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APRESENTAGCAO

Este manual foi elaborado com intuito de padronizar os procedimentos Do
Sistema de Recursos Humanos da Camara Municipal de Ipatinga/MG,
objetivando apresentar conceitos e sistematizar praticas a serem observadas
pelos servidores lotados nas Geréncia de Pessoal e Recursos Humanos.




CAMARA No. 001/2019
MUNICIPAL DATA:
SISTEMA INTEGRADO DE RECURSOS 01/01/2019
P HUMANOS
IPATINGA Pagina 6 de 33
FINALIDADE

O Sistema de Recursos Humanos, cujas atribuicdes sdo das Geréncias de
Pessoal e Geréncia de Desenvolvimento de Recursos Humanos, tem por
finalidade o suprimento, avaliacdo, promoc¢ao e desenvolvimento das Politicas
de Recursos Humanos, bem como controlar as atividades relativas ao cadastro
e registro da vida funcional do servidor, preparagao da folha de pagamento e
incentivar a valorizagao do servidor publico, por meio de acdes permanentes,

de capacitacdo e disciplinar os procedimentos

relativos aos atos de

administracao de pessoal, com objetivo de padronizar as rotinas do Sistema de
Recursos Humanos da Camara Municipal de Ipatinga/MG.
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ABRANGENCIA

Abrange a Geréncia de Recursos Humanos e Geréncia de Pessoal, e demais
unidades que integram a estrutura organizacional do Poder Legislativo
Municipal, que d&o origem aos procedimentos de admissao de pessoal.
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. GERENCIA DE PESSOAL

A Geréncia de Pessoal compete especialmente as seguintes atividades:
organizar os assentamentos dos funcionarios e Vereadores; promover a
elaboracdo de portarias de nomeacao, exoneragao, aposentadoria e demais
atos referentes a pessoal; informar pedidos de licenga, férias e abonos de falta
de funcionarios; fornecer certiddes de tempo de servigco de funcionarios além
de outras relativas a pessoal; organizar, mensalmente, pela apuragdo do
registro de ponto, a folha de frequéncia dos funcionarios da Cémara; elaborar
folnas de pagamento; realizar a abertura de processo do qual se originara o
pagamento de diarias; elaborar fichas funcionais, financeiras e outros registros
e controles relacionados com pessoal; executar outras atividades determinadas
pelo Presidente e/ou Mesa Diretora.

Il. GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

A Geréncia de Recursos Humanos compete, especialmente: coordenar e
executar o sistema de avaliagdo de desempenho dos servidores; gerenciar as
acbes de promogdo e progressao de pessoal; coordenar o sistema de
acompanhamento de estagiarios; coordenar a convocagdo de candidatos
aprovados e acompanhar o processo admissional; realizar o levantamento das
necessidades de treinamento dos servidores; elaborar, coordenar e
implementar o programa anual de treinamento; coordenar a realizagdo de
concurso publico para admissdo de pessoal; realizar outras tarefas
determinadas pelo Presidente e/ou Mesa Diretora da Camara.

lll. DOS CONCEITOS

Os termos e expressdes sao:

I.  SRH - Sistema de Recursos Humanos.
[I.  Autoridade Administrativa: Chefe do Poder Legislativo Municipal.
[ll.  Administracdo de Pessoal: Trata das rotinas de pessoal, tendo sob
sua responsabilidade a administracdo dos eventos burocraticos
decorrentes dos vinculos de trabalho.




CAMARA No. 001/2019
MUNICIPAL DATA:

kL\t'.lt:‘ Ktre

Vs

a;

,

By

SISTEMA INTEGRADO DE RECURSOS 01/01/2019
HUMANOS

et

T el
IPATINGA Pagina 9 de 33

V.

VL.

VII.

VIII.

XL

XIl.

XII.

XIV.

Admissdo: E o ingresso de servidor aos quadros da Administragéo
Publica. A admissdo compreende a nomeagdo, a posse € O
exercicio.

Nomeacao: E ato formal de provimento em cargo publico em carater
efetivo ou em cargo em comissao, realizado por Portaria exarada
pelo Chefe do Poder Legislativo Municipal.

Exoneracdo: E o ato administrativo constitutivo que tem por escopo
a extingdo da relagao juridico funcional entre o servidor e a Camara
Municipal de Ipatinga. A exoneragdo pode ser motivada a pedido,
por iniciativa do préprio servidor, ou ex officio pela Administracao
Publica.

Demissdo: E o ato administrativo que determina a quebra do vinculo
funcional entre o Poder Publico e o servidor, possui carater punitivo,
quando do cometimento de falta funcional pelo servidor, podendo
inclusive desdobrar-se em demissao (pura e simples) e demissao a
bem do servigo publico.

Afastamento: Caracteriza-se como a dispensa temporaria do
exercicio integral das atividades inerentes ao cargo.

Transferéncia: E o deslocamento do servidor para desempenhar as
fungbes em outra Unidade Administrativa, observada a regra do
Estatuto do Servidor Publico Municipal de Ipatinga.

Horas Extraordinarias: Sao horas trabalhadas excedentes ao
periodo normal definido pela legislagéao vigente.

Servidor Publico: E a pessoa legalmente investida em cargo publico
remunerada pelo Erario.

Cargos Publicos: E o conjunto de atribuicdes e responsabilidades
previstas na estrutura organizacional da Céamara Municipal de
Ipatinga, em numero certo, com denominagédo propria e vencimentos
pagos pelos cofres publicos, criados por lei. Os cargos publicos sdoa
cessiveis aos brasileiros que preencham os requisitos estabelecidos
em lei, assim como aos estrangeiros, na forma do artigo 37, |, da
Constituicdo Federal, com a redacdo dada pela Emenda
Constitucional n. 19/98.

Funcado de Confianga/Gratificada: E de livre nomeagao e exoneragéo
da autoridade competente, representa um acréscimo salarial -
geralmente na forma de "gratificagado" - paga ao servidor efetivo. A
designagcdo de fungdo de confianga ndo constitui situagéo
permanente e sim vantagem pelo exercicio da fungao.

Cargo Comissionado/ em comissdo: E de livre nomeacdo e
exoneracgao podendo ser exercido por qualquer pessoa, mesmo que
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XV.

XVI.

XVII.

XVIILI.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

nao seja servidor publico de qualquer Poder ou esfera da
Federacdo. A mesma autoridade competente para nomear é
competente para, a seu critério, exonerar o servidor ocupante de
cargo comissionado.

Concurso Publico: E o meio utilizado pela Administracdo Publica
Municipal, para selecionar, impessoal e igualitariamente, candidatos
a cargos de provimento efetivo. O concurso publico sera de provas
ou de provas e titulos, de acordo com a natureza e a complexidade
do cargo, conforme disposto no art. 37, 11, da Constituicdo Federal,
com redacao dada pela Emenda Constitucional n°® 19/98.
Convocagdo: E o ato por meio do qual a Administragdo convoca
candidato aprovado em concurso publico, para comparecer ao local
por ela designado e satisfazer exigéncias previstas no edital.
Provimento:E a forma de acesso para cargo publico com a
designacao de seu titular.

