PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO DOMINGOS DO NORTE
Rodovia Gether Lopes de Farias — Bairro Emilio Calegari, s/n° - Sdo Domingos do Norte - ES - CEP
29745-000 telefone (027) 742 1188
CNPJ 36.350.312/0001-72

DECRETO N° 1.322, DE 15 DE DEZEMBRO DE 2014.
Aprova a Instrugcio Normativa SCRH n° 001/2014.

O PREFEITO MUNICIPAL DE SAO DOMINGOS DO NORTE, no uso das atribuigdes que lhe sio
conferidas pelo artigo 66, inciso V e 74, 1, “g” da Lei Orgénica do Municipio de Sdo Domingos do Norte
e, de acordo com a Lei Municipal n® 691 de 29 de margo de 2012,que dispde sobre o Sistema de Controle
Interno do Municipio de Sdo Domingos do Norte-ES, no ambito da Prefeitura Municipal de Séo
Domingos do Norte, abrangendo as administragdes Direta e Indireta,

DECRETA:

Art. 1° Fica avocada a competéncia a que alude o art. 66-J da Lei n° 71, de 30 de junho de 1995, para
aprovar a Instru¢io Normativa SCRH n° 001/2014, que dispde sobre as normas e procedimentos a
serem adotados para admissdo de pessoal mediante contratagdo temporaria do Municipio de Sédo
Domingos do Norte, fazendo parte integrante deste Decreto.

Art. 2° Cabe a Seccional de controle interno pertecente a Secretaria Municipal de Administra¢do e
Finangas, a responsabilidade pelo cumprimento da presente Instrugdo Normativa.

Art. 3° Cabera a Secretaria Municipal de Controle Interno e Transparéncia, a modificagio da presente
Instrugdo Normativa quando se fizer necessario, por meio de ato proprio, sendo portanto a presente
avocacdo de competéncia vigente apenas para aprovagdo inicial.

Art. 4° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagdo.

Gabinete do Prefeito Municipal de Sdo Domingos do Norte - E.S., 15 de Dezembro de 2014.

JOSE G@LDO GUIDONI
Prefeito Municipal



PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO DOMINGOS DO NORTE
Rodovia Gether Lopes de Farias — Bairro Emilio Calegari, s/n° - S&o Domingos do Norte - ES - CEP
29745-000 telefone (027) 742 1188
CNPJ 36.350.312/0001-72

INSTRUCAO NORMATIVA SCRH N° 001/2014

Dispée sobre as normas e procedimentos a serem adotados
para admissdo de pessoal mediante contratagdo tempordria da
Prefeitura Municipal de SGo Domingos do Norte — ES.

INSTRUCAO NORMATIVA SECONT- SCRH N° 001/2014

DATA: 01 de Dezembro de 2014

VERSAO: 1.0 de 11 de Dezembro de 2014.

APROVACAO EM: 15 de Dezembro de 204

ATO DE APROVACAO: DECRETO N° 1.322 de 15 de Dezembro de 2014

UNIDADE RESPONSAVEL: UCCI — UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO E
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGCAO E FINANGAS

O PREFEITO MUNICIPAL DE SAO DOMINGOS DO NORTE-ES, no uso das atribui¢des que lhe sdo
conferidas pelo art. 66, inciso V e 74, 1, “g” da Lei Organica Municipal.

A SECRETARIA MUNICIPAL DE CONTROLE INTERNO E TRANSPARENCIA DO MUNICIPIO,
no uso de suas atribuigdes que lhe conferem o art. 31 da Constituigdo Federal, art. 59 da Lei
Complementar n°.101/2000 e atendendo ao disposto nos artigos 103 e 104 da Lei Organica Municipal,

Considerando o disposto na Lei 71/95, combinada pela Lei 691/2012, no seu artigo 66-A, que dispde
sobre o Sistema de Controle Interno Municipal nos termos do art. 31 da Constituigdo Federal, art. 59 da
Lei Complementar n°. 101/2000 e art. 103, 104 da Lei Organica do Municipio de Sdo Domingos do
Norte/ES;

Considerando o fundamento juridico encontrado na Lei municipal n° 210/99 — Estatuto dos Servidores
Publicos Civis do Municipio de Sdo Domingos do Norte combinado com o Decreto Municipal n® 436, de

13/06/1999 e demais Leis municipais aprovadas que tratam do assunto;

Considerando que esta Instrugdo Normativa tem por finalidade normatizar os procedimentos de admissdo
de pessoal mediante contrata¢do temporéria, estabelecendo rotinas no Ambito do Municipio e,

Considerando que esta Instrugio Normativa fundamenta-se na resolugdio N° 227/2011 do Tribunal de
Constas do Estado do Espirito Santo e na Instrugdo Normativa N° 001/2012 que dispdem sobre a
produgdo de Instrugoes Normativas - Normas das Normas

Resolve:

CAPITULOI
DA ABRANGENCIA s

Art. 1° Abrange toda a Administragao Direta do Municipio de S&o Domingos do Norte.

CAPITULO IT
DOS CONCEITOS
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Art. 2° Para fins desta Instrugdo Normativa considera-se:
I - Admissdo: ¢ o ingresso de servidor nos quadros da Administragdo Publica;

11 - Exercicio: é o efetivo desempenho das atribui¢des do cargo, portanto, marco de inicio do desempenho
legal das fungdes do servidor.

