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PROJETO DE RESOLUCAO N° 02/2015

Aprova a instrucdo normativa do Sistema
de Recursos Humanos - SRH n°. 001/2014 =~

versio 2 - que dispde sobre os
Camara Municipal de Marataizes procedimentos a serem adotados pelo
Srotaenio ﬁ‘:”.-.u* SR 19 Departamento de Recursos Humanos
(‘)E‘i"{a:m@uﬁm.f Db I |5 — desta Camara Municipal, na pratica de
Pretesslista (e’ suas atividades.

O S) \,/Q:@‘\@(LQ W=y .
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O Presidente da CAmara Municipal de Marataizes, Estado do Espirito Santo, no
uso de suas atribuigdes legais, que lhe conferem a Lei Organica Municipal e o
Regimento Interno, considerando o bom e pleno funcionamento desta Casa de
Leis:

FAZ SABER que a Camara Municipal de Marataizes/ES, aprdvou e o Presidente
PROMULGA a seguinte RESOLUCAOQ:

: - i ; P ;
Artigo 1° - Fica aprovada,norma interna que disp&e sobre os procedimentos a
serem adotados pelo Departamento de Recursos Humanos desta Cimara
Municipal. '

Artigo 2° - Esta Instru¢do Normativa devera ser observada pelas unidades que

integram a estrutura organizacional da Cmara Municipal de Marataizes.

Artigo 3° ~ Cabera a Unidade Responsavel pela Coordenacdo do Sistema de
Controle Interno (Controladoria Interna) e pelo Departamento de Recursos
Humanos prestar os esclarecimentos e orientacées a respeito da aplicacdo dos

dispositivos desta Instrucio Normativa.

Artigo 4° - Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicacdo.
PUBLIQUE-SE E CUMPRA-SE.

Camara Municipal de Marataizes-ES, em 08/06/2015.

Av. Lacerda de Aguiar, 113 — Centro — Marataizes — CEP 29.345-000 — Tel: (28) 3532-3413
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WILLIAN%E SOUZA DUARTE

Presidente da CM.M.

A B
ANT@}‘OU{%ES DE OLIVEIR{\

Vice Presidente da CM.M

RINO MACHADO DA COSTA

Secretario

Av. Lacerda de Aguiar, 113 — Centro — Marataizes — CEP 29.345-000 — Tel: (28) 3532-3413



Cimara Municipal de Marataizes

Estado do Espirito Santo T
"FOLHADE £
INSTRUCAO NORMATIVA SRH N°. 01/2014 i + OY 5
\
Versao: 02 %) : ,/
I

Aprovacdo em: xxx
Ato de Aprovagao: Resolugao 02/2015
Unidade Responsavel: Departamento de Recursos Humanos

Dispde sobre os procedimentos a serem
adotados pelo Departamento de recursos
Humanos desta Camara Municipal, na
pratica de suas atividades.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE MARATAIZES DO ESTADO DO
ESPIRITO SANTO, no uso das atribui¢des que lhes sao conferidas; e

CONSIDERANDO que o Sistema de Controle Interno é exercido em obediéncia ao
disposto na Constitui¢ao Federal, Lei Complementar Federal n°. 101/2000, e demals
legislagGes, bem como as normas especificas do TCE/ES; e

CONSIDERANDO o disposto na Lei Municipal n°. 053/1990 — Estatuto dos Servidores
Piblicos de Marataizes, Lei Municipal 1.490/2012 que criou o Sistema de Controle Interno
da Camara Municipal de Marataizes e Resolu¢do Administrativa 002/2013; e

CONSIDERANDO o disposto na Resolucdo Normativa do TCE/ES n° 227/2012, que
versa da implantacdo do Sistema de Controle Interno no Estado do Espirito Santo.