Termo de Posse e Compromisso: E o ato pelo qual uma pessoa
assume, efetivamente, o exercicio das fungbes para que foi
nomeada, designada ou eleita. Com o intuito de exercer as fungdes
ou o oficio pelo qual foi investido pela nomeagao, o ato da posse
determina a concordancia e a vontade do sujeito respectivo em
entrar no exercicio da incumbéncia ou missdo, além de
concomitantemente se cumprir exigéncia regulamentar. Isto porque
na posse sao atendidas formalidades como a do compromisso a que
se sujeita 0 nomeado.

Posse: E o ato de investidura em cargo publico, por meio de ato
solene, em que a autoridade competente e 0 nomeado assinam o
respectivo termo do qual constam as atribuicbes, os deveres, as
responsabilidades e os direitos inerentes ao cargo ocupado.

Estagio Probatério: E o periodo de 03 (trés) anos pelo qual um
servidor publico concursado, nomeado para cargo de provimento
efetivo, passa por um processo de avaliagdo no cargo, a fim de
conduzi-lo a garantia da estabilidade.

Estabilidade: A estabilidade consiste em atributo inerente aos cargos
publicos de provimento efetivo. Permite o desempenho legal e moral
das fungbes atribuidas ao servidor. Nao é automatica, ja que o
servidor publico a adquire apds decorrido o prazo de trés anos de
efetivo exercicio de estagio probatério, a teor do que estabelece o
art. 41 da Constituicao Federal.

Vacancia: E a ndo ocupacdo de um cargo publico por servidor, nos
termos do Estatuto do Servidor Publico Municipal de Ipatinga.
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Carreira: E o conjunto de classes da mesma profissdo ou atividade
escalonadas segundo a hierarquia do servigo, para acesso privativo
dos titulares dos cargos que a integram, mediante provimento
originario. O conjunto de carreiras e de cargos isolados constitui o
quadro permanente do servico da Camara Municipal. As carreiras
iniciam e terminam nos respectivos quadros.

Vencimento: E a retribuicdo pecuniaria pelo exercicio de cargo
publico, com valor fixado em lei.

Remuneracdo: E o montante composto pelo vencimento do cargo
acrescido dos adicionais e gratificagdes que o servidor faz jus.
Subsidio: E a retribuicdo pecuniaria exclusiva, fixada em parcela
unica, vedado o acréscimo de qualquer gratificagdo, adicional,
abono, prémio, verba de representacdo ou outra espécie
remuneratéria.

Provento: E a retribuicdo pecumana paga ao exercente de cargo
publico quando passa da atividade para a inatividade.

Pens&o: E a retribuicdo pecuniaria paga as pessoas que a lei atribui
condigao de beneficiaria do servidor publico falecido.

Sistema Eletrénico de Ponto: Sistema de controle de frequéncia, que
utiliza meio eletrénico para identificar por meio biométrico o servidor
e armazenar qualquer tipo de informagao de marcacao de ponto.

IV. DABASE LEGAL

O presente manual integra o conjunto de a¢des de responsabilidade do Chefe
do Poder Legislativo Municipal, no sentido de implementagdo do Sistema de
Controle Interno no ambito da Camara Municipal de Ipatinga, e tem como base
legal os dispositivos contidos na Constituicdo Federal; na Lei Complementar na
101 de 04 de maio de 2.000, na Lei n° 4.320/64; na Lei Complementar
135/2010 (Lei da Ficha Limpa), no Regimento Interno da Camara Municipal de

Ipatinga;

V. DAS RESPONSABILIDADES

Compete ao Presidente da Camara Municipal:

a) Autorizar o concurso publico para preenchimento de cargos vagos de
necessidade permanente para a Administragdo Publica;

b) Homologar o concurso publico;

c) Designar através de Portaria a Comissdo do Concurso Publico,
composto de 03 (trés) a 05 (cinco) servidores dentre os quais o
Presidente da Camara escolhera o Presidente da Comisséao;
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d)

e)

f)

o))

Contratar, através de licitacdo, empresa especializada para aplicagao do
concurso e elaboragéo das provas;

Emitir Portaria de nomeacao dos aprovados em concurso;

Dar posse aos nomeados com observancia as condigdes estabelecidas
em Lei ou regulamento para investidura no cargo;

Designar através de portaria, comissao de Avaliagdo de Desempenho,
composta por 03 (trés) servidores efetivos da Camara Municipal.

As atividades desenvolvidas pelas Geréncias:

a)

b
c)

d)

Promover discussdes técnicas com os setores e a Comissao de Controle
Interno para definir as rotinas de trabalho, identificando os pontos que
podem ser melhorados e incrementar neste manual,

) Promover a divulgagao e a implementagao desta manual;

Executar as atividades de administracdo de recursos humanos da
Camara Municipal de Ipatinga;

Criar e manter atualizado o arquivo funcional dos servidores por meio de
pastas individualizadas que deverao conter o controle dos processos de
admissao e demissao dos servidores, os atos e datas de admissoes,
cargos ocupados, lotagdo, remuneracao e alteragdes ocorridas em suas
vidas profissionais. No caso se servidores efetivos, também deverao
constar nas pastas individuais as funcdes exercidas;

Preparar e encaminhar para publicacdo os atos formais de nomeacéo e
exoneragao de servidores no site da Camara Municipal;

Exercer o controle sobre a implantagdo e concessdo de vantagens e
beneficios aos servidores;

Providenciar e manter cépia em registro magnético ou eletrénico (banco
de dados) de todos os movimentos cadastrais dos servidores da
Camara, armazenando em lugar seguro;

Promover inclusdes ou exclusdes de verbas remuneratérias, tais como:
adicional de tempo de servigo, adicional de periculosidade, gratificagao,
férias, 13° salario e outras, devidamente aprovadas pela Camara;
Exercer controle sobre o recolhimento das contribuicées previdenciarias
dos servidores, fazendo constar nas GFIPS os nomes dos prestadores
de servigcos que tiveram retencao de INSS sobre prestacao de servicos;
Exercer critérios para o exercicio do controle de passivos trabalhistas,
tais como INSS, e outros encargos financeiros por meio de registros
analiticos, e por ordem de apresentacao, individualizados anualmente;
Manter arquivo proprio de toda legislagdo e documentos pertinentes aos
Recursos Humanos, tais como: Leis Municipais do 6rgao, Leis de
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1)

reajuste e revisdo geral, tabelas e instrugdes do INSS, pareceres
juridicos, Constituicdo Federal, Estatuto dos Servidores e Lei Organica
do Municipio;

Manter controle, relatério e arquivamento por ordem cronoldgica de
recolhimento das contribuigcdes previdenciarias e do Imposto de Renda
dos servidores da Camara Municipal;

m) Disponibilizar aos servidores a Informagdo de Rendimentos Anuais,

n)