CAPITULO III
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 3° Das respectivas responsabilidades:

[ — Do Prefeito Municipal:

a) criar por meio de lei os cargos, com as respectivas atribui¢des e remuneragio;

b) assinar todos os contratos ou delegar esta competéncia ao Secretario da Pasta;

¢) receber as solicitagdes das demais secretarias e setores, e sendo autorizados, encaminhar ao Secretario
Municipal de Administragdo e Finangas para, juntamente com o Setor de Recursos Humanos,
providenciar 0 processo para admissdo.

11 — Do Secretario Municipal de Administragéo e Finangas:

a) promover a divulgagéo e implementagdo dessa Instrugéo Normativa, mantendo-a adequada, orientando
as unidades executoras e supervisionar sua aplicagdo;

b) apos a autorizagdio do Prefeito Municipal acerca da contratagdo temporaria, o Secretario Municipal de
Administragdo e Finangas, encaminhard o processo para a indicagéo da dotagfio orgamentaria especifica
que suportara a despesa, bem como os limites decorrentes das contratages;

¢) autorizar ao setor de Recursos Humanos a proceder a admisséo dos servidores candidatos as vagas
existentes no quadro de servidores para contratagdo temporaria.

[1I- Da Secretaria requerente:
a) Enviar ao Gabinete do Prefeito, (apos avaliagdo da necessidade de contratagio), por meio de
memorando, devidamente protocolado, as solicitagdes contendo o quantitativo dos cargos a serem

ocupados nas contratagdes, com as devidas justificativas;

b) Autorizar o servidor a iniciar suas atividades, determinando o local, horario e inicio das atividades de
trabalho do servidor, somente apos todos os procedimentos de admiss#o terem sido feitos.

.éSJ
& ¥
& &
IV — Do setor de Recursos Humanos: e
i . - .k ; : L
a) no ato da admissao, verificar se foram atendidos os requisitos pertinentes ao ca Squl ¢ servidor

ira ocupar, bem como toda a documentagdo exigida para ocupar 0 cargo pleiteado;
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Art. 4° Das responsabilidades da Controladoria Geral:
[ - prestar apoio técnico na fase de elaboragdo das Instrucdes Normativas e em suas atualizagdes;

Il - através de atividade auditoria interna, avaliar a eficicia dos procedimentos de controle inerentes a
Administragio Publica direta e indireta do Municipio de Sdo Domingos do Norte, propondo alteragdes
para aprimoramento dos controles ou mesmo a formatagfio de novas Instrugdes Normativas;

I - organizar e manter atualizado o manual de procedimentos, de forma que contenha sempre a versdo
vigente;

IV - em atengfio ao principio da publicidade, proceder de modo a dar publicidade de todas as instrugoes
normativas, seja por meio digital ou manual.

CAPITULO IV i ]
DOS PROCEDIMENTOS PARA CONTRATACAO TEMPORARIA

Art. 5° Cada Secretaria Municipal avaliara a necessidade de contratagéo, indicar4 a quantidade de pessoal
a ser contratado e justificara a contratagdo por tempo determinado para atender & necessidade temporaria
de excepcional interesse publico.

Parégrafo tnico. E imprescindivel a criagdo por meio de lei dos cargos acima citados, com as respectivas
atribuigdes, quantitativos e remuneragoes.

Art. 6° Apos receber as solicitagoes de contratagdio temporaria das secretarias municipais, (que deverdo
ser precedidas de justificativa), devidamente autorizadas pelo Prefeito Municipal, a Secretaria Municipal
de Administraciio e Finangas, respeitando as exigéneias legais, encaminhard o servidor para o Setor de
Recursos Humanos para a entrega da documentagao exigida para ocupar o cargo pleiteado.

Art. 7° O Setor de Recursos Humanos, de posse da documentacdio do servidor, emitird o Termo de
Acordo de Prestagdo de Servigos entre o Municipio e o contratado para assinaturas.

Paragrafo unico. Somente apos a entrega dos documentos ao Setor de Recursos Humanos € a analise dos

mesmos pelo Setor, o servidor poderd iniciar suas atividades na Secretaria Municipal em que serd
localizado.

Art. 8° Esta Instrugio Normativa faz referéncia a todas as espécies de contratagdes efetuadas nesta
Prefeitura sob critério assistencial, emergencial e de excepcional interesse publico.

Art. 9° Os critérios de rescisdio contratual serdo respeitados de acordo com a legislagdo que rege cada
Termo.

CAPITULO V
@ DAS CONSIDERACOES FINAIS
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Art. 10. Esta Instrugio Normativa deverd ser atualizada sempre que fatores organizacionais, legais ou
técnicos assim o exigirem, com o objetivo de promover a melhoria continua.

Art. 11. Integram estd instrugdo normativa os anexos que constam as documentagoes, declaragdes ¢
exames necessarios que se fizerem necessarios.

Art. 12. A presente instrug@o normativa entrard em vigor na data de sua publicagdo.

