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INSTRUGAO NORMATIVA SRH N° 002/2014

Versao 04.
SRH: Sistema de Administragdo e Recursos Humanos.

Unidade Responsavel: DEAF — Departamento de Administragao e Finangas.
Unidade Executora: DRH - Divisao de Recursos Humanos.

Ato de Aprovagao: Portaria n® 2.292
Aprovagao em: 17 de novembro de 2020

QUE DISPOE SOBRE OS PROCEDIMENTOS

PARA MANUTENCAO DO CADASTRO DE
PESSOAL, FOLHA DE PAGAMENTO,
VANTAGENS,

CONTROLE SOBRE
PROMOCOES, ADICIONAIS E BANCO DE

HORAS NA CAMARA MUNICIPAL DE NOVA
VENECIA ESTADO DO ESPIRITO SANTO.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE NOVA VENECIA - ESTADO DO
ESPIRITO SANTO, no uso das atribuigdes que lhe s@o conferidas; e
CONSIDERANDO, que o sistema de Controle Interno & exercido em obediéncia ao
disposto na Constituigo Federal, Lei Complementar Federal n°. 101/2000, Lei
Organica do Municipio e demais legislagoes, bem como as normas especificas do
TCE/ES, e;

CONSIDERANDO o disposto da Lei Municipal n° 2.021/1994 - Estatuto dos
Servidores Publicos de Nova Venécia, Lei Municipal 3.154/2012, que criou o
Sistema de Controle Interno da Camara Municipal de Nova Venécia, e Resolug&o n°
421/2020, de 14 de abril de 2020, que instituiu o banco de horas dos servidores da

Camara Municipal de Nova Venécia/ES, €;

CONSIDERANDO o disposto na Resolugao Normativa do TCE/ES n°® 227/2011,
alterada pela Resolugdgo TC 257 de 07/03/2013, que versa da implantagéo do

Sistema de Controle Interno no Estado do Espirito Santo.

RESOLVE:

Art. 1° Expedir a Versdo 4 da Instrugdo Normativa SRH n°® 002/2014 que estabelece
procedimentos para manutengdo do cadastro do pessoal, folha de pagamento,
controle sobre vantagens, promogdes adicionais incluindo na mesma, o0s
procedimentos para o registro do banco de horas, no &mbito da Camara Municipal

de Nova Venécia, Estado do Espirito Santo.
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Paragrafo Unico: As Unidades que ja instituiram normas de procedimentos
corre"spondentes aos seus sistemas administrativos com base na SRH 002/2014 -
Versgo 03 deverdo promover a adequagdo dos documentos a este padrao na
ocasiao da revis&o.

Art. 3° Esta Instrugdo Normativa abrange a Diregdo Geral, Divisdo de Recursos
Humanos, o DEAF - Departamento de Administragéo e Finangas € a Presidéncia.

Art. 4° Para os fins desta Instrugdo Normativa considera-se:

| - Folha de Pagamento: todos os procedimentos que ocorram diretamente na
remuneracdo, beneficios ou subsidios, creditados ou deduzidos de servidores e
vereadores (proventos e descontos), para obtencao do saldo liquido a pagar.

Il - Dos Descontos em Folha: toda autorizagdo para langamento na folha de
pagamento dentro do preconizado pela legislagao.

Il - Da Geragdo da Folha de Pagamento: momento em que acontecerao 0s
procedimentos que terao resultado na folha.

IV - Banco de horas: jornada diaria excedente prestada no interesse do servigo,
mediante solicitagdo prévia da chefia imediata e expressa autorizagdo da Diregéo

Geral.
Art. 5° O Departamento de Administragao e Finangas tem por objetivo a execugéo

das atividades relativas ao recrutamento, selegdo, treinamento, regime juridico,
controles funcionais e demais atividades de administragao de pessoal; compete:

| - Quanto as atividades de administragao de pessoal:

a) aplicar e fazer aplicar a legislagéo referente aos servidores da Camara;

b) estudar e discutir, com 0S érgaos interessados, a proposta orgamentaria da
Camara na parte referente a pessoal,

c) supervisionar as atividades de recrutamento e selegéo de pessoal, de acordo com

as deliberagdes da Mesa Diretora;

d) encaminhar para publicagéo o resultado dos concursos publicos;