0)

p)

v)

antes do periodo de declaracédo do Imposto de Renda;

Atualizar anualmente ou quando sofrer alteracdes as tabelas do INSS e
IRRF;

Verificar mensalmente a lista de presenca dos vereadores nas sessdes
legislativas, onde as faltas ndo justificadas/injustificadas devem ser
descontadas, conforme o Regimento Interno;

Conferir mensalmente antes do pagamento do servidor, o relatério de
controle de ponto eletrdbnico ou outro meio de comprovagao de
frequéncia de trabalho;

Realizar a cada més a Provisao das férias, registrando uma despesa
referente a 1/12 (um doze avos) que €& o valor das férias que o
funcionario tem direito a cada més trabalhado. Observar que as férias
correspondem ao valor da remuneragao, mais cem por cento referente
ao adicional de férias;

Manter a Presidéncia e a Geréncia de Contabilidade informados de
todas as acdes que gerem impactos financeiros ou contabeis;

Observar rigorosamente o cumprimento das exigéncias contidas em
Instrugcbes Normativas do Tribunal de Contas do Estado do Minas
Gerais;

Viabilizar a aplicaggo de normas estabelecidas na Lei de
Responsabilidade Fiscal (LRF), pertinentes as Geréncias de Recursos
Humanos e Pessoal;

Enviar a relagdo de servidores exonerados para a Gerencias de
Almoxarifado e Patrimdnio para garantir a identificacdo e a recuperagao
dos bens patrimoniais que porventura estiverem sob responsabilidade
do servidor exonerado, primando pela protegcao do patriménio publico,
Geréncia de Informatica e Geréncia de Servigcos Gerais;

Solicitar, sempre que fizer necessario, pareceres por escrito da
Assessoria Técnica da Camara Municipal de Ipatinga;

w) Esclarecer todas as duvidas sobre legislagdes vigentes ao Servidor

Publico da Camara, quando o mesmo necessitar.
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VI. DOS PROCEDIMENTOS

A. DA ADMISSAO

A Geréncia de Recursos Humanos recebera a documentagéo juntamente com
a comunicacao escrita da Presidéncia (caso servidores a serem lotados nas
geréncias administrativas) ou Vereador (nos casos de servidores a serem
lotados no gabinete do mesmo), devidamente protocolada, e apds a
conferéncia de toda a documentacao referente ao ingresso do servidor em
cargo de provimento em comissdo ou efetivo, emitira o Ato de Nomeacgéo
encaminhando-o para homologagcdo pela Mesa Diretora do Legislativo
Municipal, apds realizar a publicagdo, com posterior registro do servidor.

Todos os servidores serdo cadastrados em sistema informatizado, com os
documentos necessarios para atender a geragao e informe de tabelas, e
também devera ser mantido por meio documental em pastas individuais de
registro funcional com os documentos pertinentes.

O Departamento de Recursos Humanos devera emitir o Ato de Nomeacéao
seguindo a ordem cronoldgica, onde uma copia devera ser arquivada na pasta
do servidor. As Portarias de Nomeagao passam a vigorar a partir da data de
sua publicacéo.

Os cadastros deverao estar sempre atualizados, registrando-se as alteragdes
funcionais que por acaso existirem.

Nos atos de Admissao devem ser observadas as disposicdes constantes da Lei
Federal n® 9.504, de 30/09/1997, para nomeacdes em periodo eleitoral, as Leis
Municipais 494/74, 2.425/08 e a Lei 3.292/13.

B. NOMEAGAO DE CARGO EFETIVO

A Administracdo Publica convocara, respeitando a ordem de classificacdo e
numero de vagas previstas na lei, obedecendo as normas de publicidade do
ato (Jornal local, estadual, diario oficial e meio eletronico).

O candidato convocado se apresenta a Geréncia de Recursos Humanos
portando a documentagado necessaria, conforme edital do concurso, para que
seja efetivada a posse.
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O servidor que tiver conhecimento da irregularidade no servigo publico é
obrigado a comunicar a chefia imediata para que exerca a devida
representacao, ou assim o faga.

A Geréncia de Recursos Humanos deve cadastra em sistema informatizado de
folha de pagamento, mantendo por meio documental, as fichas individuais de
assentamento funcional contendo copia dos seguintes documentos:

I. Cédula de ldentidade;
II. Cartdo do CPF,;

lll.  Quitagdo com o Servigo Militar (homens);

IV. Certidao de Quitagao Eleitoral;

V. Certiddo de nascimento ou casamento;

VI.  Certidao de nascimento dos filhos;

VII.  Cépia da Carteira de Trabalho (pagina inicial e verso);

VIIl.  Cartéo do PIS/PASEP;

IX. Comprovante de enderego atualizado;

X.  Foto 3x4 recente (uma);

XI.  Documento comprobatério dos requisitos do cargo de opgéo, de acordo
com o edital do concurso, exemplos carteira de motorista, cursos
especificos, etc.;

Xll.  Diploma do curso correspondente devidamente registrado;

Xlll.  Registro do Conselho Regional (no caso de profissdes regulamentadas);
XIV. Atestado Médico de Saude Ocupacional (original);

XV. Declaragao de ndo acumulo de cargo;

XVI.  Declaragao de nao exercicio de atividade incompativel com a atividade

funcional;

XVIl. Declaracédo de bens e valores que constituem seu patriménio e de seus
dependentes;

XVIIl. Declaracédo de que nao tenha sido demitido a bem do Servigo Publico ou

por justa causa em decorréncia de processo administrativo ou criminal;
XIX.  Certidao negativa de antecedentes criminais dos ultimos 05 (cinco) anos;
XX.  Em caso de pensao alimenticia, copia do acordo ou sentenga do juiz.

Os cadastros deverao ser mantidos sempre atualizados, registrando as
alteragdes funcionais verificadas. A Geréncia de Pessoal deve emitir ato de
nomeacgao para que seja devidamente assinado pela Mesa Diretora do Poder
Legislativo, posteriormente para publicagdo e registro, apdés emitir termo de
Posse, que sera assinado pelo Presidente da CMI, Gerente de Recursos
Humanos, trés testemunhas e pelo servidor nomeado, e atestado de inicio de
exercicio emitido pela chefia imediata.
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Todo processo de admissao devera ser encaminhado ao Tribunal de Contas do
Estado do Minas Gerais. Destaque para a observancia das disposicoes
constantes da Lei Federal n° 9.504, de 30/09/1997, para nomeagdes em
periodo eleitoral.

C. NOMEAGAO DE CARGO COMISSIONADO

A nomeagdo para cargos em comissdo, cujas caracteristicas sdo o
desempenho de fungdes relativas a Direcdo, Chefia e Assessoramento, devera
obedecer as disposicdes deste Manual.

Os pedidos de nomeacgdes e exoneragdes que forem recebidos apds o dia 25
(dez) do més, serao efetivados, em regra, no primeiro dia util do més
subsequente.

Nao serao admitidos os Requerimentos para nomeacgdes ou exoneragcdes com
data anterior a data do protocolo respectivo.

