gerencia de Recursos Humanos anexara a documentacdo pertinente 3
situac&o funcional e financeira do servidor, incluindo os seguintes documentos:

| — Demonstrativo das vantagens estatutarias;

Il — Documentacéo completa referente a nomeacao no cargo efetivo;

Hl — Situagéo funcional detalhada, incluida documentag&o que comprove o ingresso
no servigo publico;

IV — Demonstrativo de tempo de contribuicio;

V — Certid&o original de Tempo de Contribuicdo expedida pelo Orgao competente a

que estiver vinculado (PMG/CMG); acompanhado do Estudo de Concess3o das
Vantagens Estatutarias.

§4° - A Geréncia de Recursos Humanos encaminha o processo ao Instituto de
Previdéncia dos Servidores do Municipio de Guarapari/ES — IPG, onde:

[ — O Diretor Presidente recebe o processo para posterior envio a Diretoria de
Beneficios;

Il — A Diretoria de Beneficios realiza breve andlise e encaminha os autos a
Assessoria Juridica para elaboragéo de parecer juridico enviando-o posteriormente
ao Diretor Presidente;

lIl — O Diretor Presidente acolhe o parecer e encaminha o processo a Secretaria de
Administragdo Municipal- SEMAD;

SECAO Xl
DOS DEMONSTRATIVOS DO INSS E RPPS

Art. 64 — A Geréncia de Recursos Humanos, mensalmente, devera proceder ao
fechamento do demonstrativo da guia do INSS e do repasse para o0 RPPS,

§1° - O demonstrativo sera elaborado com base nos dados dos relatoérios extraidos
do sistema da folha de pagamento:

§2° - Finalizados os demonstrativos deverao ser preenchidas as guias do INSS e
comprovante de repasse do RPPS, e apés abertura de processo administrativo

encaminha-las para o Setor de Contabilidade a fim de emitir as Notas de Empenho,
que ser&o encaminhados a Tesouraria para pagamento.

SECAO XllI

&
5
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DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 65 ~ As consignacdes das contribuicées previdenciarias deverdo obedecer ao
regime de competéncia e serdo recolhidas no prazo previsto na legislacdo, da
mesma forma as contribuicées do ente.

Art. 66 - As retengdes de IRRF deverio obedecer a legislagdo do imposte de renda
e constituem receita tributaria do Municipio.

Art. 67 — A Secretaria Municipal de Administragéo e Gestao de Recursos Humanos
devera acompanhar a avaliagdo do estagio probatério dos servidores nomeados por
concurso publico, a ser realizado pela Comissao de Avaliagéo do Estagio Probatério,
obedecendo o previsto na Constituicio Federal e Legislagdo Municipal;

Art. 68 — A Geréncia de Recursos Humanos devera manter pasta funcional para
cada servidor com toda a documentacéo do servidor:

Art. 69 - A normatizacéo das aposentadorias, pensées e beneficios sera realizada
pela Norma Interna de RPPS ou obedecers aos procedimentos do INSS para os
servidores abrangidos pelo regime geral da previdéncia social;

Art. 70 - Em caso de dlvidas e/ou omissées geradas por esta Norma Interna deverso
ser solucionadas junto a Controladoria.

Art. 71 - Esta Instrugdo Normativa entra em vigor a partir da data de sua publicacao.

Guarapari/ES, 05 de agosto de 2019.

Jacinta'Meriguete Costa
Controladora Geral
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