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DECRETO

PREFEITURA MUNICIPAL DE ITABAIANINHA

DECRETON® &7 /2023
DE _J( DE MAIO DE 2023.

"Aprova a Instrugdo Normativa n° 04/2023 que
regulamenta a Adogdo de Procedimentos para o
Departamento de Recursos Humanos™.

O PREFEITO MUNICIPAL DE ITABAIANINHA, Estado de Sergipe.
no uso de suas atribuigdes legais e

CONSIDERANDO, a necessidade de normatizar e uniformizar os atos e
procedimentos para o Departamento de Recursos Humanos.

RESOLVE:

Art. 1° Aprovar a inclusa instrugdo Normativa 04/2023. para
regulamentagdo dos atos e procedimentos para o Departamento de Recursos Humanos.

Art. 2°- Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagdo.

Art. 3°- Revogam-se as disposi¢des em contrario.

GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL DE ITABAIANINHA/SE,
EM _JO DE MAIO DE 2023.

DANILO ALVES DE CARVALHO
Prefeito Municipal

P¢a Flonano Peixoto, n® 27 )0, CNPJ/MF n° 13.098.181/0001-82, e-mail
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MUNICIPIO DE ITABAIANINHA
ESTADO DE SERGIPE

INSTRUGAO NORMATIVA CONJUNTA N° 04 , de 09 de maio de 2023.

Determina Adogao de Procedimentos para o
Departamento de Recursos Humanos.

A Secretaria Municipal de Administragdo, Planejamento e Finangas do Municipio de
Itabaianinha, Estado de Sergipe, conforme disposto na Lei Municipal n°® 1.065/2021,
(Lei de Estrutura Organizacional) que estabelece entre outras competéncias, a
responsabilidade pelo desenvolvimento e acompanhamento da administragcdo de
pessoal, recrutamento, sele¢ao, treinamento, controle e pagamento.

RESOLVE: )
CAPITULO |
Departamento de Recursos Humanos

Art. 1°. Sem prejuizo das atribuigdes elencadas na Lei Complementar Municipal n®
1.065, de 05 de janeiro de 2021, que dispde sobre a Estrutura Organizacional do
Municipio e que define as atribuicdes da Secretaria Municipal de Administragao,
Planejamento e Finangas, estabelece ao Departamento de Recursos Humanos
procedimentos relacionados as suas atividades diarias, tais como:

I-Confeccionar pasta funcional dos servidores, constando todas as informagoes
necessarias para o preenchimento do cadastro eletrénico, tais como:

a) endereco atualizado;
b) foto recente;

c) certidao de filhos e certidao de casamento (quando casado);

d) declaracao de aptidées para trabalhos especificos;

e) formagao de escolaridade, comprovagdo de graduagdo, pés-graduaga@o e outros
(quando exigido);

f) ato administrativo de posse, ou contrato quando for o caso;

g) ato de nomeagao inclusive quando em ocupagao de outras fungdes (CPL, Pregoeiro,
Conselhos Municipais efc.),

h) certificado de avaliagdo de desempenho (quando houven);

i) copia de documentos pessoais (CPF, cédula de identidade, CNH, titulo de eleitor, carteira de tipo
sanguineo, e comprovante de residéncia);

j) comprovante de qualificagdo cadastral obtida junto a Receita Federal; ﬂ& ?!
W

k) ficha funcional gerada eletronicamente;
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1) comprovante de existéncia de conta bancaria (conta salario) em estabelecimento
definido pela administragéo;

m)contagem de tempo anual com comprovagao de entrega de copia ao servidor;

n)copia dos atestados médicos, requerimentos de licengas e certidoes de faltas que
possam servir de impedimento para efeito de licenga ou gratificagoes;

o) quaisquer outras informagdes que possam contribuir para a carreira do servidor.

I-Manter arquivo proprio de toda a legislagao e documentos pertinentes ao
Departamento de Recursos Humanos, tais como:

a) lei de contratagao temporaria;

b) lei que define diarias, adiantamentos e reembolso de despesas de viagens;
c) estatuto dos servidores;

d) leis municipais de reajuste e revisao geral;

e) lei de estrutura organizacional;

f) tabelas e instrugdes do INSS;

g) pareceres juridicos e convénios de cessdao de servidores a outros 06rgaos
publicos;

h) Constituigdo Federal, Constituigdo Estadual e Lei Orgénica Municipal;
i) plano de carreiras (magistério, assisténcia social, saude e geral);

j) edital de processos de selegdo simplificada e concursos, bem como os resultados
publicados;

ll-Manter controle mensal das contribuigdes ao regime previdenciario, arquivando
em pasta individuais as GFIPs, RAIS e outros documentos que comprovam sua /
regularidade; /

[
IV-Manter controle de admissdo e demissao dos servidores, fazendo publicar a list
dos aprovados e os convocados de forma cronolégica;

V-Manter a ficha financeira individualizada e atualizada de cada servidor,
preferencialmente por meio digital ou impresso, com geragao de copia destinada ao
favorecido que devera ser entregue anexo ao ultimo contracheque de cada ano;

VI-Manter lista de controle de contratagdes temporarias mediante processo de
selecdo simplificada, demonstrando vigéncia do contrato, aditamentos e acumulos N
de cargos na administragao; 2/
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Vil-Manter controle de assiduidade e pontualidade dos servidores cedidos ao
Municipio de Itabaianinha;

VIl - Manter controle de atos de cessdo ou empréstimo de servidores efetivos a
érgaos externos.