A documentagdo exigida para ocupar os cargos de Direcdo, Chefia e
Assessoramento, devera ser encaminhada a divisdo de Recursos Humanos
através de Requerimento especifico, devidamente protocolado e deferido pelo
Presidente do Poder Legislativo(em casos de servidores a serem lotados nas
areas administrativas da CMI) ou vereadores (em casos de servidores a serem
lotados no gabinete do mesmo).

O Setor de Recursos Humanos cadastra em sistema informatizado de folha de
pagamento, mantendo por meio documental, as fichas individuais de
assentamento funcional.

Os cadastros deverao ser mantidos sempre atualizados, registrando as
alteracdes funcionais verificadas.

D. AVALIAGAO DE DESEMPENHO E DO ESTAGIO PROBATORIO

O art. 14 da Lei 2425/08 dispde o seguinte sobre avaliagdo de desempenho:

Art. 14. A avaliagdo de desempenho visa, fundamentalmente, a
apurar a eficiéncia do servidor efetivo e a qualidade de seu
trabalho, em funcdo dos objetivos especificos de seu cargo e
nos termos regulamentares previstos no art. 10, § 5°, inciso I1I
desta Lei.
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A Avaliacdo de Desempenho dos servidores admitidos mediante concurso
publico, submetidos a estagio probatorio, sera realizada por comissdo de
desempenho funcional designada pela Mesa Diretora da Camara Municipal de
Ipatinga, por meio de Portaria.

O servidor aprovado em concurso publico, convocado para assumir o
respectivo cargo, além de ser nomeado por ato Mesa Diretora da Cémara
Municipal de Ipatinga, firmara o respectivo Termo de posse.

Ao tomar posse no cargo de provimento efetivo, o servidor entrara em estagio
probatério, Cabendo a Comissdo de Desempenho da Camara Municipal de
Ipatinga promover a avaliagdo dos servidores em estagio probatério, conforme
disposicoes estabelecidas art. 14 da Lei 2425/08 e demais leis municipais
pertinentes ao tema.

Ao final de 03 (trés) anos de estagio probatdrio, o servidor que for considerado
apto para o exercicio do cargo, obtera sua estabilidade funcional.

O servidor em estagio probatério que obtiver conceito inferior a Regular sera
submetido a processo administrativo, em que |he seja assegurado o
contraditério e a ampla defesa, para decidir sobre a sua permanéncia no
servi¢o, nos termos da legislagao vigente.

O periodo de estagio probatério sera cumprido, obrigatoriamente no efetivo
exercicio das atribuicées préprias do cargo para qual o servidor foi nomeado,
salvo as excecgodes previstas em lei.

O servidor que n&o atingir a pontuagdo minima exigivel sera considerado
ineficiente para o servigo publico e sera exonerado do cargo, assegurando o
exercicio da ampla defesa e do contraditério em processo administrativo.

O servidor que atingir nota igual ou superior a minima estabelecida, tera
apostilado junto ao seu ato de nomeagao a condi¢cado de servidor estavel para
todos os efeitos legais.

O servidor sem avaliacdo no intersticio de desenvolvimento funcional, nao
podera ser privado do direito a progressao horizontal ou de promogéao, desde
que tenha atendido aos demais requisitos determinados pelo art. 14 da Lei
2425/08.

O servidor da Camara Municipal de Ipatinga submeter-se-a a avaliagdo anual
de desempenho, obedecidos os principios da legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade, eficiéncia, do contraditorio e da ampla defesa.
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A Geréncia de Pessoal dara conhecimento prévio aos servidores dos critérios,
das normas e padrdes a serem utilizados para a avaliagcdo de desempenho.

A avaliacdo anual de desempenho de que trata esta Resolucio sera realizada
mediante a observancia dos seguintes critérios de julgamento:
| - capacidade profissional demonstrada;

Il - ética e compromisso;

[l - iniciativa;

IV - produtividade e qualidade no trabalho;
V - relacionamento profissional,

VI — responsabilidade;

VII- Assiduidade.

Aos critérios de julgamento serdo atribuidos os seguintes conceitos de
avaliagao:

| - Otimo;

Il - Bom;

lll - Regular;

IV — Insatisfatorio.

Aos conceitos sera deferida pontuacédo variavel de 0 (zero) a 10 (dez).

O servidor perdera pontos na Avaliacdo de Desempenho, se, no intersticio
ocorrer:

| - auséncia ao servigo nao justificada: 01 (um) ponto por dia de auséncia;
I - repreensdo formal: 10 (dez) pontos por repreensdo recebida.
A avaliagdo anual de desempenho do servidor sera realizada pela chefia
imediata e consolidada pela Comissao de Avaliacdo de Desempenho do

Servidor, composta por 05 (cinco) membros, todos servidores efetivos ou
estaveis da Camara Municipal.




CAMARA No. 001/2019

MUNICIPAL DATA:
o Yl
¢ @ E SISTEMA INTEGRADO DE RECURSOS 01/01/2019
. HUMANOS
IPATINGA Pagina 19 de 33

Dentre os componentes da Comissao, 03 (trés) membros serdo permanentes,
sendo necessariamente um deles, lotado na Geréncia de Pessoal e os outros
02 (dois) lotados no mesmo 6rgéo do servidor a ser avaliado.

Na hipotese do 6rgdo n&do possuir servidores efetivos ou estaveis suficientes
para compor a Comissdao, estes serdo indicados pela Presidéncia.

Um dos membros permanentes da Comissdo de Avaliacdo de Desempenho
sera eleito entre os servidores da Camara Municipal de Ipatinga.

A avaliacdo sera homologada pela Mesa Diretora da Camara Municipal de
Ipatinga, dela dando-se ciéncia ao servidor.

O conceito atribuido ao servidor na avaliagdo anual sera motivado
exclusivamente com base na afericdo dos critérios previstos na Resolucao
411/2005, sendo indispensavel a indicacdo dos fatos e das circunstancias de
convicgao no termo final de avaliacdo, inclusive o relatério do recolhimento de
provas testemunhais e documentais, quando for o caso.

O servidor sera notificado do conceito anual que lhe for atribuido, podendo
requerer reconsideragdao a autoridade que homologou a avaliagdo, no prazo
maximo de 15 dias, cujo pedido sera decidido em igual prazo.

O siléncio da autoridade que homologou a avaliagdo importard no conceito
“bom” do servidor avaliado.

Contra a deciséao relativa ao pedido de reconsideragao de que trata o § 1° do
artigo 6° da Resolugao 411/2005, cabera Recurso ao Presidente da Camara de
Ipatinga, no prazo de 10 (dez) dias.

Os conceitos anuais atribuidos ao servidor, os instrumentos de avaliacdo e os
respectivos resultados, a indicacdo dos elementos de convicgdo e prova dos
fatos narrados na avaliagcdo, os recursos interpostos, bem como as
metodologias e os critérios utilizados na avaliagao, serdo arquivados em pasta
individual do servidor, permitido a este, a qualquer tempo, certiddo de inteiro
teor.