José Ge@o Guidoni

Prefeito Municipal

' fo. 0
r&wgarbo Carneiro
unicipal de Cgntrole Interno e Transparéncia

Sanio Cohﬁugo Santiago
Secretario Municipal de Administragio e Finangas

Gisele ia Aliprandi Orele ( ' —r
Representante SCRH PUBLICADOD NODIAH!OGFICIM
DO MUNICIPIO
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ANEXO 1
LISTAGEM DE DOCUMENTOS EXIGIDOS PARA CONTRATO TEMPORARIO
Relacio de Exames:

1) Exame admissional/Avaliagdo Médica realizado por Médico do Trabalho, acompanhado de copia dos
exames especificos que se fizerem necessério para cada tipo de cargo;

Relacio de documentos:

1) Carteira de Identidade (Copia)

2) Titulo de Eleitor e comprovante de votagdo da ultima eleigdo (Copias)

3) Certificado de reservista (Sexo Masculino — Copia)

4) CPF - cadastro de pessoa fisica (Copia)

5) Comprovante de PIS/PASEP (Copia)

6) Certidao de nascimento ou casamento (Copia)

7) Certiddo Nascimento Filhos de 0 a 13 anos — p/Salario Familia

8) Certiddo Nascimento Filhos até 18 anos — Copia (p/IR)

9) Certiddo Nascimento Filhos ate 21 anos — Cépia  (p/IR) — se universitario

10) Comprovante de enderego

11) Se residéncia alugada — Copia do contrato de locagiio ou Declaragdo do proprietario

12) Comprovante da escolaridade exigida para o cargo (diploma, historico ou declarag@o)

13) Declaragdo de ndo possuir outro emprego publico salvo nos casos permitidos em lei. Se acumulagdo
legal, apresentar declaragdo do Setor de Recursos Humanos do érgdo onde presta servigos, contendo
cargo, carga horaria e natureza do cargo (se efetivo, contratado, comissionado)

14) Declaragio de Bens

15) 01 foto 3 x 4 (recente)

16) Nada consta da Justiga do local onde reside o funcionario (www.tjes.jus.br ou Férum onde reside)

17) Nada consta da Justiga Federal — Sessdo do ES (www.jfes.gov.br)

18) Carteira de Trabalho — pagina da foto e da qualificag@o civil

19) Cartéio de Vacina

20) Registro profissional no 6rgéo competente (CRM. CRO....) e anuidade paga, caso 0 cargo exija.

21) Carteira de motorista na categoria C (para 0 cargo de operador de maquina) ou D (para o cargo de
motorista),

22)Curso/atualizagio para condugdo de veiculos de emergéncia e ou/ transporte coletivo (para o cargo de
motorista).

23) Telefone para contato @
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DECLARACAO DE BENS

DECLARANTE:
CPF:
CARGO: MATRICULA:
VINCULO:
BENS: ’ )

POSSUO BENS MOVEIS E IMOVEIS

NAO POSSUO BENS

ITEM DESCRICAO DOS BENS
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DECLARACAO DE NAO ACUMULACAO

Eu, , declaro que ndo ocupo
qualquer cargo, emprego, fungéo ou presto servico em 6rgdo de Administragdo Direta ou Indireta do
Poder Publico Federal, Estadual ou Municipal, ou que dos mesmos esteja afastado por motivo de licenca
remunerada, nfio exercendo qualquer atividade que caracterize acumulacfio na forma da lei, ou ainda,
incompatibilidade de horarios com o cargo que exercerei, conforme o art. 37, inciso XVI, da Constituigdo

da Repiblica Federativa do Brasil de 1988.

Sdo Domingos do Norte/ES, ......... AR 1oorcierrranasnssserssbisssiEiniIAp SIS EAERS de

..............

Declarante

Z
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DECLARACAO DE ACUMULACAO LEGAL

Eu declaro para 0s devidos fins que possuo cargo publico de
na Administracdo

com carga horaria de
na forma prevista no Art. 37, XVI, alineas a, b e ¢ da Constituigdo Federal de 1988.

Sao Domingos do Norte/ES, ......... A€ covrieirr e A& soosmeisais

Declarante
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DECRETO N° 1.323, DE 15 DE DEZEMBRO DE 2014.

Aprova a Instrugio Normativa SCRH n° 002/2014.

O PREFEITO MUNICIPAL DE SAO DOMINGOS DO NORTE, no uso das atribuigdes que lhe séo
conferidas pelo artigo 66, inciso V e 74, I, “g” da Lei Organica do Municipio de Sdo Domingos do Norte
e, de acordo com a Lei Municipal n° 691 de 29 de margo de 2012,que dispde sobre o Sistema de Controle
Interno do Municipio de Sfo Domingos do Norte-ES, no &mbito da Prefeitura Municipal de Sao
Domingos do Norte, abrangendo as administragdes Direta e Indireta,

DECRETA:

Art. 1° Fica avocada a competéncia a que alude o art. 66-J da Lei n® 71, de 30 de junho de 1995, para
aprovar a Instrugio Normativa SCRH n° 002/2014, que dispde o procedimento para processo

integrante deste Decreto. '

Art, 2° Cabe a Seccional de controle interno pertecente a Secretaria Municipal de Administragdo e
Finangas, a responsabilidade pelo cumprimento da presente Instrugdo Normativa.

Art. 3° Caberd a Secretaria Municipal de Controle Interno e Transparéncia, a modificagéo da presente
Instrugdio Normativa quando se fizer necessario, por meio de ato proprio, sendo portanto a presente
avocagio de competéncia vigente apenas para aprovago inicial.

Art. 4° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagao.

Gabinete do Prefeito Municipal de Sio Domingos do Norte - E.S., 15 de Dezembro de 2014.

JOSE GER@)O GUIDONI

Prefeito Municipal
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INSTRUCAO NORMATIVA SCRH N° 002/2014

Dispée sobre o procedimento para processo administrativo
disciplinar da Prefeitura Municipal de Sdo Domingos do Norte
- ES.