IX-Manter controle de afastamento de servidores em gozo de beneficio
previdenciario, encaminhando os servidores com beneficio superior a 15 dias para o
Regime Geral de Previdéncia pertinente;

X - Aplicar e manter controle das exigéncias contidas em Resolu¢bes emitidas pelo
Tribunal de Contas do Estado de Sergipe e Instrugdes Normativas da Controladoria
Interna do Municipio relativas ao setor de pessoal;

Xl-Acompanhar o sistema de avaliagdo perioédica do Servidor Publico Municipal nos
termos do inciso Ill, § 1° do art. 41 da Constituicdo Federal e de acordo com a
legislagdo municipal,

Xll-Incentivar a implantagdo e implementagdo de programa de reciclagem e
capacitagdo permanente do servidor publico municipal, objetivando a
profissionalizagéo, em conjunto com os demais setores da administrac&o;

Xlll-Manter controle da folha dos agentes politicos (Prefeito, Vice-Prefeito e
Secretarios) em pastas separadas, fazendo juntar na pasta as leis de fixagao dos
respectivos subsidios;

XIV-Propor e acompanhar a implantagao do Conselho de Politica de Administragao
de pessoal nos termos do § 2° do art. 39 da Constituicdo Federal;

XV-Prestar oficialmente informagdes ao Controle Interno com cépia para Secretaria
Municipal de Administragéo, Planejamento e Finangas referentes as irregularidades
verificadas no setor, alertando sobre os riscos e indicando as medidas que deverao
ser adotadas previamente;

XVI - Adotar como medida de seguranga a realizagdo de backup regulares dos
dados informatizados, providenciar e manter copia em registro magnético ou
eletronico, de todos os dados cadastrais dos servidores da administragéo, em lugar
seguro, fora das dependéncias do prédio da prefeitura;

XVIl-Manter cadastro e registro de servidores, organizados por 6rgaos, po!
secretarias e por unidades orgamentarias;

XVIll-Manter controle de passivos trabalhistas por meio de registros analiticos, po \
ordem de apresentagdo, individualizados e atualizados anualmente, solicitando
parecer juridico quando entender necessario; &é/
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XIX-Providenciar apropriagdo, calculo e solicitagdo de pagamento dos encargos
trabalhistas e previdenciarios incidentes sobre a folha de pagamentos, dentro dos
prazos estabelecidos pela legislagdo competente;

XX-Elaborar e administrar o quadro anual de férias dos servidores, emitindo
relatérios financeiros para fluxo de caixa da Secretaria Municipal de Administracao,
Planejamento e Finangas.

Secgao |
Avaliagdao de Desempenho

Art. 2°. A avaliagdo de desempenho € pré-requisito obrigatério para a estabilidade,
com a finalidade de contribuir para a melhoria da eficiéncia do servigo publico nos
termos do inciso 4° do art. 41 da Constituicao Federal.

Art. 3°. Para efeito de estabilidade no servigo publico o servidor sera submetido a
estagio probatério durante o periodo de trés anos se os resultados apurados na
avaliagao de desempenho estiverem dentro dos parametros a serem estabelecidos
através de Decreto Municipal regulamentando previsdo do art. 46 da Lei
Complementar n° 825/2009, sera efetivado.

§ 1°. A avaliagdo de desempenho devera ocorrer apos periodo de 12 (doze) meses,
para que o servidor nomeado possa se adaptar e decidir sobre sua aptid@o para as
fungdes do cargo.

§ 2°. O prazo para que a avaliagdo de desempenho ocorra para efeito de efetivagao
é de até trinta e seis meses, nesse periodo poderdo ocorrer varias avaliagoes
simultaneas, sendo valido para efeito de efetivagdo o que dispde o regulamento
especifico da avaliagdo de desempenho.

§ 3°. Os servidores em estagio probatério deverdo ser avaliados no minimo
anualmente e os efetivos nos termos do regulamento préprio.

Art. 4°. E indispensavel & participagdo da chefia imediata do servidor no processo de
avaliagdo, auxiliando no fornecimento de subsidios necessarios ao
acompanhamento e avaliagdo do servidor.