E. DA RESCISAO
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A Geréncia de Pessoal recebera as solicitagbes de exoneragdo, seja por
iniciativa do servidor ou por iniciativa da Camara Municipal, devidamente
deferidas pelo superior hierarquico e Chefe do Poder Legislativo, no caso de
servidores efetivos.

A Geréncia de Pessoal deve emitir ato de exoneragdo para que seja
devidamente assinado pela Mesa Diretora do Poder Legislativo.

A Geréncia de Pessoal comunica ao Setor de Patriménio o desligamento do
servidor a fim de que se identifique e recupere bens patrimoniais porventura
sob guarda do servidor exonerado, nos termos desta Instrugdo. Caso os bens
nao sejam localizados devera o processo ser remetido a diretoria dessa Casa,
para que adote as medidas cabiveis.

Devera ser comunicada também as Gerencias de Servigos Gerais e
Informatica.

A Geréncia de Pessoal realiza no sistema informatizado de folha de pagamento
0 processo rescisorio, encaminha para empenho, liquidagéo e pagamento.

Todo processo de rescisdo de pessoal efetivo devera ser comunicado ao
Tribunal de Contas do Estado do Minas Gerais.

F. DA JORNADA DE TRABALHO

De acordo com o Estatuto dos Servidores Publicos deste Municipio, a carga
horaria dos servidores publicos municipais, sera definida em legislagcao
especifica.

O servidor concordando em ultrapassar sua jornada de trabalho e havendo a
necessidade imperiosa do servigo publico, devidamente justificada, devera
receber horas extras, que nido podera exceder o limite de duas horas diarias,
exceto os servidores em cargos de comissdao que deverao estar a disposigcéao
do Chefe do Poder Legislativo, sempre que forem convocados de acordo com o
Estatuto dos Servidores Publicos art. 138 da Lei 494/74 n&o podera receber
gratificagao por servigo extraordinario:

I- o ocupante de cargo ou funcéo de dire¢ao ou chefia, em comisséo ou
nao;

[I- o funcionario que, por qualquer motivo, ndo se encontre em exercicio
do cargo.
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G. DO CONTROLE DE FREQUENCIA

Os servidores deverao ter informada a presenca em Folha de Ponto especifica,
atesta pela chefia imediata, nos casos das geréncias, e pelo vereador no caso
dos assessores parlamentares, até o quinto dia do més subsequente.

A jornada normal de trabalho dos servidores da Camara Municipal de Ipatinga
coincide com o horario de funcionamento dessa instituicao, sendo de 30 (trinta)
horas semanais.

A jornada normal de trabalho dos servidores ocupantes do cargo de Assessor
Parlamentar, equivalente a, no minimo, 30 (trinta) horas semanais, sera
determinada pelo Gabinete do Vereador, segundo os interesses do trabalho por
ele desenvolvido, dentro das escalas pré estabelecidas pela portaria 71/2019.

Cabe a Geréncia de Pessoal comunicar ao Chefe do Legislativo qualquer
irregularidade.

As faltas nao justificadas serdo descontadas em folha de pagamento, conforme
Estatuto dos Servidores Publicos Municipais.

Os servidores que necessitarem se ausentar do trabalho deverdo comunicar a
chefia imediata, para que este encaminhe a Geréncia de Pessoal comprovante
do afastamento no prazo maximo de 48 horas da ocorréncia.

H. DAS HORAS EXTRAORDINARIAS

A retribuicdo pelo servigco extraordinario, realizada pelo servidor efetivo, sera
a critério do Presidente da Camara Municipal:

I.  paga no valor de 50% (cinquenta por cento) superior a da hora normal
para dias uteis de trabalho e de 100% (cem por cento) para os dias de
repouso semanal e feriados, observada a legislagao aplicavel;

Il.  compensada por meio de crédito no banco de horas, com acréscimo de:

a) 50% (cinquenta por cento) sobre a duragao do trabalho em dias uteis;

b) 50% (cinguenta por cento) sobre a duragéo do trabalho em dias de ponto
facultativo, quando houver convocagéo;

c) 100% (cem por cento) sobre a hora trabalhada no repouso semanal, ou
no feriado.

Somente sera permitido o servigco extraordinario para atender a situagdes
excepcionais e temporarias devidamente justificadas.
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A prestagcdo de servico extraordinario depende de prévia e expressa
autorizagéo da Presidéncia, com ciéncia da Superintendéncia Geral.

A apuragao das eventuais horas extraordinarias sera feita mensalmente e sera
atestada pelo chefe imediato do servidor.

As horas extraordinarias apuradas poderdo ser compensadas com a dispensa
em dias de trabalho ou em horas fracionadas.

A compensacao das horas extraordinarias sera autorizada pelo Chefe imediato,
com base em critérios de oportunidade e conveniéncia, assim disposto:

I.  As horas compensadas nao poderéao ultrapassar o limite de 40 (quarenta
dias) dias uteis por ano;

II. Em caso de requerimento de aposentadoria do servidor, podera ser
autorizada a compensagao integral das horas registradas no banco de
horas, antes da concessdo do direito, a critério da Presidéncia da
Camara.

N&o se aplica como horas extraordinarias as hipoteses de viagem de servidor a
servigo.

I. DAS GRATIFICAGOES E DOS ADICIONAIS

Na elaboracao da folha de pagamento dos servidores o Geréncia de Pessoal
devera promover o controle individualizado de todas as verbas remuneratorias
e descontos legalmente previstos.

J. DAS FERIAS

O Pagamento do adicional da férias seguem os seguintes critérios
conforme Portaria 068/2018:

O pagamento do adicional de férias sera realizado nos periodos de folha
de adiantamento e folha mensal com as seguintes condi¢des:

1. Para os servidores com férias programadas e
deferidas pelo presidente dentro dos meses de
marg¢o a dezembro, conforme descrito a seguir:
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a. Entre os dias 01 a 14 o pagamento sera
realizado na folha mensal do més anterior;

b. A partir do dia 15 o pagamento sera
realizado no mesmo dia da folha de
adiantamento do més que estara gozando
as férias;

2. Para os servidores com programagao ou previsao
de férias para janeiro e fevereiro deve-se
aguardar definicdo do ordenador no inicio do
exercicio anual;

3. O pagamento das férias €& condicionado a
assinatura do requerimento de férias pelo servidor
na Geréncia de Pessoal no més anterior a seu
gozo e ao deferimento do mesmo pelo Presidente
desta Casa.

- As geréncias e os gabinetes de vereadores devem
programar o gozo de férias de seus servidores de forma que né&o
comprometa as atividades do érgao e a disponibilidade financeira desta
casa, conforme disposicao descrita abaixo:

1.

Em caso de férias integrais (30 dias
consecutivos) apenas 1/12 avos do total de
servidores do setor ou gabinete podera gozar
férias no més;

Sera admitido mais de um servidor se o total
de dias gozados nao ultrapassar 30 dias;

Nos demais casos deve-se solicitar
diretamente a Presidéncia desta Casa
autorizagao para gozo das férias.