INSTRUCAO NORMATIVA SECONT- SCRH N° 002/2014

DATA: 11 de Dezembro de 2014

VERSAO: 1.0 de 11 de Dezembro de 2014.

APROVACAO EM: 15 de Dezembro de 204

ATO DE APROVACAO: DECRETO N° 1.323 de 15 de Dezembro de 2014

UNIDADE RESPONSAVEL: UCCI — UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO E
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO E FINANCAS

O PREFEITO MUNICIPAL DE SAO DOMINGOS DO NORTE-ES, no uso das atribui¢des que lhe sdo
conferidas pelo 66, inciso V e 74, I, “g” da Lei Organica Municipal.

A SECRETARIA MUNICIPAL DE CONTROLE INTERNO E TRANSPARENCIA DO MUNICIPIO,
no uso de suas atribui¢des que lhe conferem o art. 31 da Constituigdo Federal, art. 59 da Lei
Complementar n°.101/2000 e atendendo ao disposto nos artigos 103 e 104 da Lei Orgénica Municipal;

Considerando o disposto na Lei 71/95, combinada pela Lei 691/2012, no seu artigo 66-A, que dispde
sobre o Sistema de Controle Interno Municipal nos termos do art. 31 da Constituigdo Federal, art. 59 da
Lei Complementar n°. 101/2000 e art. 103, 104 da Lei Orgénica do Municipio de S0 Domingos do
Norte/ES;

Considerando o fundamento juridico encontrado na Lei municipal n® 210/99 — Estatuto dos Servidores
Pblicos Civis do Municipio de Sdo Domingos do Norte e demais Leis municipais aprovadas que tratam
do assunto;

Considerando que esta Instrugdo Normativa tem por finalidade normatizar os procedimentos de para
instaurar processo administrativo e sindicancia no &mbito do Municipio e,

Considerando que esta Instru¢do Normativa fundamenta-se na Resolugdo n° 227/2011 do Tribunal de
Constas do Estado do Espirito Santo e na Instrugdo Normativa N° 001/2012 que dispdem sobre a
produgio de Instrugdes Normativas - Normas das Normas.

Resolve:

CAPITULO 1 @

DA ABRANGENCIA

CAPITULO I
DOS CONCEITOS

%
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Art. 2° Para fins desta Instrugdo Normativa considera-se:

I - Sindicéncia: ato de colher, reunir informagdes, em cumprimento a ordem superior, para formar prova
sobre fato ou ocorréncia, podendo concluir por arquivamento dos autos, adverténcia, suspensio por até

120 (cento e vinte) dias, ou abertura de processo administrativo disciplinar, conforme art. 138, da Lei n°
210/99;

I - Processo Administrativo Disciplinar: ¢ meio de apuragéo de faltas graves dos servidores publicos;

III - Infrag@o Disciplinar: € toda ag@o ou omisséo do servidor publico que possa comprometer a dignidade
e 0 decoro da fun¢do publica, ferir a disciplina e a hierarquia, prejudicar a eficiéncia dos servigos ptiblicos
ou causar prejuizo de qualquer natureza 4 Administragdo Publica.

CAPITULO 111
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 3° Das respectivas responsabilidades:
[ - Do Secretdrio Municipal de Administragéo e Finangas:

a) promover a divulgagdo e implementagfo dessa Instru¢do normativa, mantendo-a atualizada, orientando
as unidades executoras e, supervisionar sua aplicagdo;

b) promover discussdes técnicas com as unidades executoras ¢ com a unidade responsdvel pela
coordenagdo de controle interno, para definir as rotinas de trabalho e os respectivos procedimentos de
controle que devem ser objeto de alteragdo, atualizago ou expanséo.

Art. 4° Das Secretaria Municipais e demais 6rgéos da Administragdo Publica:

I - comunicar por meio formal, ao Prefeito Municipal, infragéio disciplinar grave cometida por servidor
publico municipal, com as provas do fato ou outros indicios, para que o mesmo designe por ato formal a
nomeacdo de Comissao de Sindicéncia;

II - proceder a abertura de processo de sindicancia por meio de portaria, juntando todas as provas ou
documentos que interessem na conclusdo do processo, encaminhando os autos para Comissfo de
Sindicancia nomeada pelo Prefeito Municipal.

Art. 5° A instaurac@o de processo administrativo disciplinar € da competéncia do Prefeito Municipal e do
Presidente da Cdmara Municipal.

CAPITULO IV
DOS PROCEDIMENTOS X
iz;* e
Art. 6° O servidor ou autoridade que tiver ciéncia de irregularidade no servigo publico, ¢ ob.gi%ado a

comunicad-la imediatamente a autoridade competente, para a instauragdio de sindicancia 01@31?6@%550

.
administrativo disciplinar. Q & 3-‘“2(»5’
‘ = -"b@‘ 0&:
7 ';‘}\ o & 0D

. (



PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO DOMINGOS DO NORTE
Rodovia Gether Lopes de Farias — Bairro Emilio Calegari, s/n° - Sdo Domingos do Norte - ES - CEP
29745-000 telefone (027) 742 1188
CNPJ 36.350.312/0001-72

Art. 7° As denuncias sobre irregularidades devero ser feitas por escrito e, sendo fundadas, seréo objeto
de apuragéo.

Paragrafo tnico. Quando o fato narrado nfo configurar infragdo disciplinar ou ilicito penal, a dentincia
serd arquivada por falta de objeto.