RESOLVE:

Art. 1°. Ficam estabelecidos os procedimentos a serem adotados pelo Sistema de Recursos
Humanos (Departamento de Recursos Humanos) desta Camara Municipal, na pratica de
suas atividades, a seguir definida:

I - confecgdo individual de pasta funcional dos servidores;.
Il - manter arquivo préprio de toda legislacdo e documentos pertinentes ao setor de
pessoal, tais como: estatuto dos servidores, leis municipais de reajuste e revisdo geral,

tabelas e instrucdes do INSS, Pareceres Juridicos, Constituicao Federal, Constituicao
Estadual e Lei Orgénica Municipal e normativas internas no dmbito de atuacdo; %

Av. Lacerda de Aguiar, 113 — Centro — Marataizes — CEP 29.345-000 — Tel: (28) 3532-3413
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III - manter controle mensal dos regimes previdenciarios dos servidores; \ \@ /
. LY d,.l-"
o 'ﬁ/

Estado do Espirito Santo

IV - manter controle de admissdo e demissao dos servidores;
V - manter as fichas financeiras atualizadas de cada servidor, por meio eletronico ou
manual;

VI - manter o cadastro, registro e controle dos servidores organizados por setores e
lotagGes especificas;

VII - manter controle e acompanhamento de aposentadorias em todas as suas fases;

VIII - manter controle de afastamento de servidores no gozo dos beneficios
previdenciarios;

IX - manter controle das exigéncias contidas em Instrugdes Normativas do Tribunal de
Contas do Estado;

X - incentivar a criacdo do sistema de avaliacdo periédica dos Servidores da Camara
Municipal;

XI - manter o controle e elaboracdo da folha de pagamento mensal;

XII - manter controle da folha dos agentes politicos (Presidente da Cdmara e Vereadores)
em pastas separadas;

XIII - manter controle de recolhimento das contribui¢Ges previdenciarias dos servidores e
fazendo constar nas GFIP’s os nomes dos prestadores de servigos que tiverem reten¢io

de INSS sobre prestagdes de servicos;

XIV - manter controle para fins da DIRF, das retencdes efetuadas nos recebimentos dos
servidores e prestadores de servigos, quando for o caso;

XV - manter controle sobre o desconto do INSS;
XVI - solicitar os materiais ou servigos pertinentes ao departamento;

XVII - prestar informacdes ao Presidente referente as irregularidades verificadas no
setor;

Av. Lacerda de Aguiar, 113 — Centro — Marataizes — CEP 29.345-000 — Tel: (28) 3532-3413



ety
(,uﬂ' -‘a\‘\.

Cimars Municipal de Moratafses 3,

Estado do Espirito Santo . 2

o, Forrgeur e -

XVIII - solicitar, quando o caso requerer, parecer da diretoria juridica ou da
controladoria interna;

XIX — providenciar como medida de seguranga, copia em registro manual ou eletrdnico,
de todos os dados cadastrais dos servidores da Camara Municipal, mantendo em lugar

seguro;

XX - promover as inclusdes e exclusdes de verbas remuneratdrias, tais como: anuénios,
gratificacOes, faltas, férias, e outras devidamente autorizadas, mantendo e arquivando
em pasta propria a documentagio comprobatdria da legalidade das inclusdes ou
exclusdes;

XXI — ap6s entrega da frequéncia individual pela Secretdria Geral, que ocorrera até o dia
05 do més encaminhar ao Presidente da Camara para autorizacdo do desconto e apds
retorno ao RH para proceder os referidos descontos;

a) no caso de exoneracdo a declaracdo de frequéncia do servidor devera ser entregue até
o dia da exoneracao ao Departamento de RH que ird encaminhar ao Presidente da
Camara para fins de ciéncia e apos retornara ao RH para contabiliza¢do dos dias a serem

pagos;

b) a Secretaria Geral manterd em dia o livro de frequéncia didria dos servidores a
disposicao da administracdo, para todos os fins de direitos e obrigacSes de acordo com a
legislacdo pertinente.

XXII - as licencas médicas aos servidores da Camara Municipal serdo controladas e
auferidas de acordo com os dispositivos estatutarios do Municipio e de acordo com as
normas do Instituto Nacional da Seguridade Social, quando for o caso;

XXII - atualizar anualmente os dados cadastrais dos servidores, disponibilizando
formulario préprio para este fim.