K. DOS DESCONTOS

Os Descontos serao conforme obrigatoriedade legal.

L. ABATE-TETO CONSTITUCIONAL

Abate-teto constitucional é o abatimento de valores de remuneracao, subsidio,
provento ou pensao recebida, que excedam o teto remuneratério definido pela
Constituicdo Federal. Sendo que a remuneragdo, subsidio, proventos ou
pensdes dos ocupantes de cargos, fungdes e empregos publicos, percebidos
cumulativamente ou néo, incluidas as vantagens pessoais ou de qualquer outra
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natureza, ndo poderao exceder o subsidio mensal, em espécie, do Prefeito do
Municipio de Ipatinga.

Para operacionalizacdo do abate-teto, deve-se avaliar previamente as
seguintes informagdes:

Os servidores, ativos e aposentados, incluidos os agentes politicos e os
empregados publicos dos poderes da Uni&do, dos Estados, dos Municipios e do
Distrito Federal, nomeados para o exercicio de cargo efetivo, cargo em
comissdo ou fungdo comissionada em Orgdos e entidades integrantes do
SIPEC, devem fornecer a unidade de recursos humanos do érgao ou entidade
onde se dara o exercicio, comprovante(s) de rendimentos (contracheque)
recebido(s) de outros entes publicos:

a) no ato da posse;
b) sempre que houver alteragéo no valor da remuneragao.

Para fins de calculo do teto constitucional, conforme estabelecido no art. 37,
inciso Xl da Constituicdo Federal, constituem base da remuneracdo as
seguintes parcelas:

a) Vencimentos ou subsidios;

b) Verbas de representacao;

c) Parcelas de equivaléncia ou isonomia;

d) Abonos;

e) Prémios;

f) Adicionais, inclusive anuénios, biénios, triénios, quinquénios, sexta
parte, "cascatinha", 15% e 25%, trintenario, quintos, décimos e
quaisquer outros referentes a tempo de servico;

g) Gratificagdes de qualquer natureza e denominagéo;

h) Diferencas individuais para compensar decréscimo remuneratorio;

i) Vantagens pessoais e as nominalmente identificadas - VPNI;

) Verba de permanéncia em servigo mantida nos proventos e nas pensoes

estatutarias;

k) Ajuda de custo para capacitagao profissional;

I) Retribuigdo pelo exercicio em local de dificil provimento;

m) Gratificagdo ou adicional de localidade especial;

n) Proventos e pensdes estatutarias ou militares;

o) Valores decorrentes do exercicio de cargo em comissédo ou fungéo de
confianga, independentemente da denominagdo recebida ou da
atribuicao dada;

p) Valores decorrentes do exercicio cumulativo de atribui¢des;

q) Substituicoes;

r) Gratificagdo por assumir outros encargos;

s) Remuneragéao ou gratificacdo decorrente do exercicio de mandato;
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t) Abono, verba de representagdo e qualquer outra espécie remuneratéria
referente a remuneragao do cargo e a de seu ocupante;

u) Adicional de insalubridade, adicional de periculosidade e adicional de
penosidade;

v) Adicional de radiagao ionizante;

w) Gratificacdo de raios-XXXIV - horas extras;

x) Adicional de sobreaviso;

y) Hora repouso e hora alimentagao;

z) Adicional de plantéo;

aa)Adicional noturno;

bb)Gratificagdo por encargo de curso ou concurso;

cc)Valores decorrentes de complementagao de aposentadoria ou pensao;

dd)Bolsa de estudos de natureza remuneratoria;

ee)Auxilio-moradia concedido sem necessidade de comprovagdo da
despesa,;

ff) Gratificacdo pelo exercicio de atribuigbes transitérias, inclusive
gratificagao pela participagdo em comissodes;

gg)Valores recebidos pela prestagao de servigos extraordinarios;

hh)Aviso prévio, férias, adicional de férias e décimo terceiro salario;

i) Aposentadorias e pensdes pagas pelo RGPS na hipétese de o beneficio
decorrer de contribuicdo recolhida por empresas publicas, sociedades
de economia mista, suas subsidiarias e sociedades controladas, direta
ou indiretamente pelo poder publico, e que recebam recursos da Uniao,
dos Estados, dos Municipios, ou do Distrito Federal, para fins de
pagamento de despesas com pessoal ou custeio em geral; e

jj) Outras verbas de carater remuneratério ndo expressamente
relacionadas neste artigo, excluidas as de carater indenizatério.

M. VERBA DE DESCONTO “RECEBIMENTO DO INSS” DE
SERVIDORES INATIVOS

Os valores recebidos pelos servidores aposentados, até o exercicio de 2017,

no INSS é considerado como parte do pagamento de sua aposentadoria do
Municipio conforme § 1° do art. 10 da Lei N° 1311 de 30/03/1994, alterada pela
lei 3.382, de 26/09/2014.

Esses valores “Recebido pelo INSS” ndo se trata de outro vinculo ou cargo

publico, pois 0 municipio de Ipatinga institui um regime misto com INSS até a

criacdo do regime proprio.
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Conforme o caput e § 1° do art. 10 da Lei N° 1311 de 30/03/1994, que "Institui o
regime juridico dos servidores Publicos do Municipio de Ipatinga e da outras
providéncias”:

“Art. 10. Aos servidores que se aposentarem pelo Instituto Nacional de
Seguridade Social - INSS serd assegurada, desde a data desta Lei, a
complementagdo da aposentadoria paga pelos Cofres Publicos Municipais,
até a instituicdo do Fundo de Complementacdo de Aposentadoria dos
Servidores Publicos do Municipio de Ipatinga.

§ 12 A complementacdo de que trata o caput deste artigo correspondera a
diferenca entre os vencimentos percebidos pelo servidor, no més anterior
ao da concessdo da aposentadoria, e o valor pago pelo INSS, com excecdo
ao disposto no § 29 deste artigo.”

Para apuragdo dos valores o servidor inativo deve entregar a Geréncia de
Pessoal anualmente o contra cheque atualizado para o langamento correto da
contra partida do Municipio.

N. REPOSICAO AO ERARIO

Reposicdo ao erario € o ressarcimento ao erario de valores recebidos
indevidamente por servidores, aposentados e beneficiarios de pensao civil ou
algum tipo de dano ao patriménio publico, como por exemplo inflagbes de
transito, perda de equipamento sob sua responsabilidade e outros.

Para que seja realizado este procedimento deve-se fazer a percepgao indevida
de valores através de uma autorizacdo firmada pelo servidor ou por um
procedimento de instauracdo de processo administrativo, o qual deve ser
regido pelos principios do contraditorio e da ampla defesa.

O. DAS LICENCAS E DOS AFASTAMENTOS

O periodo de afastamentos e licencas é aquele durante o qual cessam as
atividades do servidor publico, podendo ser ensejado pelas mais variadas
razdes, as quais devem, necessariamente, estar previstas no respectivo
Estatuto dos Servidores Publicos Municipais que regulamenta o tema.