Art. 8° Da sindicancia podera resultar:
I - arquivamento do processo;
IT - aplicagdo de penalidade de adverténcia ou suspensio conforme art. 125;

I11 - instauragéo de processo disciplinar.

Pardgrafo tmico. O prazo para conclusfio da sindicancia ndo excederd 30 (trinta) dias, podendo ser
prorrogado por igual periodo, a critério da autoridade superior.

Secio I
Processo Administrativo Disciplinar e Sindicancia

Art. 9° O processo administrativo disciplinar e a sindicincia devem observar os principios da legalidade,

finalidade, motivacio, razoabilidade, proporcionalidade, moralidade, ampla defesa, contraditdrio,
interesse publico e eficiéncia.

Art. 10. Os autos da sindicéncia integrarfio o processo administrativo disciplinar como pega informativa
da instrugdo.

Art. 11. O processo disciplinar sera conduzido por comissio composta de trés servidores estaveis
designados pela autoridade competente, que indicara, dentre eles, o seu presidente.

Parégrafo tnico. A comisséo terd como secretario o servidor designado pelo seu presidente, podendo a
indicago recair em um de seus membros.

Art. 12. O processo disciplinar se desenvolve nas seguintes fases:

I- instauragdo, com a publicagdo do ato que constituir a comiss@o;
1 - inquérito administrativo, que compreende instrugéo, defesa e relatorio;
I1I- julgamento.

Art. 13. A comissdo promovera a tomada de depoimentos, acareagdes e diligéncias cabiveis, objetivando
a coleta de provas, podendo requisitar, quando necessdrio, técnicos e/ou peritos de qualquer 6rgdo ou
entidade municipal, de modo a permitir a completa elucidagéo dos fatos.

&
9

Art. 14. E assegurado ao servidor o direito de acompanhar o processo pessoalmente ou p%i::%inigfmedlo de
procurador, arrolar e reinquirir testemunhas, produzir provas e contraprovas e formul A itos, quando
. s £
se tratar de prova pericial. F&
<7 &5 =& @
374 | 558
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§ 1° O presidente da comissdo poderd denegar pedidos considerados impertinentes, meramente
protelatorios ou de nenhum interesse para o esclarecimento dos fatos.

§ 2° Serd indeferido o pedido de prova pericial, quando a comprova¢do do fato independer de
conhecimento especial de perito.

Art. 15. Concluido o interrogatério do acusado, & comissdo promoveré a inquirigio das testemunhas.

§ 1° No caso de mais de um acusado, cada um deles sera ouvido separadamente, e sempre que divergirem
em suas declaragdes, se proceder4 a acareagfio entre eles.

Art. 16. Na hipétese de depoimentos contraditérios proceder-se-4 a acareago entre os depoentes.
Paragrafo unico. O procurador do acusado podera assistir ao interrogatério, bem como & inquiricdo das
testemunhas, sendo-lhe vedado interferir nas perguntas e respostas, facultando-se, porém, reinquiri-las,
por intermédio do presidente da comissao.

Art. 17 Quando houver duvida sobre a sanidade mental do acusado, a comissdo propord a autoridade
competente que seja submetido a exame por junta médica oficial, da qual participe pelo menos um
médico psiquiatra.

Paragrafo tnico. O incidente de sanidade mental serd processado em auto apartado e apenso ao processo
principal, apos a expedigdo do laudo pericial.

Art. 18. Apreciada a acusagfio, a defesa e as provas produzidas, a comissio elaborara relatorio final
minucioso, onde resumird as pegas principais dos autos e mencionard as provas que se baseou para formar
a sua convicgao.

Paragrafo unico. Reconhecida a responsabilidade do servidor, a comisséo indicara o dispositivo legal
transgredido.

Art. 19. No caso de recusa do acusado ou das testemunhas, em opor o ciente da notificagfio, o prazo para
a defesa contar-se-a da data declarada, em termo proprio, por qualquer membro da comissio, assinado
também por duas testemunhas.

Art. 20. O processo administrativo disciplinar com o relatério final da comissdo, serd remetido a
autoridade que solicitou a sua instaurago, para o devido julgamento.

Art. 21. O prazo para concluséo do processo disciplinar ndo excedera 60 (sessenta) dias, contados da data
de publicagdo do ato que constituir a comissdo, admitida a sua prorrogagdo por igual prazo, quando as
circunstancias o exigirem.

Secéo 11
Do Julgamento

Art. 22. No prazo de 20 (vinte) dias, prorrogaveis por igual periodo, contados do\\‘
processo, a autoridade julgadora proferird a sua decis@o. @
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Art. 23, A autoridade julgadora decidird & vista dos fatos apurados pela Comissdo, ndo ficando vinculada
as conclusdes do relatorio, podendo, motivadamente, agravar a penalidade proposta, abranda-la ou isentar
o servidor de responsabilidade.

Pardgrafo unico. Proferida a decisdio ou extinta a punibilidade pela prescrigdo, a autoridade julgadora
determinara o registro do processo nos assentamentos individuais do servidor.

Art. 24. Verificada a ocorréncia de vicio insandvel, a autoridade que determinou a instauragdo do

processo declarara a sua nulidade, total ou parcial, e ordenard no mesmo ato a constitui¢do de outra
Comisséo para instaura¢éo de novo processo.

Paragrafo unico. O julgamento fora do prazo legal ndo implica nulidade do processo.

Art. 25. O servidor, que responde a processo administrativo disciplinar, somente podera ser exonerado a
pedido ap6s a conclusdo do processo e o cumprimento da penalidade acaso aplicada.

