Estado Qe Santa Catarina
A MUNICIPIO DE MAREMA

INSTRUCAO NORMATIVA N°, 002/2024

UNIDADE RESPONSAVEL — Departamento de Recursos Humanos

O CONTROLE INTERNO DA PREFEITURA MUNICIPAL DE MAREMA, no uso das atribuigdes que lhe
confere o artige 10°, da Lei Complementar Municipal N°. 026/2003 de 01 de Dezembro de 2003, e,

Considerando a necessidade de disciplinar e padronizar a emissao, remessa € armazenamento das
informagdes e documentos de atos de admissao de pessoal,

Considerando a necessidade de fortalecer o controle interno, no ambilo do Municipio de Marema:

Considerando as Instrugdes Normativas IN. TC-11/2011 e IN.TC-20/2015 do TCE/SC;
RESOLVE:

| — DA FINALIDADE

Art. 1° - Estabelecer os procedimenlos para a manutengéo do cadasiro de pessoal, controle sobre

vanlagens, promagdes e adicionais. e demais fatos advindos de situagées relacionadas a
contratacao de pessoal.

Il - ABRANGENCIA

Art. 2° - Abrange todas as unidades da estrutura organizacional, da
administragao direta e indireta;

Secrelaria Municipal de Saude, Secretaria Municipal de Assislencia Social, Secretaria Municipal de
Educagao, a Administragao e bem como o Poder Legislativo Municipal. por tratar-se de drgaos

gestores de orgamento proprios, adaptardo ao seu ambito de atuagdo as rotinas e procedimento
ora estabelecidos;

Art. 3° - Pelos procedimentos abaixo citados conceituam-se:
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1. Sistema de Administragdo de Recursos Humanos — SRH

Canjunto de atividades desenvolvidas em todas as unidades do Poder Executivo e Legislativo
Municipal quande da contratagdo e nomeagdo de pessoal, estagio probatério, efetivagio,
exoneragac, tlempo de servigo para aposentadoria, afastamento e demais atividades relacionadas.
Tem como argéo central o Departamento de Administra¢do de Recursas Humanas e como 6rgacs
setoriais lodas as unidades da estrutura organizacional quando no exercicio de qualguer atividade

abrangida pelo SRH.

2. Orgdo Central do Sislema

Departamento de Administragdo de Recursos Humanos ao qual compete, de acordo com as suas
atribuigbes institucionais, responder pela maior parte das rotinas & procedimentosde controle
relativos a contratacdo e nomeagao de pessoal, estagio probatério, efetivagao,exoneragac, tempo
de servico para aposentadoria, afastamento. demais atividades relacionadas, e orientar 0s drgaos

setoriais para a fiel observancia das disposigdes desta Instrugac Narmativa.

3. Processo Administrativo

Pasta contenda todos os documentos gerados na apuracao de gqualquer sitluagao ou alo decorrente
do ndao cumprimento das atribuigoes profissionais de competéncia de cada cargo e atribuigdoes
eticas segundo os principios da responsabilidade, lealdade, honestidade, sigilo, competéncia.

prudéncia, compreensao, humildade e imparcialidade.

IV- DA BASE LEGAL E REGULAMENTAR

Art. 4°. A normativa sera exercida em obediéncia ao disposto na Constituigaa Federal,
€ aos dispositivos contidos na Lei Organica Municipal, Lei n®. 307/95 de 10 de agosto de 1395, Lei
Complementar 36/2014 de 19 de fevereiro de 2014, Lei Complementar 48/2018 de 13 de junhc de

2018 e toda legislag@o vigente aplicavel ao tema desta Instrugdo Normativa.
V - DA RESPONSABILIDADE

Art. 5° - S30 responsabilidades:
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1. Da Unidade Responsavel pela Instrugdo Normativa (Departamento de Recursos
Humanos):

* promover discussées com as unidades exccutoras e com a unidade responsavel pela
coordenacdo do controle interno, para definir as rotinas de trabalho:

* obter a aprovagdo da Instrugdo Normmativa, apos submete-la a apreciagao da
unidade responsavel pela coordenagao do controle interno, e promover a sua divulgagic e
implementacgéo;

¢ manter alualizada, orientar as areas executoras e supervisionar a aplicagéo da
Instrugac Normativa.