Geréncia de Pessoal recebe a solicitacdo do servidor deferida pelo Presidente
do Poder Legislativo. Apds, verifica se ha ou ndo remuneragdo durante o
periodo e emite o Ato especificando o tipo da licenga e o prazo;
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Os pedidos de Licenca, com excecdo da licenca médica, deverdo ser
requeridos com antecedéncia de 30 (trinta) dias para que haja tempo habil para
a manifestagcdo da Assessoria Técnica da Casa e o Presidente possa deferir ou
nao o pedido.

Quanto aos prazos e modalidades de Licenca deverao obedecer a Lei 494/74 e
suas alteragdes e demais legislagdes vigentes;

Serado concedidas ao servidor as licengas:

|. Para tratamento de saude;
Il. Por acidente em servico;
lll. Gestacéo;
IV. Pela adogao;
V. Por motivo de doenca em pessoa da familia;
VI. Por motivo de deslocamento do conjuge ou companheiro;
VII. Para prestagao de servigo militar obrigatério;
VIIl. Para atividade politica;
IX. Para trato de interesses particulares;
X. Pela paternidade.

As licencas previstas nos itens IV e VI a X, serdo concedidas pela Mesa
Diretora da Camara Municipal, apds requerimento do interessado, devidamente
protocolado.

Findo o periodo de licenga, devera o servidor reassumir imediatamente o
exercicio do cargo, salvo prorrogagao por determinagdo constante de laudo
meédico ou aposentadoria ou a pedido, hipétese em que devera ser observado
o interesse do servigo.

E vedado o exercicio de atividade remunerada durante o periodo de licencas.

Ao servidor ocupante de cargo comissionado s6 poderdo ser concedidas as
licencas previstas nos itens L ILIII, IV, V e X.

Caso concedida a licenga, o servidor ndo podera exercer cargo ou funcgéo
direta ou indireta nas esferas Municipal, Estadual ou Federal, sob pena de
demissao, salvo os casos de acumulagao legal.

Segue abaixo principais afastamentos:
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TABELA DE AFASTAMENTOS
TIPO DIAS DESCRIGAO LEGISLAGAO
Luto, por 08 (oito) dias consecutivos, a contar do ébito, pelo
falecimento de conjuge ou companheiro (a), pai, mae,
padrasto, madrasta, filho (a) e irméo (&) ou. enteado (a) ou art. 10, § 2°, lll LEI
8 menor sob guarda ou tutela; B N. 2.425/08
(LUTO CONJUGUE OU COMPANHEIRO, PAI, MAE, o
PADRASTO, MADRASTA, FILHO, IRMAO, ENTEADO E
MENOR SOB GUARDA OU TUTELA)
LUTO
Luto, por 02 (dois) dias consecutivos, a contar do 6bito, pelo
falecimento de parentes ou afins, ambos até terceiro grau. art. 10, § 2°, IV da
2 (SOGRO/SOGRA, GENRO/NORA, AVO/AVO, NETO(A), LEI N 2425/08
SOBRINHO(A), CUNHADO(A) E OUTROS DE 2° E T
TERCEIRO GRAU DE PARENTESCO
2
dias/més
kICC(I)E“NAgADF(’; remunerada
TRATAMENTO DE TRATAMENTO DE SAUDE DO CONJUGUE OU
. COMPANHEIRO(A), FILHOS, ENTEADOS, TUTELADOS
SAUDE POR LEGAIS E PAIS art. 1° da LEIN.
MOTIVO DE Osd " batori . testad 4dico d 1.712 DE 07/10/1999
DOENCA EM s documentos comprobatorios sera atestado médico da
doenga ou outro documento comprobatério.
PESSOA DA o o
FAMILIA 3°a030
sem
remuneragao
klggugADFX Remunerada LICENCA P/ ACOMPANHAMENTO DA INTERNACAO
~R . HOSPITALAR OU DOMICILIAR DE SEUS FILHOS. o
INTERNACAO pelo periodo Os documentos comprobatdrios sera atestado médico da art. 2° da LEIN.
HOSPITALAR OU integral da p o : = 1.712 DE 07/10/1999
X ~ doenga ou documento comprobatério da internagao
DOMICILIAR DE internacéo hospitalar ou domiciliar
SEUS FILHOS P :
LICENGA a Sa(:l?rsdo Licenga paternidade, nos termos fixados em lei; art. 7, XIX, da
PATERNIDADE pa Documento comprobatério sera certiddo de nascimento Constituicdo Federal
nascimento
120 dias Licenga a gestante, com duragéo de 120 (cento e vinte)
LICENCA a partir do dias; art. 10, § 2°, Vlda
MATERNIDADE nascimento ou Documento comprobatdrio sera certiddo de nascimento ou LEI N. 2.425/08
atestado médico atestado médico.
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Prorrogagéo em até 60 (sessenta) dias, da licenga a
PRORROGACAO rTJatern,ldade, desde que a requeira até o flneal do segunfio art. 2° da Lei
. més apos o parto e fruigdo imediatamente apos os primeiros .
LICENGA 60 dias - h ) Nacional
MATERNIDADE 120 (cento e vmte) dias, nos termos do artlgo 98-A, caput e 11.770/2008
§§ 1° e 3°, da Lei 494/1974 (com a redacéo dada pela Lei ’
2.597/2009)
LICENGCA 8 dias Licenga casamento, por 08 (oito) dias consecutivos, art. 10, § 2°, Il da LEI
CASAMENTO consecutivos contados da data de sua realizagéo; N. 2.425/08
O servidor publico municipal é autorizado a se ausentar-se
o dia do do trabalho no dia do seu aniversario natalicio, sem prejuizo
LICENCA DIA DO aniversario de sua remuneracdo. Obs.: Ndo pode ser transferido para o art. 1° da LEI n.
ANIVERSARIO o dia util ou outra data qualquer. A solicitagdo para a 3.874/18
natalicio = P
compensagao deve ser entregue na Geréncia de Pessoal
antes da data da ocorréncia.
Licenca para tratamento de saude, nos termos da legislagéo
previdenciaria aplicavel;
Deve-se entregar no prazo de até 48 horas da ocorréncia a
TRATAMENTO DE até 15 dle:js Gere‘]rgﬂe:j.de Pgssoal (i]ot;ument'ol com’pdr.ovatorllc')\iéASpamr do art. 10, § 2°, X da LE|
SAUDE remunerada 1 ia serd agendado pericia médica no INSS, os N. 2.425/08
pela CMI servidores regidos pelo Regime Geral de Previdéncia, que e
passara ser responsavel pela remuneracéo até o fim do
afastamento. Apos a liberagdo do INSS podera ser
solicitada a complementagao da remuneragéo do beneficio.

P. DAS CONCESSOES

Quanto aos prazos e modalidades de Concessdes deverao ser obedecidos as
legislagdes vigentes.