Art. 5°. Sera considerado para efeito de formalizagdo de quesitos para avaliagéo de
desempenho os seguintes fatores:

a) qualidade do trabalho; Y
b) produtividade no trabalho; w&ky
c) iniciativa;

d) presteza;

e) aproveitamento em programa de capacitagao;
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f)  assiduidade;

g) pontualidade;

h) administracdo do tempo e tempestividade;

i) uso adequado dos equipamentos e instalagdes de servico;,
i) aproveitamento dos recursos e racionalizagao de processos;
k) capacidade de trabalho em equipe.

Art. 6°. Critérios de anélise da avaliagdo de desempenho a serem observados pela
chefia imediata:

I- o desempenho e o comportamento dos subordinados, tendo por base fatores
de avaliagao;

Il - providéncias no sentido de melhorar o padrao de desempenho de seus
subordinados;

Il - comunicagdo com seus subordinados, no sentido de fazé-los compreender a
avaliacao de desempenho;

IV - utilizar a avaliagdo de desempenho como instrumento de valorizagdo na gestao
da chefia.

Art. 7°. Objetivos de avaliagao que é de interesse do Servidor:
1- conhecer os ditames das normas que regem a administragdo publica, os
aspectos de comportamento e de desempenho que a administragdo valoriza em

seus servidores;

Il - conhecer quais as expectativas a respeito de seu desempenho e seus pontos
fortes e fracos, segundo a avaliagao de sua chefia;

Il - conhecer as providéncias que a Administragao esta tomando quanto a melhoria
de seu empenho;

IV - servir como instrumento de valorizagdo e promogao pessoal. |
Art. 8°. Objetivos de avaliagdo que é de interesse da Administragao Publica: y \
|- avaliar seu potencial humano a curto, médio e a longo prazo e definir quat' a 3 /
contribuigdo de cada servidor; *Q‘G‘/,
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Il - identificar os servidores que necessitam de capacitagdo em determinadas
areas de atividade e selecionar 0s servidores com condigoes de promogao ou
transferéncia;

Il - dinamizar sua politica de recursos humanos, oferecendo oportunidades aos
servidores (promogées, crescimento € desenvolvimento pessoal), estimulando a
produtividade e melhorando 0O relacionamento humano no trabalho;

[V - servir como instrumento de valorizagao para administragao.

Segao |l
Contratagao de Servidores Temporarios

Art. 9°. Entende-se como contratagao temporaria as contratagdes efetivadas por

tempo determinado para atender a necessidade temporaria de excepcional interesse
publico.

§ 1°. O ato administrativo (contrato) possuira as clausulas necessarias que fixam O
objeto do ajuste e estabelecem as condigoes fundamentais para sua execucao.

§ 2°. Nao podem faltar no contrato, sob pena de nulidade, tal seja a impossibilidade
de se definir seu objeto e de se conhecer, com certeza juridica 0s direitos €
obrigacoes de cada parte indicando o nome completo do contratado, CPF, fungao a
ser desempenhada, lei que autorizou e ato normativo queé regulamentou  a
contratagao temporaria (processo de selegao simplificada, sé houver), data da
assinatura do contrato, periodo de vigéncia do contrato, tempo de prestacédo de
servico do contratado na entidade contratante, valor fixado no contrato em
consonancia com a tabela previamente estabelecida em lei.

§ 3°. As contratagoes temporarias deverao ser precedidas de solicitagao, conforme
modelo proprio (anexo | desta Instrugdo) com as devidas justificativas da
necessidade da contratagao, observando-se O disposto em Lei Municipal.

§ 4. O contratado sO iniciara os trabalhos apos a assinatura do Contrato
Administrativo, sendo atribuida ao chefe imediato a responsabilidade de fiscalizagao
e controle:

|- devera ser ordenado em pasta propria e relacionados por Secretaria, poF
ordem alfabética;

Il - deveraser assinado pelo Prefeito;

Il - recomenda-se qué o contrato administrativo inicie preferencialmente sua
vigéncia sempre no primeiro dia (til do més civil;

Art. 10°. A contratagao mediante contrato administrativo por excepcionalidade
somente ocorrera se nao houver concursados aprovados para O cargo ou com
justificativas fundamentadas pela autoridade competentew
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§ 1°. Os servidores temporarios n@o podem ser remanejados da fungdo para o qual
foram contratados.

§ 2°. O prazo para elaboragao do contrato é de no maximo 10 (dez) dias, contados
a partir do recebimento da autorizagdo de contratagao, conforme modelo proprio
(anexo | desta Instrugéo).
Secao lll
Nomeagcdes de Servidores Concursados

Art. 11. No ato administrativo de nomeagao de Servidor concursado constara o
nimero do edital, prazo de validade do certame, CPF, data de nascimento,
denominagao do cargo publico, lei de criagdo do cargo publico, nimero e data da
publicagéo do ato de nomeacao, data marcada para a posse, ordem de classificagao
no concurso publico e demais normas que fundamentam o ato de admissao.

Art. 12. A nomeacao de servidores concursados obedecera rigorosamente a ordem
de classificagdo de cada cargo e somente ocorrera mediante solicitagdo da
Secretaria interessada, dirigida ao chefe do executivo.

