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PROJETO DE RESOLUCAO N° 8, DE 23 DE JUNHO DE 2014

Institui a Instrucdo Normativa SGA — Sistema
Geral de Administragdo n° 002/2014 que dispoe
sobre os procedimentos, a serem adotados pela
Secretaria  Geral Administrativa desta Cdmara
Municipal, na pratica de suas atividades gerenciais
na unidade do departamento pessoal e recursos
humanos do Poder Legislativo do Municipio de
Domingos Martins — ES.

A CAMARA MUNICIPAL DE DOMINGOS MARTINS, ESTADO DO ESPIRI-
TO SANTO, no uso das atribuigdes legais, resolve:

Art.1°. Fica instituida a Instrucdo Normativa SGA - Sistema Geral de
Administragdo n°. 002/2014, que segue anexa como parte integrante da presente Resolucao.
Paragrafo inico. A Instru¢do Normativa a que se refere o caput dispde sobre
os procedimentos, a serem adotados pela Secretaria Geral Administrativa desta Camara
Municipal, na pratica de suas atividades gerenciais na unidade do departamento pessoal e
recursos humanos do Poder Legislativo do Municipio de Domingos Martins — ES.

Art. 2°. Esta Instru¢do Normativa apds sua aprovagdo e publicacdo devera ser
executada e aplicada, no que corresponder, por todas Unidades Administrativas da Camara

Municipal de Domingos Martins.

Art. 3°. Cabera a Secretaria de Geral Administrativa, prestar os devidos
esclarecimentos e orientagdes a respeito da aplicagao dos dispositivos desta Resolugao.

Art. 4°. Esta Resolucdo entra em vigor a partir da data de sua publicagdo.

Sala das Sessoes, 23 de junho de 2014.

SANDRA CHRISTINA NEITZKE CHRIST JULIO MARIA DOS SANTOS
Vice-presidente Presidente
JULIO MARIA CHRIST LEANDRO AGUSTINHO THOMES
1° Secretario 2° Vice-Presidente
GILMAR CANAL

2° Secretario
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INSTRUCAO NORMATIVA N° 002/2014 SGA — SISTEMA GERAL DE ADMNISTRACAO

Versao: 01

Data de aprovacao: / /2014.

Ato de aprovacdo: Resolugdo n.° /2014

Unidade responsavel: Geréncia do Departamento de Pessoal € Recursos Humanos

CAPITULO I
DA FINALIDADE e DA ABRANGENCIA

Art. 1°. A presente instrucdo normativa dispde sobre a necessidade de padronizagdao dos
procedimentos a serem adotados pela Geréncia do Departamento de pessoal e Recursos
Humanos desta Camara Municipal, na pratica de suas atividades, objetivando a melhoria de suas
funcdes e a efetivagdo das acdes de controle interno em atendimento a legislagdo pertinente,
estabelecendo rotinas nos ambito do Poder Legislativo do Municipio de Domingos Martins - ES.

CAPITULO II
BASE LEGAL

Art. 2°. A presente Instrugdo Normativa tem como base legal a seguinte legislacdo: Constitui¢ao
Federal, Lei n® 8.666/1993, Lei Complementar n® 101/00 e Lei n°® 4.320/64

CAPITULO III
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 3°. Ficam estabelecidos os procedimentos a serem adotados pela Unidade de Geréncia do
Departamento de pessoal e recursos humanos desta Camara Municipal, na pratica de suas
atividades, a seguir definida:

I - confecgdo individual de pasta funcional dos servidores;

II - manter arquivo proprio de toda legislacdo e documentos pertinentes ao setor de pessoal, tais
como: estatuto dos servidores, leis municipais de reajuste e revisdo geral, CLT, tabelas e
instrucdes do INSS, Pareceres Juridicos, Constitui¢do Federal, Constituicdo Estadual e Lei
Organica Municipal;

IIT - manter controle mensal dos regimes previdencidrios dos servidores;

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 controle e acompanhamento de aposentadorias em todas as suas fases;

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

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

IX - incentivar a criacdo do sistema de avaliacdo periddica dos Servidores da Cadmara Municipal,


mailto:cmdmartins@camaradomingosmartins.es.gov.br
http://www.camaradomingosmartins.es.gov.br/

Camara Municipal de Domingos Martins

Estado do Espirito Santo
Rua Roberto Carlos Kautsky, n° 401 — Domingos Martins — ES — CEP: 29260-000
Caixa Postal 47 — Telefax: (27)3268-1123 Telefones: (27) 3268-3143/3268-2396
Site: www.camaradomingosmartins.es.gov.br
e-mail: cmdmartins@camaradomingosmartins.es.gov.br

X - manter o controle e elaborag@o da folha de pagamento mensal, rubricando todas as folhas.

