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INSTRUCAO NORMATIVA N°. 03

Resolucao de Aprovacaon®: /2019
Foco: Gestao de Pessoal
| - FINALIDADES

Dispor de procedimentos de politicas de Recursos Humanos e os atos de administracdao de
pessoal.

Il - ABRANGENCIAS

A presente instrucdo abrange todas as unidades da estrutura organizacional da Camara Municipal
de Bdlsamo, que dao origem aos procedimentos de administracao de pessoal.

111 - CONCEITOS

Instru¢do Normativa: documento que estabelece os procedimentos a serem adotados
objetivando a padroniza¢ao na execucao de atividades e rotinas de trabalho.

Afastamento: é a dispensa tempordria do servidor, do exercicio integral das atividades inerentes
a sua funcao.

Administracdo de Pessoal: trata das rotinas de pessoal, tendo sob sua responsabilidade a
administracdo dos eventos burocraticos decorrentes dos vinculos de trabalho.

Admissao: é o ingresso de servidor nos quadros da Administracao Publica. A admissdao para
emprego publico compreende a nomeacdo, a posse e o exercicio.

Concurso Publico: é o meio utilizado pela Administracdo para selecionar, impessoal e
igualitariamente, candidatos a empregos publicos de provimento efetivo

Emprego Publico: é a posicao instituida na organizacao do funcionalismo criado por lei, em
ndmero certo e com denominacdo propria, necessario ao desempenho das atribuicbes do
servico publico, ao qual se corresponde um vencimento.

Empregado Publico: € a pessoa legalmente investida e ocupante de emprego publico.

Exoneracao/Demissdo: € o ato administrativo que determina a quebra do vinculo entre o Poder
Publico e o servidor.

Horas Extraordindrias: sdo horas trabalhadas excedentes ao periodo normal definido por
legislacao.

Processo Seletivo: é um conjunto de técnicas ou instrumentos empregados para a avaliacao dos
candidatos, visando identificar as habilidades, tendéncias e demais caracteristicas do perfil para
ocupacao da funcao.

Quadro de Pessoal: é o conjunto de empregos publicos pertencentes a Camara Municipal.
Referéncia: é o nimero indicativo do emprego publico na escala basica de vencimento.

Remunerac¢do: € o valor do vencimento acrescido das vantagens funcionais e pessoais
incorporadas ou ndo, percebidas pelo empregado.
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Servidor Publico: € a pessoa ocupante de cargo ou emprego publico.

Subsidio: é a retribuicdo pecunidria exclusiva, fixada em parcela unica, vedado o acréscimo de
qualquer gratificacdo, adicional, abono, prémio, verba de representacdo ou outra espécie
remuneratoria.

Vencimento: € a retribuicdo bdsica fixada em lei, paga mensalmente ao empregado publico pelo
exercicio do emprego publico.

IV - BASE LEGAL E REGULAMENTAR

Lei Municipal n® 2.215/2016, que reestrutura o Quadro de Pessoal da Camara Municipal; Resolu¢ao
n° 02/2007 - que fixa subsidio dos exercentes de mandato eletivo; Consolidacdo das Leis
Trabalhistas - CLT e suas alteracdes e Constituicao Federal de 1988.

V - RESPONSABILIDADES
Da Contabilidade - responsavel pela divisao de Recursos Humanos:

| - Manter arquivo atualizado com dados dos servidores e agentes politicos, expedir e recolher
os registros de ponto, elaborar a folha de pagamento com apropriacdo dos encargos sociais,
realizar pagamento de salarios, recolher os encargos sociais, elaborar cronograma de férias dos
servidores, realizar pagamento de férias e 13° saldrio dos servidores, informar o sistema AUDESP
- do Tribunal de Contas do Estado - quanto aos procedimentos adotados na Gestao de Pessoal.

[l - Manter controle e arquivamento por ordem cronoldgica de recolhimento das contribui¢des
previdencidrias dos servidores, fazendo constar nas GFIPS (Guia de recolhimento de Fundo de
Garantia por Tempo de Servico) os nomes dos servidores e prestadores de servicos que tiverem
retencao de INSS.

[Il - Manter relatdrio e controle por ordem cronoldgica de recolhimento das contribuicdes do
IRRF (Imposto de Renda Retido na Fonte) dos servidores da Camara Municipal.