Art. 13. Sera mantido controle eficiente e atualizado das convocagdes e nomeagoes
de concursados, relacionando os candidatos aprovados em cada cargo e as
respectivas datas de convocagao e nomeacao, no padrao abaixo sugerido:

‘ José Manoel

B CARGO: “Prof r 3
[ Oimse T omesosoromio | o053t | omsagy | Owonaes |
01 Manoel José 01/05/2013 | 02/05/2013 | Empossado
02 03/06/2013 | 05/06/2013 |Empossado
|

| |

Art. 14. Devera, ainda, ser anexada copia do quadro de aprovados, conforme
modelo acima, em todos os atos de nomeagao dos servidores concursados, fazendo
publicar o ato preferencialmente no diario oficial do Municipio.

Segao IV
Processamento e Emissédo da Folhas de Pagamentos

Art. 15. Fica definido que os oOrgaos que compbem a estrutura organizacional
administrativa do Municipio devem entregar 0s controles de pontos ao Departamento
de Recursos Humanos para fins de processamento das folhas de pagamentos até o
décimo dia de cada més, podendo ser antecipada em beneficio ao servigo publico.

§ 1°. A data prevista para o pagamento de servidores € até o 5° dia util do mé
seguinte ao més de referéncia, podendo os pagamentos serem antecipados e
beneficio do servigo publico.

§ 2°. Todas as inclusdes € excluses de verbas remuneratorias, tais como
adicionais por tempo de servigo, gratificagao natalina, faltas, férias, horas extras e
outras, devem ser aprovadas pelo respectivo Secretario, assinando sempre em
conjunto com o Chefe do setor responsavel pela elaboragao das folhas de
pagamentos, mantendo toda a documentagdo comprobatéria da Iegalidage das
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inclusbes ou exclusdes, arquivada em pasta propria e identificada pelo més de
referéncia.

§ 3°. Horas extras somente serdo pagas quando previamente autorizadas pelo
Secretario responsavel e formalmente informadas ao Departamento de Recursos
Humanos pelo Secretario da area, sendo responsabilidade da chefia imediata
justificar e arquivar comprovagdo dos trabalhos desenvolvidos e quantidade de
horas trabalhadas.

§ 4°. As faltas ndo justificadas, atrasos e outras ocorréncias no més, serdo
informadas na relagdo de alteragdo de pessoal (modelo préprio anexo Il desta
instrugdo) a ser enviada pelos respectivos secretarios até o decimo dia do més
seguinte, quando serdo processados e langados nas folhas de pagamentos.

§ 5° Serd elaborado controle eficiente, preferencialmente eletronico, dos
encerramentos de contratos administrativos, visando evitar que faltas ocorridas
durante a vigéncia do contrato ndo possam ser descontadas antes de seu
encerramento.

§ 6°. Na ocorréncia de faltas, outros descontos ou pagamentos indevidos que ndo
possam ser retidos nas proximas folhas de pagamentos, deverdo ser adotados os
seguintes procedimentos:

a) comandar o langamento do valor a débito na conta de salario do contratado ou
servidor;

b) quando for verificada a falta da apuragdo de frequéncia mensal, no prazo
estabelecido acima, podera ser considerada “frequéncia normal” para todos os
servidores do setor ou secretaria em atraso, ficando seus gestores responsaveis por
possiveis prejuizos ao erario, devendo ser notificados sobre o atraso, com envio de
copia da notificagdo a Secretaria Municipal de Controle Interno.

SecaoV
Controle de Frequéncia

Art. 16. E obrigatéria a marcagao diaria de ponto eletrénico ou assinatura em li
ou folha de presenga, (modelo proprio anexo Il desta instrugdo), a todos os servidofes
da administragdo, exceto para os ocupantes de cargos de agentes politi
secretarios, assessores e diretores.

Art. 17. Quando néo for possivel implantar o ponto eletrénico, fica estabelecido'due
o livro ou folhas de frequéncia fiquem sobre a mesa do chefe imediato do servidor ou
excepcionalmente na do Secretario da area, onde deverdo ser assinados
diariamente, devendo ser guardadas 15 minutos apos o inicio do expediente e 15
apoés o encerramento, permanecendo sob a responsabilidade da chefia imediata.

§ 1°. As folhas de frequéncias, cartbes de ponto ou relatérios de marcagdo
eletrénica, deverao ser arquivadas pela chefia imediata, de forma organizada e de ‘
facil consulta, apos a devida apuragéo e preenchimento da relagéo de alteragao de y

pessoal (modelo proprio anexo Il desta instrugdo). W 7
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§ 2°. A marcagao de cartdao de ponto individual do servidor por colegas ou outrem,
caracteriza falta grave, sujeitando os servidores as penalidades de adverténcia,
suspensao e exoneragao conforme define norma especifica.