ervidores, bem como

e) fazer preparar e revisar oS atos de nomeagdo dos novos s
termos de posse dos

promover a lavratura dos atos referentes a pessoal e, ainda, 08

servidores da Camara;
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f) prov.idﬂenciar a identificagdo e a matricula dos servidores da Cédmara, bem como a
expedigao dos respectivos cartdes funcionais;

g) programar a revisdo periddica do Plano de Cargos e Carreiras, organizando a
lotagdo nominal e numérica dos servidores da Camara;

h) cc_>ordenar as atividades relativas a execugdo de programas de capacitagéo de
servidores, levantando, anualmente, as necessidades de treinamento nas
reparticoes da Camara;

reinamento, providenciando a

i) supervisionar a selegéo de candidatos a cursos de t
tro, na ficha funcional dos

expedigdo de certificados de conclusdo e o regis
servidores, dos resultados dos cursos;

j) promover a apuragéo do tempo de servigo do pessoal para todo e qualquer efeito;

k) providenciar, junto aos érgdos competentes, a inspegdo médica dos servidores,
para admissao, licenga, aposentadoria e outros fins legais;

I) promover o controle de frequéncia do pessoal, para efeito de pagamento e tempo
de servigo;

m) promover a verificagdo dos dados relativos ao controle do saldrio-familia, do
adicional por tempo de servigo e outras vantagens dos servidores, previstos na

legislagdo em vigor;

n) promover 0s assentamentos da vida funcional e de outros dados do pessoal da
Camara, supervisionando a organizagdo e atualizagdo dos registros, controles e
ocorréncias de servidores e parlamentares, bem como a preparagao das respectivas

folhas de pagamento;

o) comunicar ao Diretor Geral irregularidades que se relacionem com a
administracdo de pessoal da Camara;

p) acompanhar a execugéo das atividades de bem estar social para os servidores da
Camara;

q) comunicar ao Diretor Geral, com a devida antecedéncia, as mudangas de diregao
e chefia, para conferéncia da carga de material;

cedéncia, ao Diretor Geral, a exoneragao ou

r) comunicar, com a devida ante
a Camara responsavel por dinheiro e valores

demissdo de qualquer servidor d
publicos;

s) promover o registro e 0 recebimento das declaracdes de bens dos servidores a

elas sujeitos e proceder ao respectivo registro;
W 3
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t‘) fornec:er,~ anualmente, aos servidores e aos Vereadores, informagbes necessarias
a declaragao de rendimentos de cada um deles;

u) exercer outras atividades correlatas;

v) orientar a DRH — Divisdo de Recursos Humanos, na elaboragdo da folha de
pagamento e o controle dos encargos sociais;

w) em conjunto com a Diregdo Geral, proporcionar  Divisdo de Recursos Humanos,
estrutura para manuteng&o e arquivo e sistema de andlise permanente de relatorios

de folha de pagamento;

X) acompanhamento nos demais atos e ocorréncias relacionadas & concessao de
direitos e vantagens dos servidores;

Art. 6° E de competéncia do chefe da Divisdo de Recursos Humanos:

a) O Chefe da Divisdo de Recursos Humanos, sob a diregdo, orientagéo e
acompanhamento do Diretor do Departamento de Administragdo e Finangas do
Poder Legislativo, tem como atribui¢bes planejar e promover os servigos
relacionados ao pessoal dos quadros da Camara Municipal.

b) fazer preparar e revisar os atos de nomeagado dos novos servidores, bem como promover
alavratura dos atos referentes a pessoal e, ainda, os termos de posse dos servidores da

Camara,
c) encaminhar para publicagao o resultado dos concursos publicos;

d) providenciar a identificagdo e a matricula dos servidores da Camara, bem como a
expedicdo dos respectivos cartdes funcionais;

e) programar a revisao periodica do Plano de Cargos e Carreiras, organizando a
lotagdo nominal e numérica dos servidores da Camars;

f) promover o registrona ficha funcional dos servidores, dos certificados dos cursos
concedidos pela Camara;

g) promover a apuragdo do tempo de servigo do pessoal para todo e qualquer efeito;
h) promover o controle de frequéncia do pessoal, para efeito de pagamento e tempo de
SErVigo;

i) promover a verificagdo dos dados relativos ao controle do salario-famflia, do adicional por tempo
idores, previstos na legislagéo em vigor;

de servico e outras vantagens dos servi
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jé _promover os gssentamentos da vida funcional e de outros dados do pessoal da
oson:?ér:g:spzrwsmqgndo a organizagdo e atualizagdo dos registros, controles e