XXIV - arquivar os relatdrios individuais nas respectivas pastas funcionais a avaliacdo do
desempenho funcional dos servidores realizada pela comissao;

XXV — elaborar o quadro de férias regulamentares dos servidores, mediante escala
definida pela chefia dos setores respectivos, que devera ser entregue no Departamento de
Recursos Humanos, até o més de novembro de cada ano, para o controle administrativo

do respectivo pagamento do adicional; %
3 P
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XXVI - o fechamento da folha de pagamento tera como data até o ultimo dia de cada
més, podendo ser antecipado ou prorrogado de conformidade com o calendario anual de
pagamentos e feriados oficiais, salvo no més de dezembro em virtude da antecipacdo da
parcela do 13° salario e pagamento do més, em face de necessidade da devolugdo de
numerarios ao poder executivo.

XXVII - os pedidos de nomeagOes e exoneragdes que forem recebidos apos o fechamento
da folha de pagamento serdo efetivados, em regra, no 1¢ dia 1itil do més subseqiiente.

XXVIII - controlar os beneficios dos servidores que possuem direito, quando se tratar de
Vale Refei¢do, Vale Transporte e etc.

XIX - cumprir com os prazos para entrega dos relatérios DIRF, RAIS, e os que estdo
obrigados a Divisao de Recursos Humanos;

XXX — padronizar os formularios de requerimentos e solicitages dirigidos a Divisdo de
Recursos Humanos, os quais deverdo ser protocolados para fins do cumprimento dos
prazos atinentes.

Art. 2°. O Departamento de Recursos Humanos devera cumprir fielmente as
determinacdes desta Instrucdo Normativa, em especial quanto aos procedimentos de
controle e quanto a padronizagdo dos procedimentos na geracdo de documentos, dados e
informagGes, sob pena das sangGes administrativas, civis e penais, aplicaveis nos casos de
desobediéncia. '

Art. 3. O servidor responsavel pelo setor, ndo podera escusar-se de decidir em assuntos
de sua competéncia, sob pena de responsabilizar-se pelas consequéncias de sua recusa ou
omissao.

Art. 4°. O descumprimento do disposto nesta instrucdo importard na aplicacdo de
penalidades ao responsavel, nos termos do Estatuto dos Servidores Publico do Municipio

de Marataizes.

Art. 5°, Esta instru¢do normativa entra em vigor na data de sua publicaggo.

Camara Municipal de Marataizes/ES, 02 de junho de 2015.

V4
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Willian de Souza Duarte
Presidente da Camara Municipal de Marataizes
Biénio 2015/2016

Graggelly Santos
Controladora Interna/Auditora de Contas
Unidade Central de Controle Interno

Jaqueline Teixeira Morais
Chefe do Departamento de Recursos Humanos

Av. Lacerda de Aguiar, 113 — Centro — Marataizes — CEP 29.345-000 — Tel: (28) 3532-3413



JUSTIFICATIVA

A Camara Municipal de Marataizes visando atender a Resolucdo n® 227, de agosto de
2011, alterada pela Resolugdo n® 257, de 07 de marco de 2013, do Tribunal de Contas do
Estado do Espirito Santo vem apresentar esta propositura, que tem por escopo aprovar a
Instru¢do Normativa do Sistema de Recursos Humanos — SRH n® 01/2015 — versao 2, de
responsabilidade do Setor de Departamento de Recursos Humanos desta Casa de Leis. A
mencionada Instrucdo Normativa tem por finalidade regulamentar procedimentos para
admissdo de servidor em cargo de provimento efetivo e/ou de comissao na Camara
Municipal. A presente Instru¢gdo Normativa integra como uma das normas necessarias
para a operacionalizagdo do Sistema de Controle Interno, conforme Guia de Orientacdo
para Implantacdo do Sistema de Controle Interno do Tribunal de Contas do Estado do
Espirito Santo. Portanto, a fim cumprir uma exigéncia Constitucional, bem como do
Tribunal de Contas do Estado € que se faz necesséria a apreciagao e aprovagao de Vossas
Exceléncias. Sala das Sessdes da Camara Municipal de Marataizes/ES, em 03 de junho de
2015.