§ 3° Até o dia 10 (dez) de cada més, as Secretarias deverao encaminhar ao
Departamento de Recursos Humanos, a relagdo de alteracdo de pessoal,
correspondente ao periodo de trinta dias anterior, (modelo préprio anexo Il desta
instrugdo). destacando as ocorréncias e justificativas necessarias:

| -0 Secretario da area é responsavel pelo cumprimento deste prazo, devendo
acompanhar o procedimento junto a sua equipe de diretores de departamentos,
chefes de divisao, e segdes;

Il - os diretores, chefes de divisdo e segdes sdo responsaveis pelo cumprimento do
prazo estipulado no paragrafo 3° do art.17, devendo o Secretario acompanhar o
procedimento junto a estes;

lll - caso haja atraso na entrega do controle de frequéncia, a responsabilidade pelos
pagamentos irregulares seré inteira e exclusiva da Secretaria que deixar de cumprir
o prazo estabelecido.

Art. 18. O Departamento de Recursos Humanos devera proceder aos descontos das
faltas ocorridas, atrasos e outros, impreterivelmente no més seguinte as ocorréncias,
mediante a apresentagdo da relagao de alteracéo de pessoal

Art. 19. Quando ocorrerem constantes faltas, atrasos ou saidas durante o horario de
trabalho, sem justificativa, fica determinado aos chefes imediatos, que apliquem as
penas previstas na legislagdo, encaminhando copia ao Departamento de Recursos
Humanos para arquivamento na pasta funcional.

Art. 20. - O Quadro de apuragdo da relacido de alteragdo de pessoal, (modelo
préprio anexo Il desta Instrugdo) devera ser preenchido pelos departamentos ou
setores, ordenando os servidores alfabeticamente e indicando as ocorréncias do
més e agrupado pela secretaria ou 6rgdo de assessoramento.

Art. 21. Fica estabelecido as Secretarias que mantenham arquivo das copias dos
quadros de frequéncia encaminhados a Secretaria de Administracag
preferencialmente na forma digital ao Departamento de Recursos Humangs,
juntando ainda a documentagdo comprobatéria das justificativas apontadas.

Art. 22. O chefe imediato tem autonomia para justificar faltas e atrasos néo previstos
em lei dos servidores sob sua lideranga, limitando-se ao nimero de 10 (dez) ao ano.

Art. 23. E de inteira e exclusiva responsabilidade do chefe imediato o controle de
assiduidade e pontualidade dos servidores colocados a sua disposi¢éo, sujeitando-

se a pena de responsabilidade e processo administrativo caso néo tome as devidas
providéncias para coibir possiveis abusos. g&\x»‘%
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§ 1°.A O departamento de recursos humanos deve acompanhar e controlar o
atend_lmento ao art. 22 desta, e havendo excesso de justificativas e abonos em
relacio ao numero previsto, de imediato deve comunicar formalmente a
Controladoria Interna, para fins de analise e providéncias.

§2°. As relagbes de alteragao de pessoal poderdo ser enviados por meio eletronico
ou digital, desde que sejam comprovadamente encaminhados pelo secretario
responsavel.
Segao VI
Concessao de Licengas

Art. 24. A concessao de licenca sem vencimento ou outras por periodos superiores
a 30 (trinta) dias, devera ser precedida de justificativa do chefe imediato, parecer
favoravel da Assessoria Juridica e do Secretario da area, que deverao atestar que a
licenga ndo acarretara prejuizos para o bom desenvolvimento dos trabalhos.

§ 1°. O processo de concessdo de licenga inicia-se com o preenchimento do
requerimento (modelo proprio anexo IV desta Instrugao), no departamento de recursos
humanos, o qual deve providenciar os procedimentos necessarios e legais para
atendimento da demanda no prazo maximo de 30 (trinta) dias consecutivos.

§ 2°. Todas as concessoes de licenga deverao ser publicadas no Diario Oficial do
Municipio ou no quadro de avisos da Prefeitura.

Secao Vil
Licenga Médica

Art. 25. Na concessdo de licengas médicas aos servidores deverdo ser observados
os seguintes procedimentos:

|- nos afastamentos de até 15 (quinze) dias, serao aceitos atestados médicos
somente de profissionais médicos;

Il- nos afastamentos superiores a 15 (quinze) dias o servidor devera
obrigatoriamente ser submetido a pericia médica do INSS, se for o caso, conforme
sua vinculagdo, requerendo o beneficio ao respectivo 6rgao;

Il - o atestado médico somente sera aceito quando apresentado dentro de 48
(quarenta e oito) horas a partir do seu forecimento pelo médico, diferindo-s /o
prazo para 24 (vinte e quatro) horas na apresentacgdo de atestados médicos quardo \

se tratar de professores por necessidade de substituicdo evitando prejuizos/ ao
calendario escolar.
Secgao Vil
Processos Administrativos

Art. 26. Todas as ocorréncias funcionais serao formalizadas e encaminhadas ao
Departamento de Recursos Humanos, para arquivamento junto a pasta funcional do
servidor e tomadas as providéncias previstas na legislagao municipal.
s
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Paragrafo unico. A abertura de Processo Administrativo sera formalizada por ato
exclusivo do Chefe do Executivo, mediante comissdo especifica composta nos
termos do Estatuto dos Servidores Publicos Municipais.