e servidores e parlamentares, bem como a preparagdo das respectivas folhas
de pagamento; ks pechvas

k) comunicar ao Diretor Geral imegularidades que se relacionem com a administragdo
de pessoal da Camara;

|). providenciar a geragdo de arquivos da folha de pagamento para consolidagéo com O
sistema de contabilidade;

m) promover a preparagao e o recebimento das declaragoes de bens dos servidores
a elas sujeitos e proceder ao respectivo registro;

n) promover a avaliagéo de desempenho funcional dos servidores do quadro
administrativo;

o) fornecer, anualmente, aos servidores e aos Vereadores, informagdes necessarias
a declaraggio de rendimentos de cada um deles; e

p) exercer outras atividades correlatas;

q) manutengdo dos arquivos em sistema de andlise permanente de relatorios de
folha de pagamento;

r) enviar declaragdes anuais e mensais tais como SEFIP, RAIS e DIRF, dentre
outras relativas ao setor de RH;

s) providenciar o cadastro dos servidores no Sistema;
t) providenciar juntamente com o gabinete a efetivagdo da Posse;
u) providenciar as alteragoes e/ou atualizagdes cadastrais dos servidores;

Art. 7° Compete ao Diretor Geral:

nda da Divisao de Recursos

| - Disponibilizar uma estrutura adequada para a dema
de analise permanente de

Humanos, para manutengdo de arquivos € sistema
relatorios de folha de pagamento;

untamente com a Divis@o de Recursos

o
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Art. 8° Sao responsabilidades do Presidente:
| - Decidir sobre nomeagao e exoneragao de servidores;

Il - Assinar Ato de Nomeag&o, Exoneragao e Termo de Compromisso de Posse;

Il - Autorizar a realizagdo de concurso publico.

Art. 9 Os procedimentos para inicio dos trabalhos de elaboragdo da folha de
vencimentos dos servidores iniciam-se a partir do dia 20 do més, com prazo para
pagamento de salario até o dltimo dia dtil de trabalho. Caso ultrapasse o quinto dia
do més subsequente ao do vencimento os valores devem ser corrigidos conforme a

legislagéo vigente.

Art. 10. Os pedidos de exoneragdo, nomeagao, alteragdo de cargos, convénios e
autorizagbes para desconto em folha deverdo ser recebidos pela Divisdo de

Recursos Humanos em tempo habil para o langamento.

Art. 11. A efetuacdo de desconto em folha somente podera ser realizada com
autorizagdo por escrito e assinada pelo interessado, exceto quando previsto na
Legislagao.

Art. 12. O desconto do INSS - Instituto Nacional de Seguridade Social ou outra
previdéncia privada serdo descontados e repassados mensalmente aos orgéos

correspondentes, 0s quais serdo langados em folha.

Art. 13. A partir do sistema informatizado de geracao de folha de pagamento séo
lancados os descontos e proventos originados no més de referéncia, da seguinte

maneira:

| - Descontos: Autorizagdo de descontos em folha, assinado pelo servidor,
empréstimos em consignagao, convénio e falta injustificada;

Il - Proventos: salario base, hora extra, adicional noturno, incentivo financeiro e
gratificagbes, e outras remuneragoes.

Art. 14. O décimo terceiro salario com base na remuneragao integral sera pago na
data do aniversario de cada Servidor Publico da Camara Municipal, exceto quando o
servidor optar pelo pagamento no més de dezembro de cada ano, conforme

legislagdo vigente.

Art. 15. O servidor tera direito de folga no dia do seu aniv

legislagdo especifica. 7 (—@{/
6
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Art. 16. O sistema de folha realiza a geragéo dos arquivos de pagamento de salario
para credito em conta, dentre os outros controles relativos aos servidores.

§ 1° O pagamento de salério dos servidores ¢ realizado mediante transferéncia
eletrdnica pelo aplicativo instalado pelo banco através de arquivo de pagamento,
contendo nome do servidor, CPF, n° de conta bancéria e valor liquido do salario.

[ . .
§ 2° O contracheque do pagamento de salario devera ser entregue ao servidor ou
disponibilizado online em sistema com senha que permita ao servidor a impressao.

Art. 17. O sistema informatizado de folha devera gerar as informagdes referentes a
previdéncia.

Art. 18. No programa SEFIP (Aplicativo disponivel no site da Caixa) sdo importadas
as informag6es geradas no sistema de folha como: Nome, salério bruto e o valor de
incidéncia da previdéncia.