2. Das Unidades Executoras:

¢ atender as solicilagdes da unidade responsavel pela Instrugao Normativa na fase de
sua formacdo, quante ao fornecimento de infarmacdes e & participagao no processo de elaboragao
e atualizagao

* alertar a unidade responsavel pela Instrugdo Normativa sobre alteractes que se
fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizagao, tendo em vista,
principaimente, o aprimoramento dos procedimentos de controle @ 0 aumento da eficiéncia
operacicnal;

¢ manter a Instrugdo Normativa a disposigdo de todos funcionarios da unidade,
velando pelo fiel cumprimento da mesma:

* cumpnr fielmente as delerminagoes da Instrugao Normaliva, em especial quanta aos
procedimentos de controle e quanto & padronizagao dos procedimentos na geracéo de documentos,
dados e informacgoes.

3. Da Unidade Responsavel pela Coordenacaoc do Controle Interno:

* prestar o apoio técnico na fase de elaboragaao das Instrugdes Normativas e em suas
atualizagbes, em especial no que lange a identificagda e avaliagdo dos pontosde controle e
respeclivos procedimentos de controle;
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* através da atividade de auditoria inlerna, avaliar a eficacia dos procedimentos de
controle inerentes ao SRH, propondo alleragées na Instrucdo Normativa para aprimoramento dos

controles ou mesmo a formatagao de novas Instrucdes Normalivas:

VI - DOS PROCEDIMENTOS

Art. 6°. O Deparlamento de Recursos Humanos, sera responsavel pelos procecimentos
para a manutengao do cadastro de pesscal, conlrole sobre vantagens e adicionais, e demais fatos

advindos de situagbes relacionadas a contratagao de pessoal, mencionados neste instrumento,

1. ATOS DE PESSOAL: Dos Controles Funcionais:

| - Do Registro Funcional:

a) As ocorréncias funcionais do servidor em relagao a promogdes, atribuicdes. licengas, punigoes
e outras, sera objelo de registro em ficha ou em banco de dados informatizado de forma a espelhar

sua aluagdo na entidade e montar quando necessarno o Processo Administrativo;

b) Os documentos relacionados as acorréncias funcionais do servidor cu o Processo Administrativo

serdo arquivados em ordem e em pastas individuais.

Il - Da Freqiiéncia e do Ponto:

a) A frequéncia do servidor ao lrabalho sera controlada através do ponto, e servird como base para

elaboragéo da folha de pagamento e liquidagdo da despesa;

b) Nenhum servidor ocupante de cargo no quadro de servidores publicos municipais, seja ele de
qual nivel for & inclusive os cargos em comissao, ndc estio dispensados de prestar conta de suas
horas trabalhadas. com excegao dos cargos politicos, Prefeito, Vice-Prefeito, Secretarios Municipais
e somente esles, salvo quando comprovada a necessidade e aulorizagac da auloridade
compeiente.

c) Somente em casos de comprovado auséncia do domicilic municipal mediante plausivel
justificativa, aulorizag@o do chefe. ou a servigo par ardem da auloridade compelente o servidor

podera nac registrar & hora de chegada e saida no carlao/livio ponto.



Il - Hora Extra:

a) A realizagao da hora exlra pelo servidor depende de autorizagac expressa e assinada da
auloridace competente.

b) As horas extras somenle serao permitidas para atender as situacdes excepcionais e
temporarias.

IV - Férias:

a) O servidor fara jus a trinta dias de férias por ano de servigo, as quais poderac ser acumuladas.
até o maximo de dois pericdos, no caso de necessidade do servigo, ressalvadas as hipoteses em

que haja legislagao especifica e aplicavel a proibi-lo:
* Para o primeiro periodo aquisitive de férias serac exigidos 12 (doze) meses deexercicio;

* As ferias poderdo ser parceladas em até duas etapas, desde que assim requeridas pelo
servidor, & no interesse da administragao publica.

b) O pagamenlo da remuneragdo das férias sera efetuado até 2 (dois) dias antes do inicio do

respectivo periodo;

c) O servidor exonerado do cargo efetivo, ou em comissao, recebera indenizagao relativa ao
perioda das ferias a que tiver direito e ac incompleto, na proporgio de 1/12 (um daze avos) par més
de efelivo exercicio, ou fragaa superior a 14 (quatorze) dias; sendo que a indenizacdo sera calculada

com base na remuneragéo do més em gue for publicado o ato exoneratorio:

d) As férias somente poderao ser interrampidas por motivo de necessidade do servico, declaraca
pela auteridade maxima do drgéo ou entidade. hipétese em que o restante do periodo interrompido
sera gozado de uma s6 vez.