Sao0 considerados como efetivo exercicio, os afastamentos e as auséncias ao
servico, em virtude de:

|. Férias;
II. Casamento;

lll. Luto;

IV. Apresentagéo obrigatoria em 6rgao militar;

V. Doagéao de sangue;

V1. Exercicio de cargo de provimento em comissdo ou fungdo gratificada ou
cargo de governo ou de administragdo no préprio municipio e nas
esferas federal, estadual ou outro municipio, inclusive em autarquia ou
fundacgao publica;
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VII. Juri e outros servigos obrigatérios por lei;

VIII. Participagdo em concurso publico;

IX. Participacdo em programa de treinamento regularmente instituido ou em
congresso e outros certames culturais, técnicos ou cientificos,
devidamente autorizados;

X. Desempenho de mandato eletivo federal, estadual ou municipal;

Xl. Participacdo em competicdo desportiva oficial ou convocagao para
integrar representacgao desportiva, no estado, no pais ou no exterior;

Xll. Frequéncia a curso de aperfeicoamento, atualizacdo ou especializagao
que se relacione com as atribuigdes do cargo efetivo de que seja titular;

Xlll. Convénio em que o municipio se comprometa a participar com pessoal,
XIV. Interregno entre a exoneragao de um cargo, dispensa ou rescisao de

contrato com 6rgao publico municipal e o exercicio em outro cargo
publico, também municipal, quando o interregno se constituir de dias nao

uteis;

XV. Afastamento previsto, se inocentado a final ou se a puni¢ao se limitar a
pena de repreensao;
XVI. Prisédo por ordem judicial, quando vier a ser considerado inocente.

Q. DO ENCAMINHAMENTO DE DOCUMENTO AO TCE-MG

E de responsabilidade do Geréncia de Recursos Humanos e Geréncia de
Pessoal, observando a previsao legal, o prazo para remessa e os documentos
exigidos para cada assunto, o envio das informagdes em conformidade com as
exigéncias do TCEMG.

R. INFORMAGOES ANUAIS - RAIS E DIRF

E de responsabilidade da Geréncia de Pessoal, observando a previsdo legal e
O prazo para remessa, processar as informacdes anuais para a Previdéncia
Social, Receita Federal e Caixa Econémica Federal, bem como, a guarda dos
resumos e protocolos de envio.

S. DA CAPACITAGAO DE SERVIDORES
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Os cursos de capacitagao poderao ser presenciais e a distancia, treinamentos
em servigco, grupos formais de estudos, palestras, seminarios, congressos,
desde que devidamente autorizados pelo Presidente da Camara, apos
comprovacao que os cursos contribuam para a atualizacdo profissional e o
desenvolvimento do servidor e sejam compativeis com as necessidades
institucionais da Camara Municipal de Ipatinga.

Os programas de capacitagao deverao contemplar, prioritariamente, servidores
de carreira.

O servidor devera comprovar a Geréncia de Recursos Humanos registro das
participagcbes em programas de capacitagdo, bem como colocar em pratica o
aprendizado.

T. SUBSTITUICAO DE FUNGAO

Consiste no pagamento devido ao substituto pelo exercicio do cargo ou fungéo
de diregcdo ou chefia e dos cargos de Natureza Especial, nos afastamentos,
impedimentos legais ou regulamentares do titular e na vacancia do cargo.

Nos casos de substituicdo o servidor s6 recebera o valor referente ao cargo em
questao quanto o periodo for maior ou igual a 20 dias de ocupagdo do mesmo
conforme art. 21 e art. 47 da Lei 2425/08:

“Art. 21. O servidor efetivo designado para o exercicio de cargo
em comissdo fara jus, independentemente de opcédo ao maior
valor: (Redagéo dada pela Lei 3.164, de 26/04/2013)

| - & remuneracéo do cargo comissionado, constante do Anexo
VII, ou: (Redagéo dada pela Lei 3.164, de 26/04/2013)

Il - a remuneragdao do servidor acrescida de gratificacdo
correspondente a 40% (quarenta por cento) do Nivel XV,
constante do Anexo Il do Sistema de Carreiras e Vencimentos
dos Servidores da Camara Municipal de Ipatinga. (Redagao
dada pela Lei 3.164, de 26/04/2013)

Art. 47. Ao servidor efetivo nomeado em substituicdo para
ocupar cargo comissionado, por prazo igual ou superior a 20
(vinte) dias, aplicar-se-a o disposto no artigo 21.”
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U. PAGAMENTO DE EXERCICIOS ANTERIORES OU MESES
ANTERIORES

Diferencas de exercicios anteriores ou meses anteriores sdo pagamentos de
vantagens pecuniarias relativas a pessoal (despesas de pessoal e de custeio)
reconhecidas administrativamente, de oficio ou a pedido do servidor, nao
pagas no exercicio de competéncia.

Requi

a)

b)
c)

sitos basicos:

Haver vantagens pecuniarias reconhecidas administrativamente, de
oficio ou a pedido do servidor, ndo pagas no exercicio de competéncia.
Nao haver ocorrido prescricao.

O beneficiario ndo ter ajuizado e nem ajuizar agao judicial pleiteando a
mesma vantagem no curso do processo administrativo de pagamento de
Exercicios Anteriores.

Documentagéo necessaria:

a)
b)
c)

d)
e)

f)

g9)

Requerimento do interessado, no caso de concessdes de vantagens
pecuniarias a pedido, ou o ato administrativo que originou a concessao
no que tange ao direito de requerer;

Copia dos documentos comprobatérios que fundamentaram a
concesséo da vantagem;

Planilha de calculo individualizada;

Fichas financeiras relativas ao periodo devido;

Nota técnica conclusiva, exarada pela Geréncia de Pessoal ou Recursos
Humanos, contendo manifestacdo sobre o direito do interessado a
vantagem pleiteada e acerca da pertinéncia dos valores apresentados,
anexando a correspondente memoria de calculo, e ciéncia;

Declaragao do beneficiario, no sentido de que nao ajuizou e nao ajuizara
acao judicial pleiteando a mesma vantagem, no curso do processo
administrativo de pagamento de Exercicios Anteriores;

Parecer emitido pela Assessoria Técnica, quando solicitado;




CAMARA No. 001/2019
MUNICIPAL DATA:
SISTEMA INTEGRADO DE RECURSOS 01/01/2019
P HUMANOS
IPATINGA Pagina 33 de 33

VIl. DAS CONSIDERACOES FINAIS

Integram-se a presente Instrugdo Normativa os seguintes anexos:

a) Anexo |, relacdo de documentos para nomeagéo e posse de cargos efetivos

e comissionados;

b) Anexo Il, declaragao de bens;

c) Anexo lll, ficha de declaragdo de ndo acumulagéo de cargos;

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 Pessoal.

Este manual devera ser atualizada sempre que fatores organizacionais, legais
ou técnicos assim o exigirem a fim de verificar a sua adequacéao a Legislagao
vigente bem como manter o processo de melhoria continua dos servigos

publicos municipais.