L3

WILLIAN DE SOUZA DUARTE
Presidente da CM.M.

i¥

ANTONIO RES DE OLIVEIRA
M

Vice Presidente dz C.M.

O MACHADO DA COSTA
Secretario

Av. Governador Francisco Lacerda de Aguiar n°® 113, Centro — Cep 29.345.000 - Marataizes/ES
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DESPACHO

Em aten¢do ao processo sob protocolo 11.749, DETERMINO a
inclusdo para leitura, do Projeto de Resolugdo n° 02/2015, na Pauta da préxima

sessdo a ser realizada em 09/06/2015.

Camara Municipal de Marataizes, em 08 de junho de 2015.

WILLIAN DE SOUZA DUARTE
Presidente da C.M.M.
Biénio 2015/2016

Av. Gov. Carlos Lacerda de Aguiar, n® 113 — Bairro Cento — Marataizes/ES — Cep 29.345-000
Tel: (28) 3532:3413 www.cmmartaizes.es.go.br




CERTIDAO

CERTIFICO que o Projeto de Resolugdo n° 02/2015 “aprova a
instru¢do normativa do Sistema de Recursos Humanos - SRH n°
001/2014 - procedimentos a serem adotados pelo Departamento de
Recursos Humanos desta Camara Municipal, na pratica de suas
atividades”, foi lido em Sessao Ordinaria, realizada nesta data no
Plenario “Elias Silva”, desta Casa de Leis.

O referido ¢é verdade.

Camara Municipal de Marataizes, 23 de junho de 2015

Luciene dc;@égﬁms Pereira

Servidora da C.M.M

Av. Governador Lacerda de Aguiar, 113 - Centro — Marataizes — Cep 29.345-000
Tel: 3532-3413 e-mail: gabinete@cmmarataizes.gov.es.br
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DESPACHO

o Em aten¢fio aos autos, encaminho o Projeto de Resolugdo n°
102/2015, protocolizado sob o n® 11.749, de autoria da Mesa Diretora, ao

Departamento Juridico, para analise e parecer.

Cémara Municipal de Marataizes, em 18 de junho de 2015.

(W

) WILMAN DE SOUZA DUARTE
fas Presidente da C.M.M.
Biénio 2015/2016

Av. Gov. Carlos Lacerda de Aguiar, n® 113 - Bairro Cento — Marataizes/ES - Cep 29.345-000
Tel: (28) 3532:3413 Www.cmmartaizes.es.go.br
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PARECER JURIDICO N°R1 12015

“APROVA A INSTRUGAO
NORMATIVA DO SISTEMA DE
RECURSOS HUMANOS - SRH N-°.
001/2014 — VERSAO 2 — QUE DISPOE
SOBRE OS PROCEDIMENTOS A
SEREM ADOTADOS PELO
DEPARTAMENTO DE RECURSOS
HUMANOS DESTA CAMARA
MUNICIPAL, NA PRATICA DE SUAS
ATIVIDADES”.

RELATORIO

Vieram-me os autos do processo, por determinagdo do Presidente da
Camara Municipal conforme Fls., para andlise e parecer juridico referente ao Projeto de
Resolugédo de n° 02/2015. Protocolo 11.749 a requerimento da Mesa Diretora da

Camara Municipal de Marataizes.

E o relatério.

1

Av. Gov. Francisco L . Aguiar, 113 - Centro — Marataizes- CEP 29.345-000
Tel: (28) 3532:3413 e-mail: gabinete@cmmarataizes.es.gov.br
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DA FUNDAMENTAGAO

Trata-se de um Projeto de Resolugdo que visa o enquadramento da Camara
Municipal de Marataizes-Es que visa a atender a Resolucéo 227 de agosto de 2011,
alterada pela Resolugdo n° 257 de margo de 2013 do Tribunal de Constas do Estado
do Espirito Santo que tem por escopo aprovar a Instrugdo Normativa do Sistema de

Recursos Humanos desta Casa de Leis.

Nota-se que ja ha orientacdo do Tribunal de Contas do Estado do Espirito
Santos e deve esta Casa se enquadrar a Resolugéo cumprindo assim determinagao do

Tribunal.