Secdo 111
Da Revisdo do Processo

Art. 26. O processo administrativo disciplinar podera ser revisto, a qualquer tempo, a pedido ou de oficio,
quando se aduzirem fatos novos ou circunstancias suscetiveis de justificarem a inocéncia do punido ou a

inadequagéo da penalidade aplicada.

§ 1° Em caso de falecimento, auséncia ou desaparecimento do servidor, qualquer pessoa da familia podera
requerer a revisdo do processo.

§ 2° Em caso de incapacidade mental do servidor, a revisdo seré requerida pelo respectivo curador.
§ 3° No processo revisional o 6nus da prova cabe ao requerente.

Art. 27. A simples alegagiio da injustiga da penalidade néo constitui fundamento para a revisdo, que
requer elementos novos ainda ndo apreciados no processo originario.

Art. 28. O requerimento da revisdo do processo serd encaminhado ao Prefeito Municipal ou Presidente da
Camara, conforme ser o servidor da Prefeitura ou da Camara, respectivamente.

Paragrafo tnico. Deferida a petigdo, a autoridade competente providenciard a constituigdo de nova
Comissdo, na forma do art. 143.

Art. 29. A revisdo correra em apenso ao processo origindrio.

Pardgrafo tinico. Na petigdo inicial, o requerente pedird dia e hora para a produgdo de provas e a
inquirigdo das testemunhas que arrolar.

<5
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Art. 30. A Comissdo Revisora tera até 60 (sessenta) dias para a concluso dos trabalhos.

Art. 31. Aplicam-se aos trabalhos da Comiss@o Revisora, no que couber, as normas ¢ os('p Igéntos
proprios da Comissdo do processo administrativo disciplinar. @ AR v
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LT



PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO DOMINGOS DO NORTE
Rodovia Gether Lopes de Farias — Bairro Emilio Calegari, s/n° - Sdo Domingos do Norte - ES - CEP
29745-000 telefone (027) 742 1188
CNPJ 36.350.312/0001-72

Art. 32. O julgamento caber4 a autoridade que aplicou a penalidade, nos termo do artigo 136.
Paragrafo Gnico. O prazo para julgamento serd de até 20 (vinte) dias contados do recebimento do
processo, no curso do qual a autoridade julgadora podera determinar diligéncias.

Art, 33. Julgada procedente a revisdo, serd declarada sem efeito a penalidade aplicada, restabelecendo-se

todos os direitos do servidor, exceto em relagfio a destituigdo de cargo em comissdo que sera convertida
em exoneragao.

Paragrafo tnico. Da revisdo do processo ndo poderd resultar agravamento da penalidade ja aplicada.

CAPITULO V
DAS CONSIDERACOES FINAIS

Art. 34. Esta Instrugiio Normativa devera ser atualizada sempre que fatores organizacionais, legais ou
técnicos assim o exigirem, com o objetivo de promover a melhoria continua.

Art. 35. A presente instrugdo normativa entrara em vigor na data de sua publicagéo.

José @do Guidoni

Prefeito Muy'ci'p@l

. ¢/ (UL
Maria Gorgth Barbosa Carneir

Sanio Colnﬁgo Santiago
Secretario Municipal de Administracdo e Finangas

Gisel i prandi Orele [PUBUCADU N0 01 —
1A
Representante. SCRH DO M UN!CR]!(; IU(;IUM
16 DEZ 2014
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DECRETO N° 1.324, DE 15 DE DEZEMBRO DE 2014,
Aprova a Instrucido Normativa SCRH n° 003/2014.

O PREFEITO MUNICIPAL DE SAO DOMINGOS DO NORTE, no uso das atribui¢des que lhe sdo
conferidas pelo artigo 66, inciso V e 74, I, “g” da Lei Orgénica do Municipio de Sdo Domingos do Norte
e, de acordo com a Lei Municipal n® 691 de 29 de margo de 2012,que dispde sobre o Sistema de Controle
Interno do Municipio de S#o Domingos do Norte-ES, no ambito da Prefeitura Municipal de S&o
Domingos do Norte, abrangendo as administragdes Direta e Indireta,

DECRETA:

Art. 1° Fica avocada a competéncia a que alude o art. 66-J da Lei n° 71, de 30 de junho de 1995, para

aprovar a Instrugiio Normativa SCRH n° 003/2014, que dispde sobre o procedimento de manutengéo de

Art. 2° Cabe a Seccional de controle interno pertecente a Secretaria Municipal de Administragdo e
Financas, a responsabilidade pelo cumprimento da presente Instru¢do Normativa.

Art. 3° Cabera a Secretaria Municipal de Controle Interno e Transparéncia, a modificagdo da presente
Instrugio Normativa quando se fizer necessério, por meio de ato proprio, sendo portanto a presente
avocagio de competéncia vigente apenas para aprovagéo inicial.

Art. 4° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagéio.

Gabinete do Prefeito Municipal de Sfo Domingos do Norte - E.S., 15 de Dezembro de 2014.

JOSE GE@DO GUIDONI
Prefeito Municipal
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INSTRUCAO NORMATIVA SCRH 003/2014

Dispée sobre o procedimento de Manutencgdo de Cadastro de
pessoal e controle sobre vantagens, promogoes, adicionais e
indenizagdes.

INSTRUCAO NORMATIVA SECONT- SCRH N° 003/2014

DATA: 11 DE DEZEMBRO DE 2014

VERSAO: 1.0 DE 11 DE DEZEMBRO DE 2014.