XI - manter controle de recolhimento das contribui¢des previdenciarias dos servidores e fazendo
constar nas GFIP’s os nomes dos prestadores de servigos que tiverem retengdo de INSS sobre
prestagdes de servicos, apos informacao do Setor Contébil;

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

XIII - manter controle sobre passivo trabalhista, tais como INSS, IPASDM, e outros;

XIV - solicitar a Gerencia de compras os materiais ou servigos pertinentes ao departamento;

XV - prestar informagdes ao controle interno referente as irregularidades verificadas no setor;
XVI - manter a Secretaria Geral Administrativa informada de todas as ac¢des da Divisdao de
Recursos Humanos;

XVII — solicitar, quando o caso requerer, parecer da Consultoria juridica ou da controladoria
interna;

XVIII — providenciar como medida de seguranga, copia em registro manual ou eletronico, de
todos os dados cadastrais dos servidores da Camara Municipal, mantendo em lugar seguro;

XIX — providenciar apropriacdo, calculo e encaminhar para o pagamento dos encargos
trabalhistas e previdenciarios incidentes sobre a folha de pagamento, dentro dos prazos
estabelecidos pela legislagao competente.

XX - anexar copia do quadro de aprovados a todos os atos de nomeagdo dos servidores
concursados, inclusive fazendo publicar no quadro de avisos da Camara Municipal o ato de
nomeagao do servidor;

XXI - promover as inclusdes e exclusdes de verbas remuneratdrias, tais como: anuénios,
gratificacdes, faltas, férias, e outras devidamente autorizadas, mantendo e arquivando em pasta
propria a documentagdo comprobatoria da legalidade das inclusdes ou exclusdes;

XXII - solicitar a obrigatoriedade diaria de bater o ponto;

XXIII - 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;

XXIV - atualizar anualmente os dados cadastrais dos servidores, disponibilizando formulario
proprio para este fim.

XXV - solicitar a avaliagdo do desempenho funcional dos servidores para fins de progressao,
dentro dos critérios estabelecidos na Legislagao vigente, arquivando os relatérios individuais nas
respectivas pastas funcionais;

XXVI — elaborar o quadro de férias regulamentares dos servidores, mediante escala definida pela
chefia das Unidades respectivas, que devera ser entregue na Geréncia do Departamento de
pessoal e recursos humanos, at¢ o més de novembro de cada ano, para o controle administrativo
do respectivo pagamento do adicional;

XXVII — o fechamento da folha de pagamento terd como data todo dia 15 de cada més, podendo
ser antecipado ou prorrogado de conformidade com o calendério anual de pagamentos e feriados
oficiais;
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XXVIII - os pedidos de nomeacdes e exoneragdes que forem recebidos apos o fechamento da
folha de pagamento serdo efetivados, em regra, no 1° dia util do més subsequente.

XXIX - o servidor exonerado ndo podera ser nomeado no mesmo cargo ou em outro, no més da
exoneragao;

XXX — ndo serdo admitidas para o efeito pretendido, indicagdes de nomeacdo ou exoneragdo
com data anterior a data do protocolo respectivo;

XXXI — a Unidade de Geréncia do Departamento de pessoal e recursos humanos disponibilizara
os modelos de indicagdo para nomeagdo e exoneracdo de servidores, os quais deverdao ser
devolvidos com copias de todos os documentos solicitados;

XXXII - solicitar e controlar os beneficios dos servidores que possuem direito, quando se tratar
de Vale Alimentacdo, Vale Transporte e etc.

XXXIII - cumprir com os prazos para entrega dos relatorios DIRF, RAIS, e os que estdo
obrigados a Unidade de Geréncia do Departamento de pessoal e recursos humanos;

XXXIV — padronizar os formularios de requerimentos e solicitagdes dirigidos a Unidade de
Geréncia do Departamento de pessoal e recursos humanos, os quais deverdo ser protocolados
para fins do cumprimento dos prazos atinentes;

Art. 4°. A Unidade de Geréncia do Departamento de pessoal e recursos humanos devera cumprir
fielmente as determinagdes desta Instru¢do Normativa, em especial quanto aos procedimentos de
controle e quanto a padronizagdo dos procedimentos na geragdo de documentos, dados e
informagdes, sob pena das san¢des administrativas, civis e penais, aplicaveis nos casos de
desobediéncia.

Art. 5° 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.

CAPITULO IV
DAS CONSIDERACOES FINAIS

Art. 6° O descumprimento do disposto nesta instru¢ao importara na aplicacdo de penalidades ao
responsavel, nos termos do Estatuto dos Servidores Publicos Municipais vigente, sem prejuizos
de medidas legais com comunicagao ao TCE/ES.

Art. 7° Esta instru¢cdo normativa entra em vigor na data de sua publicacao.

Domingos Martins, 23 de junho de 2014.
JULIO MARIA DOS SANTOS
Presidente da Camara municipal de Domingos Martins

PAULO SERGIO REETZ
Secretario Geral de Controle Interno
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