IV - Informar anualmente a RAIS (Relacdo Anual de Informacdes Sociais) e DIRF (Declaracao de
Imposto de Renda Retido na Fonte) dentro dos prazos legais estabelecidos, emitindo as
declara¢6es de rendimentos antes do periodo de declaracao do IRRF.

V - Informar mensalmente através do sistema SEFIP (Sistema Empresa de Recolhimento de
Fundo de Garantia por Tempo de Servico) os servidores com desconto do INSS para previdéncia
social e arquivar em ordem cronoldgica.

VI - Atualizar anualmente quando sofrer altera¢des as tabelas do INSS e IRRF.
VII - Verificar mensalmente a lista de presenca dos Vereadores nas Sessdes Legislativas.

Dos demais setores/servidores da Camara Municipal: atender imediatamente as solicitacbes da
divisdao de RH - participando do processo de atualizacdo cadastral, encaminhar anualmente o
planejamento de férias até o dia 30 de janeiro para criagdo do cronograma.

Do Presidente: nomear ou exonerar servidor publico, propor criacao ou extincao de cargos,
propor revisdao geral anual, definir hordrio de expediente, aprovar o cronograma de férias,
assinar cheques de pagamento de saldrio em conjunto com o tesoureiro ou autorizar meio que
propicie o referido pagamento.
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Da Unidade de Controle Interno: prestar apoio técnico por ocasido das atualizacbes desta
Instrucdo Normativa, praticar auditoria interna - avaliando a eficacia dos procedimentos de
controle inerentes aos Atos de Pessoal.

VI - PROCEDIMENTOS
Da Admissao em Emprego Publico de Provimento Efetivo:

| - A Administracdo Publica convocara servidor para quadro efeito, apds realizacdo de concurso
publico, respeitando a ordem de classificacdo e nimero de vagas previstas na lei, obedecendo
as normas de publicidade do ato (jornal local, estadual, didrio oficial e meio eletrénico).

Il - O candidato convocado devera se apresentar ao setor responsavel pelos Recursos Humanos
portando a documentacdo necessdria, conforme edital do concurso, para que seja efetivada a
posse.

[Il - O Presidente devera emitir portaria com a nomeacao do aprovado no concurso publico para
0 emprego.

IV - No dia da posse do servidor devera ser emitido Termo de Ciéncia, conforme instru¢des do
Tribunal de Contas do Estado de S3o Paulo, e anexado ao processo do concurso publico.

V - O setor responsavel pelo R. H. deverd cadastrar todos os servidores em sistema
informatizado e manter por meio documental - em pastas individuais - registro funcional,
contendo documentos conforme relacdo mais abaixo. Os cadastros deverdo ser atualizados,
registrando-se as altera¢des funcionais que por acaso surgirem. Documentos de cadastro:

* Registro Geral (RG)
e Titulo de Eleitor
e Cartdo do PIS/PASEP/NIT
e Comprovante de Residéncia
e Comprovante de Conta Corrente no Brasil
e Carteira de Conselho de Registro de Classe
e Cadastro de Pessoa Fisica (CPF)
¢ Certiddo de Alistamento Militar / Reservista
e Certidao de Casamento
e Comprovante de Escolaridade
* RG/ Certidao de Nascimento e CPF dos dependentes
e Carteira de Trabalho (n°/série/femissao)
e Formuldrio de Cadastro de Funciondrio
Da Admissao em Emprego Publico de Provimento em Comissdo:

| - A nomeacgdo para cargos em comissao, cujas caracteristicas sdo o desempenho de fungdes
relativas a Direcao, Chefia e Assessoramento, devera ser feito por portaria do Presidente.

Il - O setor responsavel pelo R. H. adotara o mesmo procedimento de cadastro citado acima.
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Do Mandato de Agente Politico:

| - A posse, para o cargo, sera feita apds a devida diplomacao efetivada por Juiz Eleitoral.

Il - O setor responsavel pelo R. H. adotara o mesmo procedimento de cadastro citado acima.
Da Rescisao:

| - A exoneracao serd feita através de portaria pelo Presidente, seja por iniciativa do servidor ou
por iniciativa da Camara Municipal - obedecido o regular processo administrativo.

Il - O setor responsavel pela divisdo de Recursos Humanos realizard no sistema informatizado de
folha de pagamento o processo rescisdrio - para empenho, liquidacao e pagamento, emite o
termo de rescisao e recolhe assinaturas dando quitacdo as verbas rescisdrias, finalizando o
processo.