Art. 19. Através do programa Conectividade Social (aplicativo disponivel no site da
Caixa Econdmica Federal) sdo enviados o arquivo contendo a informagoes
obrigatérias & previdéncia Social.

Art. 20. A GFIP devera ser entregue até o dia 7 do més seguinte aquela em que se
tornou devida ao trabalhador e/ou tenha ocorrido outro fato gerador de contribuigao

4 Previdéncia Social. Caso ndo haja expediente no dia 7, a entrega devera ser
antecipada para o dia de expediente imediatamente anterior.

Art. 21. O sistema informatizado de folha devera gerar as informages referentes ao
imposto de renda descontado dos servidores.

Art. 22. No programa DIRF - Declaragdo de Imposto de Renda Retido na Fonte
(aplicativo disponivel no site da Receita Federal) é importada as informagoes
geradas no sistema de folha como: Nome, CPF, salario bruto, IRRF, valor da

previdéncia e valor referente a quantidade de dependentes.

Art. 23. Através do programa ReceitaNet (aplicativo disponivel no site da Receita
Federal), serd enviado o arquivo contendo a informacgdes referente a retengéo do

Imposto de Renda.
Art. 24. O prazo para o envio das informagoes anuais é definida no site da Receita
Federal.

Art. 25. A RAIS - Relagdo Anual de Informagoes Sociais constitui uma das
obrigagdes relativas ao PIS/PASEP. Deve ser apresentada anualmente, por meio da
internet. A entrega da RAIS acontece anualmente, nos meses de margo, até as

% ;
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datas-limites fixadas pela CEF e/ou através de Portaria baixada pelo Ministério do
Trabalho disponivel no site da RAIS.

Art. 26. Por intermédio da RAIS, se dé a participagéo do empregado no PIS/PASEP.

Art. 27. O sistema informatizado de folha devera gerar as informagdes referentes a
RAIS - Relagdo Anual de Informagdes Sociais.

Art. 28. No programa RAIS (Aplicativo disponivel no site da RAIS) séo importadas as
informagGes geradas no sistema de folha como dados cadastrais, funcionais e
informagdes referentes a remuneragdo mensal de cada servidor.

Art. 29. Através do programa RAISNet (Aplicativo disponivel no site da Receita
Federal) sera enviado o arquivo contendo as informagdes referente a dados sociais
dos servidores.

Art. 30. E facultada aos Servidores efetivos e Vereadores a realizagdo de
empréstimo em consignagido. O setor de recursos humanos emitira através de
memorando enderegado ao banco, a margem que corresponde ao valor da parcela
mensal. A margem corresponde a 30% do salario bruto descontando as obrigagdes

mensais como: previdéncia e IR.

Art. 31. Ao servidor ocupante de cargo em comissdo, a realizagdo de empréstimo
em consignagdo, ndo podera ter prazo final para quitagdo superior ao prazo final do
mandato do Presidente da Camara.

Art. 32. O Servidor gozara obrigatoriamente 30 (trinta) dias de férias por ano, de
acordo com a escala organizada pelo chefe da repartigao.

§ 1° E proibido levar em conta de férias qualquer falta trabalhada.

§ 2° Somente depois do primeiro ano de efetivo exercicio, adquirira o servidor direito
a férias.

§ 3° O Servidor podera requerer o gozo das férias de forma integral ou fracionada,
desde que haja concordancia da chefia imediata e isso ndo prejudique os trabalhos
e o cronograma de férias do setor, ficando a Divisdo de Recursos Humanos
encarregada do controle dos dias restantes na ficha funcional de cada Servidor.

| - O servidor que optar pelo fracionamento de suas férias, tera que observar as
opgoes de parcelamento conforme segue:

a) 10/10/10 = 30 dias;
b) 10720 =30 dias; @

c) 15/15 = 30 dias;
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d) 20/10 =30 dias;

§ 4° O Servidor que gozar as férias parceladas, recebera o abono constitucional de
1/3 (um tergo) de forma integral no més de referéncia do primeiro periodo de férias a
ser gozado, ndo havendo mais valores a serem recebimentos nos demais periodos.

§ 5° O requerimento das férias referente ao primeiro periodo devera ser solicitado no
més anterior, independente do numero de dias a serem gozados.

§ 6° O pedido feito no mesmo més de gozo de férias s6 podera ser feito a partir do
segundo periodo.