Secao IX
Transferéncias de Lotagao de Servidores

Art. 27. As transferéncias de lotagdo de servidores somente ocorrerdo em beneficio
do servigo publico e nos seguintes casos:

|- para atender conveniéncia do servigo em area ou fungao prioritaria, situagao
em que o servidor podera ser realocado pelo Secretario da pasta, ouvido o Prefeito.

Il - a pedido do servidor, mediante preenchimento do formulario (modelo proprio —
anexo V desta instrugdo), com anuéncia e aprovagdo dos responsaveis pelas duas
Secretarias envolvidas e pela Secretaria Municipal de Administragao, Planejamento
e Financas, com despacho para inclusdo na folha de pagamento do Departamento
ou Divisdo onde esta sendo alocado;

Il - depois de autorizada, a solicitagdo de transferéncia devera ser arquivada na
pasta funcional do servidor.
Secgao X
Substituigcao

Art. 28. Os servidores investidos em cargo ou fungdo de diregdo ou chefia e os
ocupantes de fungao comissionada, poderdo ter substitutos indicados no regimento
interno pertinente ou, no caso de omissao, previamente designado pelo chefe do
executivo.

§ 12. O substituto assumira interinamente de forma automatica e cumulativamente,
sem prejuizo do cargo que ocupa o exercicio do cargo ou fungdo de diregdo ou
chefia, nos afastamentos, impedimentos legais ou regulamentares do titular e na
vacancia do cargo, hipéteses em que devera optar pela remuneragao de um dos
cargos durante o periodo que ocupou a funcao interina.

§ 2°. O substituto fara jus ao valor correspondente a diferenga do vencimento no
cargo efetivo em relagdo ao cargo que exerceu a fungédo de diregdo ou chefia, paga -
na proporgao dos dias de efetiva substituicao. ;
Art. 29. O disposto no artigo anterior aplica-se aos titulares de unidagés \
administrativas em nivel de assessoria, chefia, diretoria e coordenadoria.

Secao |
Férias Regulamentares

Art. 30. O Departamento de Recursos Humanos em conjunto com as demais
unidades administrativas, devera elaborar o “Quadro Anual de Férias '
Regulamentares dos Servidores” (modelo proprio - anexo VI desta instrugdo), a ser ‘\\7
)
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enviado a todas as Secretarias até o dia 30 de outubro de cada ano.

§ 1°. A marcacao do periodo de férias do servidor é prerrogativa e responsabilidade
exclusiva da chefia imediata.

§ 2°. Sera facultado ao servidor que indique 02 (dois) periodos de férias de seu
interesse, para facilitar a compatibilizagdo de suas férias com a necessidade do
setor.

§ 3°. Fica determinada como prioridade na marcagao de férias no periodo escolar —
meses de janeiro, fevereiro e julho aos servidores estudantes ou com filhos em
idade escolar, resguardado o direito da Administragao em conceder férias de acordo
com a conveniéncia do trabalho.

§ 4°. Os servidores conjuges ou em situacdo equivalente, terao prioridade na
marcagao de férias no mesmo periodo, resguardada o direito da Administracao em
conceder férias de acordo com a conveniéncia do trabalho.

§ 5° Cabera ao Secretario da area analisar os quadros de férias das unidades
subordinadas a sua Secrelaria e aprova-los, atentando para possiveis excessos de
servidores com férias em determinados periodos, podendo ocorrer
estrangulamentos da capacidade de servigos do setor.

§ 6°. Qualquer solicitagdo de alteragdo no quadro de férias somente sera levada a
efeito mediante requerimento, aprovado pela chefia imediata e ratificada pelo
Secretario da pasta, com a devida justificagao e desde que haja a marcagao do novo
periodo, no mesmo ano da marcagao anterior.

§ 7°. Nao sera permitido o fracionamento das férias, senao em beneficio da
Administragdo, com a devida justificagdo da chefia imediata ratificada pelo
Secretario da Pasta, além da marcagao do novo periodo.

§ 8°. O quadro de férias, devidamente preenchido e aprovado, devera ser devolvido
ao Departamento de Recursos Humanos até o dia 10 de dezembro ou no primeiro
dia util subsequente, em caso de feriado ou final de semana.

§ 9°. O Departamento de Recursos Humanos devera emitir Aviso de Férias ao
servidor, constando periodo aquisitivo, inicio e retorno, com antecedéncia minima de
10 (dez) dias do inicio.

§ 10. N3o se processara antecipagdao do pagamento de vencimentos por ocasidao
das férias regulamentares.