[l - Todo processo de rescisdo de pessoal efetivo deverd ser comunicado ao Tribunal de Contas
do Estado de Sao Paulo.

Da Jornada de Trabalho:

| - A Lei Municipal n°® 2.215/2016, dispOe sobre a jornada de trabalho dos servidores da Camara
Municipal, fixando-a em 8 horas didrias e 40 horas semanais.

Il - O Presidente poderd emitir Ato para estabelecer horario de expediente diverso, nao
podendo contudo prejudicar a jornada de trabalho dos servidores.

I1l - Durante o periodo de recesso parlamentar, a Cdmara Municipal poderd reduzir o horario de
expediente (art. 29 da Lei Municipal n° 2.215/2016).

Do Controle de Frequéncia:

| - E obrigatéria a marcacdo didria em Folha de Ponto Individual de Trabalho, para os servidores
efetivos do Poder Legislativo.

Il - E de inteira e exclusiva responsabilidade de cada Unidade controlar a assiduidade e

pontualidade dos seus servidores devendo comunicar ao Chefe do Legislativo qualquer
irregularidade.

[Il - A falta n3o justificada pelo servidor sera descontada em folha de pagamento, conforme
determina a CLT. O servidor também perdera o prémio de assiduidade.

IV - Os servidores que necessitarem se ausentar do trabalho deverao comunicar o Presidente ou
chefia imediata onde estiver lotado justificando o motivo da auséncia, em caso de doenca o
atestado médico inferior ou igual a 15 (quinze) dias devera ser entregue ao setor responsavel
pela divisao de R.H.

V - Em caso de afastamento superior a 15 dias o servidor deverd protocolar o seu pedido.
VI - O agente politico tera a presenca registrada em Ficha de Presenca das sessdes plendrias.

VII - A falta ndo justificada em sessao plendrio, pelo agente politico, sera descontada em folha
de pagamento, num percentual de 25% - em sessdo ordindria - e 10% - em sessdao extraordinaria -
de seu subsidio mensal, conforme determina a Resolu¢do n° 02/2007.

Da Folha de Pagamento:

A folha de pagamento dos servidores devera promover o controle individualizado de todas as
verbas remuneratdrias e descontos legalmente previstos, referentes a:
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I - Vencimento: valor fixado pela lei para cada cargo.

I - Servico Extraordindrio: servico prestado mediante determinacdo da autoridade
competente, acrescida de no minimo 50% da hora normal. O registro de horas extraordindrias
serd feito na Folha de Ponto Individual de Trabalho.

[l - Noturno: entende-se por hora noturna aquela executada entre as 22 horas de um dia e as
05 horas do dia seguinte.

IV - Férias: o planejamento de férias devera ser feito, no inicio do ano, pelo setor responsavel
pela divisdo de R. H., juntamente com os servidores, através de cronograma, que devera ser
aprovado pelo Presidente da Camara Municipal.

V - Insalubridade: paga ao servidor que trabalha com substancias tdxicas.

VI - Gratificacdo Natalina: décimo terceiro saldrio que é pago em duas parcelas, sendo a
primeiro no més de aniversario do servidor e a segundo no més de dezembro, quando sera
descontado os encargos sociais.

VIl - Adicional por fun¢do: para o caso de empregado publico que exerca algum trabalho de
carater especial, que va além das atribuicdes previstas na funcdo. Deve haver norma legal que
regulamente o trabalho.

VIII - Adicional por Qualificacdo: para o caso do servidor ter nivel educacional superior ao
exigido a fungao.

IX - Prémio por Assiduidade: paga pela assiduidade do servidor no trabalho.

X - Adicional por Tempo de Servico - Anuénio: serd concedido ao servidor 1% sobre o
vencimento a cada ano de servico trabalhado.

Xl - Adicional de Sexta-Parte: o empregado que completar 20 anos de servi¢o fard jus ao
adicional, que devera ser calculado a razao de um sexto sobre seus vencimentos integrais.

Dos Beneficios:

Os beneficios serao concedidos ao servidor pelo Regime de Previdéncia Geral (INSS), quando se
tratar de servidores efetivos e comissionados.

| - Aposentadoria: de acordo com a legislacdo aplicada ao Regime Geral da Previdéncia.