§ 7° A Chefia imediata elaborara um cronograma de férias até o dia 31 de dezembro
de cada ano para o exercicio subsequente, que podera ser revisto a qualquer tempo
visando adequagéo de trabalho de cada Setor.

§ 8° Para efeitos contébeis, sera considerado més de férias o de inicio de seu gozo,
independentemente se parcelada ou integral.

Art. 33. E proibida a acumulag&o de férias, salvo imperiosa necessidade do servigo
e pelo maximo de 02 (dois) anos.

Paragrafo tnico. E proibida a converséo de férias em dinheiro.

Art. 34. Do banco de horas:

| - O Sistema de Banco de Horas registrara automaticamente, de forma
individualizada, o tempo de efetivo trabalho que exceder a jornada diaria do
servidor, para fins de compensagéo do saldo de horas adquiridas.

Il - O registro e controle do saldo de compensagéo do banco de horas serao
realizados pela DRH — Divisdo de Recursos Humanos, através do relatério mensal,

(anexo Unico da resolugao 421/2020)

Il — Para os Servidores que recebem pelas horas extraordinarias, o saldo para a
formagdo do banco de horas sera computado a partir das 2 (duas) horas excedentes
remuneradas didrias. Para os demais servidores o banco de horas serdo
computadas as horas executadas além do horario normal de expediente. A partir dai
serdo consideradas como horas créditos, sendo compensadas em horas folgas na
seguinte correlagdo: 1 (uma) hora trabalhada equivale a 1 (uma) hora folga.

orizado, somente sera contabilizado apdés a

IV - O servigo extraordinario aut
banco de horas do servidor.

compensagao de eventual saldo negativo no

V - A contagem para efeitos de banco de horas sera feita em fragdes igual ou

superior a 10 (dez) minutos. @/
ﬁ 9
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VI - As horas seréo contabilizadas pela DRH - Divisdo de Recursos Humanos ap6s
0 fecharpento do periodo as quais serdo acumuladas até completar o banco minimo
de 6 (seis) horas.

VII - A compensagdo das horas se dara em dias inteiros, obedecendo a correlagao
de 1 (uma) hora trabalhada equivalente a 1 (uma) hora folga.

VIIl - Quando completado o banco minimo de 6 (seis) horas, a DRH — Diviséo de
Recursos Humanos encaminhara o relatério & chefia Imediata para que estabelega,
com anuéncia do servidor, a escala de compensagao.

IX - As horas excedentes contabilizadas no Banco de Horas em nenhuma hipétese
serdo caracterizadas como servigo extraordinario ou convertidas em pecunia.

X — As Horas excedentes serdo solicitadas pela Chefia Imediata a Diregao Geral, a
quem compete reconhecer a necessidade de sua prestagao pelo Servidor.

XI - A solicitagdo devera expressar o nome do servidor, a necessidade e o dia a ser
trabalhado.

Xl - Somente as horas efetivamente trabalhadas em decorréncia da solicitagao
escrita da chefia imediata e autorizada pela diregdo poderdo ser compensadas, na

forma desta Instrugdo Normativa.

XIll - A chefia Imediata ira solicitar & Diregao Geral o pedido de folga compensatoria
do servidor através de memorando, com antecedéncia minima de 2 (dois) dias da
data preterida, podendo ser indeferida por motivo justificado.

XIX - O saldo acumulado no banco de horas devera ser usufruido até o Ultimo dia
atil do exercicio, exceto as horas relativas ao més de dezembro.

XX - Caso o servidor ndo usufrua do saldo no prazo estabelecido o crédito sera
excluido do sistema.

XX - O servidor podera solicitar ao DRH — Divis@o de Recursos Humanos o relatdrio
diario de suas horas trabalhadas.

XXIl - No caso de convocagdo de servidores para atuar em sessdes plenérias,
computar-se-4 para o banco de horas o periodo que exceder a jornada

regulamentar.

Art. 35. Os casos omissos nesta Instrugdo Normativa serao resolvidos pela Unidade
Central de Controle Interno, DEAF - Departamento de Administragdo e Finangas,

Direcédo Geral e a Presidéncia.

Art. 36. Esta Instrugdo Normativa entrard em vigéncia da data de sua publicagéo,
revogando as disposigdes a ela contrarias.
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Camara Municipal de Nova Venécia, em 17 de novembro de 2020.

Publique-se. Cumpra-se.

%ZOLIOSI

Presidente da Camara Municipal

i
LUZIANI MAZLIMAN
Unidade Central de Controle Interno
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