§ 11. O descumprimento dos prazos estabelecidos nesta instrug@o serdo objgto \de
apuracgao e providéncias pela Secretaria Municipal de Controle Interno.

[\
Secao Il ; “2/
Programas Ocupacionais s“v £
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Art. 31. O Departamento de Recursos Humanos devera observar a legislacao da
Previdéncia Social (Instrugao Normativa n°: 128 de 28 de margo de 2022) que
estabelece regras para as entidades e empresas empregadoras nos seguintes
programas:

I- PCMSO - Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional;
Il - PPRA - Programa de Prevengao de Riscos Ambientais;

Il - LTCAT - Laudo Técnico das Condiges Ambientais de Trabalho;
IV - PPP — Perfil Profissiografico Previdenciario.

Art. 32. Os laudos e relatérios deverao ser emitidos por profissionais habilitados,
que avaliem as condigoes de trabalho e registrem os agentes nocivos a saude dos
servidores e relate as prevengdes a serem adotadas que sd@o informadas ao INSS.

§ 1°. A emissao dos relatorios devera ser anual e acompanhada durante todo o ano
pelo responsavel habilitado.

§ 2°. E responsabilidade do Departamento de Recursos Humanos, solicitar junto ao
secretario da pasta a contratagao de profissional habilitado.

§ 3°. O eventual pagamento de adicionais de risco, condicionam-se a efetiva lotagao
de servidor em local definido como exposto, conforme Laudo Técnico de Condigoes
Ambientais.
Secao lli
Atendimento aos Servidores

Art. 33. O Departamento de Recursos Humanos tera como prioridade de trabalho o
atendimento cordial, atencioso, eficiente e eficaz aos servidores do municipio.

Paragrafo unico. O horario de atendimento aos servidores no Departamento de
Recursos Humanos sera das 8h30min. as 12h30min. e das 13h30min. as 16h30min.
durante o expediente da Prefeitura Municipal, podendo sofrer alteracoes em
decorréncia de organizacoes internas.

CAPITULO Il
Processo Disciplinar

Art. 34. A autoridade que tiver ciéncia de irregularidade no ambito da Adminisfra
Publica Municipal devera promover imediatamente a apuragdo de sua ocorfé
mediante instauracdo de Sindicancia ou de Processo Administrativo Disciplinar,
conforme dispuser a legislagao municipal.

§ 1°. A competéncia para determinar a abertura de Sindicancia ou Processo
Administrativo Disciplinar é do chefe do Executivo.

QA
§ 2°. A instauragao de Sindicancia ou de Processo Administrativo Disciplinar dar—se&‘}%
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a através de Comissdo nomeada nos termos da legislagdo municipal.

Art. 35. Os agentes plblicos que, em razdo do cargo, tiverem conhecimento de
irregularidades no servico publico, devem leva-las ao conhecimento da autoridade
superior para adogao das providéncias cabiveis.

Art. 36. Constitui crime de condescendéncia criminosa, nos termos da legislagao
penal em vigor, deixar o agente publico, por indulgéncia, de responsabilizar
subordinado que cometeu infragdo no exercicio do cargo ou, quando lhe faltar
competéncia, ndo levar o fato ao conhecimento da autoridade competente.

Art. 37. O descumprimento do dever de instaurar Sindicancia, Processo
Administrativo Disciplinar ou de providenciar a instauragcdo do Inquérito Policial
quando a infracao estiver capitulada como crime, constitui ato de improbidade
administrativa apuravel e punivel em qualguer época.

Art. 38. Considera-se agente publico, para os efeitos desta instrugdo normativa,
todo aquele que exerce, ainda que transitoriamente ou sem remuneragdo por
nomeacao, designagao ou contratagao, cargo, emprego ou fungdo na administragao
direta ou indirela do Municipio.

Art. 39. Quando a irregularidade for objeto de denuncia, esta devera conter os
seguintes requisitos, se possivel:

I - descrigdo detalhada dos fatos;

Il - denuncia devidamente assinada;

Il - identificagdo clara do denunciante incluindo seu enderego;
IV - identificagdo do possivel autor do fato denunciado;

V- o que se pretende com a denuncia.

§ 1°. A denuncia, mesmo anénima, deve ser alvo de andlise e investigagao por pa
da autoridade administrativa e, confirmando-se, proceder-se-a4 nos termos Ala
legislacao aplicavel.

§ 2°. Quando o fato narrado nao configurar infragdo disciplinar ou ilicito pepal,/a
dentncia sera arquivada, por falta de objeto.

§ 3°. Havendo denuncia ou comunicagdo de irregularidade com simples indicios de
responsabilidade, o Chefe do Poder Executivo, no ambito de suas competéncias,
determinara a abertura de Sindicancia ou Processo Administrativo Disciplinar para
aplicar as circunstancias em que os atos ocorreram e permitir o indiciamento do
eventual responsavel e a sua penalizagao, se for o caso.