[I - Auxilio doenca: a divisdo de R. H. envia os atestados médicos superiores a 15 dias de
afastamento para o INSS. A divisdo de R. H. efetuard os procedimentos de afastamento e
retomo no sistema informatizado de folha.

[l - Saldrio Familia: a divisdo de R. H. cadastra os dependentes que tenham direito ao beneficio
no Sistema Informatizado de Folha de Pagamento, que processara os valores conforme tabela
oficial.

IV - Auxilio Maternidade: a divisdo de R. H. recebe a solicitacdo do afastamento e registra a
licenca no sistema informatizado da folha de pagamento e abate o valor nas guias de
recolhimentos.

Dos Descontos:

| - Previdencidrio: os descontos obedecem as tabelas com percentuais de contribuicdo definidas
em leis especificas, sendo estas cadastradas em sistema informatizado de Folha de Pagamento.
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E de responsabilidade da divisdo de R. H. manter o arquivo da Guia de Recolhimento ao FGTS e
Informacdes a Previdéncia Social (GFIP).

Il - Imposto de Renda Retido na Fonte (IRRF): obedece a tabela com percentuais de descontos e
incidéncias definidas em Lei especifica da Receita Federal, sendo estas cadastradas em sistema
informatizado de Folha de Pagamento.

[Il - Pensdo Alimenticia: mediante determinacdo da justica ou por autorizacdo do prdprio
servidor, a divisdo de R. H. procede o lancamento do valor a ser descontado do servidor para ser
repassado ao beneficidrio conforme constante no mandado judicial.

IV- Por Falta Sem Justificativa: o servidor perdera a remuneracao dos dias que faltar o servico
sem justificativa e o prémio de assiduidade - conforme determina a Lei Municipal 1.706/2005. O
agente politico perderd do subsidio 10% e 25% , em sessao extraordindria e ordindria,
respectivamente, conforme determina a Resoluc¢do 02/2007.

V- Outros: poderdo ser efetivados outros descontos em folha de pagamento, com autorizacao
do servidor e que ndo incidam 6nus ao erario. Esses recolhimentos serdo repassados as
instituicbes que deram origem ao procedimento. S3o exemplos: empréstimo consignado,
mensalidade plano de saude, etc.

Das Penalidades:

Aplicada a penalidade pela autoridade competente, o processo é enviado a divisao de R. H. para
registro, arquivo e descontos ou procedimentos de demissao se for o caso.

Da Capacitacao de Servidores:

| - O setor responsdvel pelo R. H. devera realizar levantamento anual das necessidades de
capacitacao de servidores dentro de suas respectivas areas.

Il - Os cursos de capacitacao poderao ser presenciais e a distancia, treinamento em servico,
grupos formais de estudo, palestras, semindrios, congressos, desde que contribuam para a
atualizacao profissional e o desenvolvimento do servidor e que se coadunem com as
necessidades institucionais do 6rgao.

[Il - Os programas de capacitacdo deverdo contemplar prioritariamente o setor onde houver
necessidade.

IV - O servidor devera apresentar cdpia do registro de participacao de curso/similar ao setor
responsdvel pelo R. H., onde serd arquivado na ficha funcional, bem como colocar em pratica o
aprendizado.

VII - DISPOSICOES FINAIS

| - O setor responsavel pelo Recursos Humanos devera observar todas as recomendacgbes
contidas nesta Instru¢ao Normativa. O ndo cumprimento desta Instru¢ao Normativa por todos,
sujeitard as penalidades previstas.

Il - A divisao de Recursos Humanos deve estar sempre em consonancia com as unidades de
Planejamento e Contabilidade para o fiel cumprimento de todos os procedimentos de Atos de
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Pessoal. Os casos de duvidas e/ou omissdes geradas por esta Normativa Interna deverdo ser
solucionados junto ao Controle Interno, seguindo as legislacdes.

[l - A presente Instrucao Normativa devera no que couber ser adaptada a realidade da Camara
Municipal, bem como, observar a legislacdo municipal ou Instru¢ées do Tribunal de Contas do
Estado.

IV - Esta Instru¢ao Normativa entra em vigor a partir de sua aprovacao.

Balsamo,  de de 2019.

Elton Marangoni Rodrigues de Assis - Relator Técnico do Controle Interno