A presente Instrucdo Normativa € uma norma necessaria para a
operacionalizagdo do Sistema do Controle Interno, conforme guia de Orientagdo para

implantagéo do Sistema do Tribunal de Contas.

Esta Casa como cumpridora da Lei que € ndo medira esforgos para cumprir

a Resolugéo do Tribunal de Contas.

DA CONCLUSAO:

Com estas consideragcbes entendo que o projeto pode seguir seu
normal curso Legislativo, ndo .sendo necessario ir as comissbes, sendo

recomendado para a discussao e vota¢ao em Plendrio.

Trata-se de projeto de Projeto de Resolugdo, e como tal precisara de

voto da maioria simples dos vereadores, na forma do artigo 88 Lei Organica

4

Av. Gov. Francisco L . Aguiar, 113 — Centro — Marataizes- CEP 29.345-000
Tel: (28) 3532:3413 e-mail: gabinete@cmmarataizes.es.gov.br

Municipal, vejamos;




Estado do Espirito Santo

Art. 88. As leis complementares somente serdo aprovadas se

obtiverem maioria absoluta de votos dos membros da Cédmara.

Salvo melhor juizo, & como vejo.

Marataizes-es, 22 de junho de 2015.

i e /
hiago Pérei 40

Assessor Juridico Legislativo

Av. Gov. Francisco L . Aguiar, 113 - Centro — Marataizes- CEP 29.345-000
Tel: (28) 3532:3413 e-mail: gabinete@cmmarataizes.es.gov.br
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CERTIDAO

CERTIFICO que o Projeto de Resoluciao n° 02/2015, que “Aprova a
instrucao normativa do Sistema do Recursos Humanos - SHR n°
001/2014 - versdao 2 - que dispde sobre os procedimentos a serem
adotados pelo Departamento de Recursos Humanos desta camara
Municipal, na pratica de suas atividades” foi APROVADO, em Sessao
Ordinaria, na data de hoje e mereceu a seguinte votacéo:

Williar: e Sotzt DUITTE «cauises s st onns s amens sasns s siass s ..Presidente
Ademilton ROAOUVAINO CO, St ..cucuueueeieienieireieneiiiiiersiueeeeseesseseseasesesnnsans «.SIMm
Aeécio Melchiades gl SOUSIL . .....ccc.. oo w connevumn s vuns sammn mumon bniin s smm ok S b omri o 3508 53 sim
ANtONnio Carlos SAAEr SANE AN.........cceceeeeeeeeeeeeeeeeeereeeeeetseteeresssaseseesaeas .sim
Antonio Carlos SOAreS Ae AZEUEAO..........euveeveeveverererreseeseresesessssssserenes sim
AniOro Souras (e EUEVBTITTE s s : suws o wsmns s w5060 558 550050 550080 5 5650 85 550555 ausente
Bruno MachQdo da COSTA.........c.eeevueriiueeiiuersinireriierenieesensasenesssaessrnossnassses sim
DIejair GGOMNBE RIBCTFO . s cens sxss i caow s xoves v coows o o § 65063 ¥ 5550 § 65048 BEHER SRATA FRANS EGASE RS AL sim
Denis Bergue Ferreira da Sllvaszm
Eleazar Evangelista dbs 57 P — sim
Francisco Ferreirad Brand@o..........ccccueeeiueeeinieeinieeieneriiaeesrnessinessencseencasees sim
Jesuel Fernandes FADIANO..........cccccvivueviiesiaisiiissiieriesiissssimisirsnmssnssenssnnes sim
ROGBIE BET PURFCI0 v s st s ssommn smmn swmmn sam s v 6o & 55 § s § K7k ¥ Sk § S5 § 1800 4 R 636 sim

DECISAO: Em vwvotacdo decidiu o Plendrio, APROVAR; por
unanimidade dos vereadores presentes o Projeto de Resolugdo 02/2015.

O referido é verdade.