APROVACAO EM: 15 de Dezembro de 2014

ATO DE APROVACAO: DECRETO N° 1.324 de 15 de Dezembro de 2014.

UNIDADE RESPONSAVEL: UCCI - UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO E
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGCAO E FINANCAS

O PREFEITO MUNICIPAL DE SAO DOMINGOS DO NORTE-ES, no uso das atribuigdes que lhe sdo
conferidas pelo art. 66, inciso V ¢ 74, 1, “g” da Lei Organica Municipal.

A SECRETARIA MUNICIPAL DE CONTROLE INTERNO E TRANSPARENCIA DO MUNICIPIO,
no uso de suas atribuicdes que lhe conferem o art. 31 da Constituigdo Federal, art. 59 da Lei
Complementar n°.101/2000 e atendendo ao disposto nos artigos 103 e 104 da Lei Orgénica Municipal;

Considerando o disposto na Lei n® 71/95, combinada com a Lei 691/2012, no seu artigo 66-A, que dispde
sobre o Sistema de Controle Interno Municipal nos termos do art. 31 da Constitui¢io Federal, art. 59 da
Lei Complementar n°. 101/2000 e art. 103,104 da Lei Orgénica do Municipio de S&o Domingos do
Norte/ES;

Considerando o fundamento juridico encontrado nas Leis municipais n° 210/99, 306/03, 372/05, 412/06,
735/13 e demais legislagdes municipais pertinentes ao tema;

Considerando que esta Instrugio Normativa tem por finalidade normatizar os procedimentos de
manutengéio e cadastro de pessoal, controle sobre vantagens, promogdes, adicionais e indenizagdes, dos
servidores publicos da Prefeitura Municipal de Sio Domingos do Norte e,

Considerando que esta Instrugdo Normativa fundamenta-se na Resolugdo n® 227/2011 do Tribunal de
Constas do Estado do Espirito Santo e na Instrugdio Normativa n° 001/2012 que dispdem sobre a
produgio de Instrugdes Normativas - Normas das Normas,

Resolve:
CAPITULO1 "
DA ABRANGENCIA &3
:E‘ LS? --4?

Art. 1° Abrange toda 4 Administrag@io Direta do Municipio de S&o Domingos do Norte.

0k

, CAPITULO II e &
& DOS CONCEITOS @ Fed ;
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Art. 2° Para fins desta Instrugdo Normativa considera-se:

I - Fungéio gratificada: destinam-se ao desempenho das atribui¢des de diregfio, chefia e assessoramento

para as quais ndo se tenha criado cargo em comissdo, especificadas na lei que instituir a estrutura
administrativa;

IT - Progressdo: ¢ a passagem do servidor de seu padrdo de vencimento para outro, imediatamente
superior, dentro da faixa do cargo a que pertence. A progresséo ¢ exclusiva para a classe do magistério,
observando a Lei municipal n® 306, de 10/03/2003;

III - Promogdo: € a elevagdo do servidor a classe imediatamente superior aquela a que pertence, na mesma
carreira, desde que comprovada, mediante avaliagio prévia, sua capacidade para o exercicio das
atribuigGes da classe correspondente;

IV - Gratificagdo pelo exercicio de fungdo comissionada: ao servidor publico efetivo que ocupar o cargo
de provimento em comissdo, serd concedida gratificagio pelo exercicio de cargo em comissdo
correspondente a 40% (quarenta por cento) do cargo em comisso e serd recebida concomitantemente
com o vencimento do cargo efetivo, conforme prevé o art. 62;

V - Décimo Terceiro Saldrio: o décimo terceiro salrio corresponde a um doze avos da remuneragéo a que
o servidor efetivo fizer jus no més de seu aniversério, por més de exercicio no respectivo ano, conforme
art. 63;

VI - Da indenizagéo de transporte: o servidor que realizar despesas com a utilizagdo de meio proprio de
locomogdo para a execugdo de servigos externos, por forca das atribuigdes préprias do cargo, fard jus a
indenizagdo de transporte, conforme art. 60;

VII - Da Gratificagdo de Geo-obras: ao servidor designado para ser responsivel pela manutengdo,
operacionalizagdio e geréncia do sistema Geo-obras, conforme determinagfio na Resolugdo do TCEES n°
245, de 24/07/2012 e Lei municipal n® 735, de 03/06/2013, fara jus a uma gratificagiio nos termos da Lei;

VIII - Adicional de férias: independentemente de solicitagéio, sera pago ao servidor, por ocasido das
férias, um adicional correspondente a 1/3 (um tergo) da remuneragéio do periodo de férias, conforme art.
75;

IX - Adicional por servigo extraordindrio: serd remunerado com acréscimo de 50% (cinqiienta por cento)
em relagdo a hora normal de trabalho, conforme art. 42;

X - Adicional de insalubridade e periculosidade: os servidores que trabalham com habitualidade em
atividades consideradas insalubres, perigosas ou penosas fazem jus a adicional sobre o vencimento do
cargo, conforme Lei municipal 697, de 14/05/2012;

XI - Adicional noturno: o servigo noturno prestado em horario compreendido entre 22 (vinte e duas)
horas de um dia a 5 (cinco) horas do dia seguinte terd o valor/hora acrescido de 25% (vinte gscinco por
cento), computando-se cada hora como 52’ 30’ (cingiienta e dois minutos e trinta segundoﬁég‘?nforme
art. 74;

oz 4
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XII - Adicional por tempo de servigo: é devido a cada ano de servigo publico municipal prestado pelo
servidor ocupante de cargo efetivo, a razéio de 1% (um por cento) do valor do respectivo vencimento, do