V - Licengas e Concessoes:

a) As licengas e concessoes aos servidores publicos estdo previstas no, serao requeridas pelos
servidores e concedidas observando o periodo aquisitivo, o grau de importancia legal e o interesse

publico nos seguintes casos:

e Qualificagao profissional;
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e Tratamento de salde;

o Por acidente;

» A gestante;

* Para amamentagao;

e Por palernidade;

e Para trate de interesse particular;

e Para capacilagao ou licenga prémio par assiduidade;

e Para concorrer a cargos sletivos,

¢ Para lralar da salde de pessoa da familia;

* Por motivo de atastamento do cdnjuge ou companheiro;

» Para adocao,

VI - Direitos e Vantagens:

a) Os direitos e vantagens devidas aos servidores e previstas no Titulo Il e Capitulo | da Le

Municipal n®. 307/1995 serdo objetos de controle quanto a canquista dos direitos e vanlagens;

b) Os direitos e vantagens em quesldo admitidas pela Lei Municipal n®. 387/1995, serdo concedidos

de acorda com as requisitos da legislagdo e atraveés de partaria do chefe do poder.

VIl — GFIP - Guia de Recolhimento do FGTS e Informacgdes a Previdéncia Social:

a) O preenchimento do GFIP sera realizado e enviade no prazo estabelecido na agenda de
abrigagées trabalhista e previdenciarias.

VIl - Demonstrativo das Admissdes e Contratacoes de Servidores:

a) O demonstrativo das admissdes e contratagbes de servidores sera elaborada nos prazos

estabelecidos na agenda de abrigagaes trabalhista e previdencianas.

IX — Declaracao de Bens:

a) A declara¢do de bens dos agentes politicos e ocupantes de cargo de chefia sera obrigataria no
alo de contratagéo e serd também elaborada nos prazos eslabelecidos na agenda de obrigacoes
trabalhista e previdenciarias.
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X - Publicagdo dos Subsidios e da Remuneracido dos Cargos e Empregos Publicos

a) O valor dos subsidios dos agentes polilicos e a remuneragéo dos carges e empregos publicos
sera publicado anualmente em ¢rgao oficial conforme Art. 39, § 6° da CF e conforme prazo

estabelecido na agenda de obrigagbes trabalhista e previdenciarias.

X!| — RAIS - Relagao Anual de Informacdes Sociais:

a) O preenchimentc deve ser encaminhado a Caixa Econémica Federal no prazo estabelecido na

agenda de obrigacoes trabalhista e previdenciarias.

Xl - Declaragdo Anual de Rendimentos Pagos ou Creditados:

a) Elaboragao e entrega da declaracéo cos rendimentos pagos ou creditados no exercicicanterior
aos servidores e agentes pablicos no prazo estabelecido na agenda de obrigagdes trabalhista e

previdenciarias;

b) DIRF — Declaracdo do Imposto de Renda Retida na Fonte, deve ser encaminhaca a Receita

Federal contendo os rendimentes pagoes e creditados a qualquer titulo no exercicio anterior.