‘ Camara Municipal de Marataizes — ES, em 23 de junho de 2015, do
Plendrio “Elias Silva”. A
\

WILLIAN OUZA DUARTE
Presidente da C.M.M.
Biénio 2015/2016

Av. Governador Lacerda de Aguiar, 113 — Centro — Marataizes — Cep 29.345-000
Tel: 3532-3413 e-mail: gabinete@cmmarataizes.gov.es.br
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RESOLUCAO N° 02/2015

Aprova a instru¢iao normativa do
Sistema de Recursos Humanos -
SRH n°. 001/2014 ~ versao 2 - que
dispbe sobre procedimentos a
serem adotados pelo Departamento
de Recursos Humanos desta Camara
Municipal, na pratica de suas
atividades.

O Presidente da Camara Municipal de Marataizes, Estado do Espirito Santo, no uso de
suas atribuigbes legais, que lhe conferem a Lei Orgénica Municipal e o Regimento
Interno, considerando o bom e pleno funcionamento desta Casa de Leis:

FAZ SABER que a Camara Municipal de Marataizes/ES, aprovou e o Presidente
PROMULGA a seguinte RESOLUCAO:

~ Artigo 1° - Fica aprovada, norma interna que dispde sobre procedimentos a serem
- adotados pelo Departamento de Recursos Humanos desta Camara Municipal.

Artigo 2° - Esta Instrucdo Normativa devera ser observada pelas unidades que.
integram a estrutura organizacional da Camara Municipal de Marataizes.

Artigo 3° - Caberd a Unidade Central Responsavel pela Coordenagdo do Sistema de
Controle Interno (Controladoria Interna) e pelo Departamento de Recursos Humanos
prestar os esclarecimentos e orientagdes a respeito da aplicagdo dos dispositivos desta
Instrugao Normativa.

Artigo 4° - Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicacdo.

PUBLIQUE-SE E CUMPRA-SE.

Marataizes, 27 de agosto de 2015.

LY
WILLIAN-DE SOUZA DUARTE
Presidente a C.M.M.
Biénio 2015/2016

Av. Gov. Francisco L. Aguiar, 113 — Centro — Marataizes —Cep 29.345-000
Tel: 3532-3413e-mail: gabinete@cmmarataizes.gov.es.br



Estado do Espirito Santo
INSTRUCAO NORMATIVA SRH N°. 01/2014

Verséo: 02

Aprovagdo em: 23 de junho de 2015

Ato de aprovagdo: Resolugdo n® 02/2015

Unidade Responsavel: Departamento de Recursos Humanos

Dispée sobre procedimentos a serem
adotados pelo Departamento de Recursos
Humanos desta Camara Municipal, na
pratica de suas atividades.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE MARATAIZES DO ESTADO
DO ESPIRITO SANTO, no uso das atribui¢des que lhes sdo conferiadas; e

CONSIDERANDO que o Sitema de Controle Interno ¢ exercido em obediéncia ao
disposto na Constitui¢do Federal, Lei Complementar Federal n° 101/2000, e demais
legislagdes, bem como as normas especificas do TCE-ES; e

CONSIDERANDO o disposto na Lei Municipal n°. 053/1990 — Estatuto dos Servidores
Publicos de Marataizes, Lei Municipal 1.490/2012 que criou o Sistema de Controle
Interno da CAmara Municipal de Marataizes e Resolug@o Administrativa 002/2013; e

'CONSIDERANDO o disposto na Resolugdo Normativa do TCE/ES n°. 227/2012, que

versa da implantagdo do Sistema de Constrole Interno no Estado do Espirito Santo.
RESOLVE:

Art. 1°. Ficam estabelecidos os procedimentos a serem adotados pelo Sistema de
Recursos Humanos (Departamento de Recursos Humanos) desta Cdmara Municipal, na
préatica de suas atividades, a seguir definidada:

I — confecgéo individual de pasta funcional de servidores;

Il — manter arquivo prorpio de toda legislagdo e documentos pertinentes ao setor de
pessoal, tais como: estatuto dos servidores, leis municipais e reajuste e revisdo geral,
tabelas e instrugdes do INSS, Pareceres Juridicos, Constituicdo Federal, Constitui¢do
Estadual e Lei Organica Municipal e normativas internas no dmbito de atuagéo;