1° (primeiro) ao 6° (sexto) ano e a partir do 6° (sexto) ano de servigo, 2% (dois por cento) a cada 5 (cinco)
anos, conforme lei municipal n® 372, de 08/03/2005;

XIII - Da Gratificacdo Especial de participagdo em Comissdo de Licitagio e Pregdo: os servidores
efetivos, comissionados e contratados, designados para compor as Comissdes de Licitagdo e Pregdo
Presencial ou Eletronico, serd devida uma gratificagdo na forma da Lei n°® 412, de 22/03/2006;

XIV - Diarias: o servidor que, a servigo, afastar-se do Municipio em carater eventual ou transitorio, para
outro ponto do territério nacional, fard jus a passagens e didrias destinadas a indenizar a despesa
extraordinria com pousada, alimentagio e locomog#o urbana, conforme art. 58;

XV - Ajuda de custo: destina-se a compensar as despesas de instalagio do servidor que, no interesse do

servigo, passar a ter exercicio em nova sede, com mudanga de domicilio em carater permanente,
conforme artigo 53;

XVIII - Auxilio para Diferenca de Caixa: o servidor que, no desempenho do cargo de tesoureiro, pagar ou
receber moeda corrente, serd concedido auxilio fixado em 5% (cinco por cento) do padrdo de seu
vencimento para compensar a diferenga de caixa, conforme art. 71;

XX - Auxilio alimentagfo: sera devido ao servidor efetivo na forma e condigdes estabelecidas no Decreto
n° 945 de 05 de junho de 2009.

CAPITULO III
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 3° Das respectivas responsabilidades:
[ - Do Secretario Municipal de Administragéo e Finangas:

a) promover a divulgagfio e implementagéo dessa Instrugdo normativa, mantendo-a atualizada, orientando
as unidades executoras e, supervisionar sua aplicagdo;

b) promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a unidade responsavel pela
coordenagéio de controle interno, para definir as rotinas de trabalho e os respectivos procedimentos de
controle que devem ser objeto de alteragdo, atualizag@o ou expansao;

Art. 4° Das responsabilidades da Controladoria Geral:
| - prestar apoio técnico na fase de elaboragéo das Instrugdes normativas e em suas atualizagdes;

Il - através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos de controle inerentes a
Administragio Publica direta do Municipio de S#o Domingos do Norte, propondo alt_e\g;aﬂgoes para

" - . e o
aprimoramento dos controles ou mesmo a formatagiio de novas Instrugdes Normativas; @s\ﬁo
T (e
\(é., @ (_i’ I
ITl - organizar e manter atualizado o manual de procedimentos, de forma que cqnteiia ¢ @re a versdo

vigente; . - ' \
7 @ ¥ @L& €K
- (



PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO DOMINGOS DO NORTE
Rodovia Gether Lopes de Farias — Bairro Emilio Calegari, s/n° - Sdo Domingos do Norte - ES - CEP
29745-000 telefone (027) 742 1188
CNPJ 36.350.312/0001-72

IV - em atengéo ao principio da publicidade, proceder de modo a dar publicidade de todas as instrugdes
normativas, seja por meio digital ou manual.

CAPITULO IV
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 5° E de responsabilidade do servidor municipal manter seu cadastro pessoal atualizado junto a 4rea
de Recursos Humanos.

Art. 6° Compete 4 Area de Recursos Humanos, da Secretaria Municipal de Administra¢do e Finangas,
efetuar atualizagdio do cadastro do servidor quando o mesmo assim solicitar.

Art. 7° A Secretaria Municipal onde o servidor estiver lotado, deve informar a Area de Recursos

Humanos qualquer alteragéio no local de trabalho e outras informagdes pertinentes a vida funcional de
cada servidor.

Art. 8° Os cadastros deverdo ser mantidos atualizados, registrando as altera¢des funcionais, tais como:
I - férias;

IT - licengas;

I1I - faltas justificadas ou injustificadas;

IV - afastamentos;

V - promogdes;

VI - progressdes;

VII - adicionais por tempo de servigo;

VIII - gratificagdes;

IX - e todas as vantagens previstas na Lei municipal n® 210/99 e demais legislagdes municipais.

Art. 9° Esta Instrugo Normativa faz referéncia a todas as espécies de admissdes de cargos em comissdo,
contratagdes temporarias e admissdes para cargo efetivo, efetuadas nesta Prefeitura.

CAPITULO V
DAS CONSIDERACOES FINAIS
Art. 10. Esta Instrugfio Normativa devera ser atualizada sempre que fatores orgmﬁzaciomai%ai% '_ is ou
técnicos assim o exigirem, com o objetivo de promover a melhoria continua. ) S“dif

" \ : L&
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DA APROVACAO

Art. 11. E por estar de acordo, firmo a presente instrugfio normativa em 03 trés vias de igual teor e forma,
para todos os efeitos legais.

Art. 12. A presente instrugdo normativa entrara em vigor na data de sua publicago.

José G@do Guidoni

Prefeito Municipal

Maria Goreth Barbosa Carneiro
Sec. Municipal de Controle Interno e Transparéncia

Sanio C(_)EnaE go Santiago
Secretario Municipal de Administracdo e Financas
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