2 - VACANCIA:

| - Cargos Efetivos:

a) Por exoneragdo a pedido do servidor mediante apresentagdo de requerimento formal,
claboracdo da rescisac para pagamenlo de eventuais saldos de remuneragao, atestado

dimensional de saude e portaria. com publicagéo desta em érgdo oficial;

b) Por aposentadoria compulséria mediante verificagdo de idade maxima parapermanecer no
servico publico, encaminhando a documentagéo necessaria a previdéncia procedendo a rescisao
para pagamento de eventuais saldos de remuneragio conforme Art. 40, inciso |l da Consliluigéo

Federal;

¢) Por aposentadoria voluntaria mediante apresentagdo de requerimento formal,contagem do
tempa de servico. calcula da remuneracidc com memoria, verificagao do atendimento dos requisitos

legais, elaboragdo da rescisdo para pagamenta de eventuais
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saldos de remuneragao, atestado demissional de saude e porlaria. com publicagao em argéo oficial,
comunicagaoc ao regime de previdéncia e encaminhamento do processo ac TCE para homelagagao,
guando for o casc;
d) Por aposentadoria involuntaria decorrente de acidente de trabalho ou doenga mediante
preenchimento da declaragdo de acidente de trabalho efou formularios necessarios,
encaminhamento para inspecdo medica com parecer final da junla medica, encaminhamento ao
regime de previdéncia, calculo dos provenios com memoria, elaboragao do termo de rescisdo para
pagamento de eventuais saldos de remuneragao. edi¢do de porlaria com publicagdo em 6rgao

oficial e encaminhamento do processo ao TCE para homologagao, quando for o caso:

e) Por falecimento mediante apresentagac do atestado de ¢bito pelos familiares, elabaragao do
tarma de rescisdo para pagamente de eventuais saldos de remuneragao, calculo da pensao com
memoaria & identificagao dos beneficiarios, comunicagaa ao regimede previdéncia, edigao de portaria
com publicacdo desla em orgao oficial @ encaminhamenta do processo ac TCE para homologagao,

guandc for o caso;

f) Por demissdo mediante decisdc em processa administrativo. elaboracdo da rescisao para
pagamento de eventuais saldos de remuneragao, alestade de satde demissional, edigao de portaria
com publicagaa desta em orgac oficial.

Il - Cargos em Comissdo:

a) Pcr exoneragac a pedido do servidor mediante apresentacéo de carta, elaboragac da rescisao
para pagamento de eventuais saldos de remuneragao e edigao de portaria com publicagao desta

em orgao oficial;

b) Por destituicdo mediante ordem do chefe de poder de acordo com o apurado em processo
ac¢ministrativa, elaboragéo da rescisdo para pagamenlo de eventuais saldos de remuneracao.

edicao de portaria com publicagdo em orgaa oficial.
Il - Tempararios:

a) Por interesse de uma das partes mediante manifestagao formal, elaboragéo do termo de rescisao
conlratual, célculo e pagamento de eventuais saldos de remuneragao, atestado de saude

demissional, portaria com publicacao deslta no érgao oficial;

b) Por término do contratc mediante elaboracdo da rescisdo para pagamenlo de eventuais saldos

de remuneracdo e atestado de saude demissional;



¢) Por justa causa mediante ordem de demissa@o como cunclusd@o em processo administrativo,
elaberacao da rescisao para pagamento de eventuais saldos de remuneracgao. atestado de saude

demissional, portaria com publicagac desta no argaa oficial.

VII- CONSIDERACOES FINAIS

Art. 7°. Os procedimentos contidos nesta Instrugac Normativa deverdo ser respeitados

quando da Administragac de Recursos Humanos;

Art. 8% Em caso de duvidas e/ou omissoes geradas por esta Instrugao Normalivadeverédo

ser solucionadas junta a Secretaria de Administragao e a Controladoeria Interna Municipal,

§ 1° Toda e gualquer contratagdo, como tambén processos de Vacancia, conforme
descrilo nesta Instrugdo Normativa, devera obrigatoriamente ser encaminhade a Unidade Central
de Contrele Interno, mensalmente e sempre na primeira quinzena decada més. para que esta

tome canhecimento e possa fazer a analise necessaria quando assim o julgar;

§ 2° As questoes nao especiflicadas na presente Instrugdo Normaliva a respeilo da matéria
sarac objelo de nova Instrugdo Nommnaliva. Para tantc em quanto ndo houver, serao resolvidas

diretamenle pelo chefe do Poder correspondente.

Art. 8° Esla Instrugdo Normaliva entrard em vigor na data de sua publicagao.

Marema, 24 de maia de 2024,
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§EW:
REGILENA CERATTO

Controladora Interna



