RESOLUGCAO N° 02/2015

Aprova a instrugdo  normativa do
Sistema de Recursos Humanos -
SRH n°. 001/2014 - versao 2 - que
dispoe 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 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, aprovou e o Presidente
PROMULGA a seguinte RESOLUGCAO:

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

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

Artigo 3° - Cabera 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
Instrucao Normativa.

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

PUBLIQUE-SE E CUMPRA-SE.

Marataizes, 27 de agosto de 2015.

WILLIAN DE .SOUZA DUARTE
Presidente a C.M.M.
Biénio 2015/2016
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INSTRUCAO NORMATIVA SRH N°. 01/2014

Versédo: 02
Aprovagio 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 Cimara 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 é exercido em obediéncia ao
disposto na Constituigdo 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
Plblicos de Marataizes, Lei Municipal 1.490/2012 que criou o Sistema de Controle
Interno da CAmara Municipal de Marataizes e Resolugdo Administrativa 002/2013; e

CONSIDERANDO o disposto na Resolugdo Normativa do TCE/ES n°. 227/2012, que
versa da implantac¢do 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 Cadmara Municipal, na
pratica de suas atividades, a seguir definidada:

I — confecgéo individual de pasta funcional de servidores;

II — manter arquivo prérpio 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, Constitui¢io Federal, Constituigdo
Estadual e Lei Organica Municipal e normativas internas no &mbito de atuagéo;

III — manter controle mensal dos regimes previdenciarios dos servidores;

IV — manter controle de admisso e de demissfo de servidores;
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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
lotagGes 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 Instrucdes Normativas do Trlbunal de
Contas do Estado;

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

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

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

XIII - manter controle de recolhimento das contribui¢des previdenciarias dos servidores e
fazendo constar nas GFIP’s os nomes dos prestadores de servicos que tiverem retencdo

de INSS sobre prestacdes de servigos;

X1V - manter controle para fins da DIRF, das retencdes efetuadas nos receb1mentos 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 irreguldridades verificadas no
setor;

XVII - solicitar, quando o caso requerer, parecer da diretoria juridica ou da
controladoria interna;
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XIX — providenciar como medida de seguranca, cépia em registro manual ou eletronico,
de todos os dados cadastrais dos servidores da Camara Municipal, mantendo em lugar

seguro;

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

XXI - apds entrega da frequéncia individual pela Secretaria Geral, que ocorrera até o dia
05 do més encaminhar ao Presidente da Cémara para autorizacio do desconto e apos
retorno ao RH para proceder os referidos descontos;

a) no caso de exoneragdo a declaragio de frequéncia do servidor devera ser entregue até
o dia da exoneragdo ao Departamento de RH que ird encaminhar ao Presidente da
Cémara para fins de ciéncia e ap6s retornaré ao RH para contabilizacdo dos dias a serem

Ppagos;

b) a Secretaria Geral manterd em dia o livro de frequéncia didria dos servidores a
disposi¢do da administracio, para todos os fins de direitos e obrigacdes de acordo com a
legislacdo pertinente.

XXII - as licengas 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 relatérios individuais nas respectivas pastas funcionais a avaliaciao do
desempenho funcional dos servidores realizada pela comissio;

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;

XXVI - o fechamento da folha de pagamento terd como data até o tltimo dia de cada
més, podendo ser antecipado ou prorrogado de conformidade com o calend4rio anual de
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pagamentos e feriados oficiais, salvo no més de dezembro em virtude da antecipagio da
parcela do 13° salario e pagamento do més, em face de necessidade da devolucio de
numerarios ao poder executivo.

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

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

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

XXX - padronizar os formuldrios 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
determinagOes desta Instrugdo Normativa, em especial quanto aos procedimentos de
controle e quanto a padronizacdo dos procedimentos na geragio de documentos, dados e
informacdes, sob pena das sangdes 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 importard na aplicacio de
penalidades ao responsavel, nos termos do Estatuto dos Servidores Publico do Municipio
de Marataizes.

- Art. 5° Esta instrucdo normativa entra em vigor na data de sua publicacdo.

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 Camara Municipal de Marataizes
Biénio 2015/2016

Graz%’elly Santos

Controladora Interna/Auditora de Contas
Unidade Central de Controle Interno

Jaqueline|\T'eixeira Morais
Chefe do Departamehto de Recursos Humanos
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