III — manter controle mensal dos regimes previdenciarios dos servidores;

IV —manter controle de admissdo e de demissdo de servidores;

Av. Lacerda de Aguiar, 113 — Centro — Marataizes — CEP 29.345-000 — TEL: (28) 3532 —3413 1 %
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V - manter as fichas financeiras atualizadas de cada servidor, por meio eletrdnico ou

manual;

VI - manter o cadastro, registro e controle dos servidores organizados por setores e
lotages especificas;

VII - manter controle e acompanhamento de aposentadorias em todas as suas fases;

VII - manter controle de afastamento de servidores no gozo dos beneficios
previdenciarios;

IX - manter controle das exigéncias contidas em Instrucées Normativas do Tribunal de
Contas do Estado;

X - incentivar a cria¢do do sistema de avaliacdo periddica dos Servidores da Cimara
Municipal;

XI - manter o controle e elaboragdo da folha de pagamento mensal;

XII - manter controle da folha dos agéntes politicos (Presidente da Camara e Vereadores)
em pastas separadas;

XIIT - manter controle de recolhimento das contribuicdes previdenciarias dos servidores e
fazendo constar nas GFIP’s os nomes dos prestadores de servigos que tiverem retencio

de INSS sobre prestagdes de servicos;

XIV - manter controle para fins da DIRF, das retencdes efetuadas nos recebimentos dos
servidores e prestadores de servicos, quando for o caso;

XV - manter controle sobre o desconto do INSS;

- XVI - solicitar os materiais ou servicos pertinentes ao departamento;

XVII - prestar informagdes ao Presidente referente as irregularidades verificadas no
setor; ‘

XVII - solicitar, quando o caso requerer, parecer da diretoria juridica ou da
controladoria interna;
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XXIT - atualizar anualmente os dados cadastrais dos servidores, disponibilizando
formulario PrOprio para este fim
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pagamentos e feriados oficiais, salvo no més de dezembro em virtude da antecipag
parcela do 13° salario e pagamento do més, em face de necessidade da devolucio de
numerarios ao poder executivo.

XXVII - os pedidos de nomeagGes e exoneragdes que forem recebidos apés o fechamento
da folha de pagamento serdo efetivados, em regra, no 1° dia titil do més subseqiiente.

XXVIII - controlar os beneficios dos servidores que possuem direito, quando se tratar de
Vale Refeicdo, Vale Transporte e etc.

XIX - cumprir com 0s prazos para entrega dos relatérios DIRF, RAIS, e os que estdo
obrigados a Divisao de Recursos Humanos;

XXX - padronizar os formularios de requerimentos e solicitagdes dirigidos a Divisdo de
Recursos Humanos, os quais deverdo ser protocolados para fins do cumprimento dos
prazos atinentes.

Art. 2°. O Departamento de Recursos Humanos deverd cumprir fielmente as
determina¢Ses desta Instrucdo Normativa, em especial quanto aos procedimentos de
controle e quanto a padronizagdo dos procedimentos na geracio de documentos, dados e
informagdes, sob pena das sangGes administrativas, civis e penais, aplicaveis nos casos de
desobediéncia.

Art. 3°. O servidor responsavel pelo setor, ndo podera escusar-se de decidir em assuntos
de sua competéncia, sob pena de responsabilizar-se pelas consequéncias de sua recusa ou
omissao.

Art. 4° O descumprimento do disposto nesta instrugdo importara na aplicacio de
penalidades ao responsavel, nos termos do Estatuto dos Servidores Publico do Municipio
de Marataizes.

- Art. 5°. Esta instrugdo normativa entra em vigor na data de sua publicacio.

Cémara Municipal de Marataizes/ES, 02 de junho de 2015.

Publique-se. Registre-se. Cumpra-se
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Willian de Souza Duarte
Presidente da Camars Municipal de Marataizes
Biénio 2015/2016

_Grgeéy Santos

Controladora Interna/Auditora de Contas
Unidade Central de Controle Interno
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