Art. 40. A autoridade competente devera determinar a assessoria juridica, ouvidoria ¢ 5/
municipal e a controladoria que acompanhe o processo em todas as suas faseswx;;w
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garantido o direito de defesa e do contraditério nos momentos oportunos.

Secao l
Comissao de Sindicancia ou de Processo Administrativo Disciplinar

Art. 41. O andamento do Processo Administrativo Disciplinar ou de Sindicancia
devera ser realizado com discrigdo e, preferencialmente, em carater reservado, por
Comissao Especial, nomeada pelo Chefe do Executivo.

§ 1°. A Comissao nomeada devera ser formada por servidores estaveis, no ambito
do Poder Executivo, conforme dispuser a legislagdo podera ter carater permanente
com o nimero de membros definidos no estatuto dos servidores.

§ 2° Havendo sindicato de servidores devidamente registrado e o servidor
denunciado for filiado devera ser convidado um representante do o6rgao para
acompanhar os procedimentos.

§ 3° A investidura dos membros na Comissdao na@o devera exceder a 1 (um) ano,
podendo haver recondugdo de parte ou da totalidade de seus membros para o
periodo subsequente, nos termos da legislagao municipal.

§ 4°. O Presidente da Comissdo devera possuir, sempre que possivel, grau de
escolaridade superior, preferencialmente em direito e ser de condigdo hierarquica
nunca inferior a do acusado.

§ 5°. Os membros da Comissdao somente poderao eximir-se dessa obrigagao, por
motivo plenamente justificavel, assim considerado pela Administragdo.

§ 6°. A Comissdo tera um Presidente nomeado pela autoridade administrativa
competente e um Secretario designado pelo seu Presidente, salvo disposi¢ao
contraria no estatuto.

§ 7°. Devera ser impedido de participar dos trabalhos da Comissdo, conjuge ou
parente de acusado, consanguineo ou afim, em linha reta ou colateral até o terceiro
grau.

Art. 42. A Comissao exercera suas atividades com independéncia e imparcialidade,
assegurado, nas investigacoes, o sigilo necessario a elucidagao dos fatos.

Art. 43. As reunioes e as audiéncias da Comissao tém carater reservado, cabendo
ao Presidente a permanéncia de pessoas ou manifestagdao ordenadamente, pem ‘
como a guarda do processo. \

Art. 44. Sempre que necessario, a Comissdo dedicara tempo integral aos| séus
trabalhos, ficando seus membros dispensados de suas atribuigoes.

Art. 45. As reunioes da Comissao serao registradas em atas que deverao detalhar
as atividades exercidas pelos seus membros e as deliberagoes adotadas. e
s
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Art. 46. Tomadas todas as providéncias legais iniciais, a Comissao sera instalada
oficialmente.

§ 1°. Instalada oficialmente, o que se fara por termo, assinado por todos os
membros da Comissado, deverao ser iniciados, imediatamente, os trabalhos de
instrucao processual, cientificando-se a autoridade que mandou abolir o Processo
Administrativo Disciplinar de que, a partir daquela data, iniciaram-se os trabalhos.

§ 2°. A Comissdo devera se estabelecer em local que dé condigbes de conforto e
praticidade nao s6 para seus membros, mas também para todos aqueles que se
envolverao nos trabalhos a serem desenvolvidos.

§ 3° A autoridade administrativa responsavel devera oferecer infraestrutura
necessaria, como local, equipamentos, acessorios, materiais técnicos, treinamento
e cursos de atualizagao para os membros da Comissao e todos os meios
necessarios e solicitados para o desenvolvimento dos trabalhos com eficiéncia.

§ 4° A Comissdao de Sindicancia nao tem poder de policia, mas sim,
responsabilidade e dever.

Secao |l

Sindicancia

Art. 47. A Sindicancia é procedimento investigativo, preparatério, preliminar e
sumario, instaurada com o fim de investigagao de irregularidades funcionais, que
precede ao Processo Administrativo Disciplinar, sendo imprescindivel a observancia
dos principios constitucionais do contraditorio e da ampla defesa.

§ 1°. A Sindicancia sera instaurada quando, pela pratica de infragao, nao houver
indicios de autoria, e da qual se teve conhecimento de forma genérica.

§ 2°. Da Sindicancia podera resultar arquivamento da dentncia ou instauragao de
Processo Administrativo Disciplinar.

§ 3°. O prazo para conclusao da Sindicancia nao devera exceder 30 (trinta) dias,
podendo ser prorrogado por igual periodo, a critério da autoridade superior, quando
as circunstancias assim exigir e por motivos plenamente justificaveis.

§ 4°. Na hipotese de o relatério da Sindicancia concluir que a infracao esta
capitulada como ilicito penal, a autoridade competente encaminhara copia dos
autos ao Ministério Publico, independentemente da imediata instauragdo do
Processo Administrativo Disciplinar.

Secao lll
Processo Administrativo Disciplinar

Art. 48. O Processo Administrativo Disciplinar é instrumento destinado a apurai
responsabilidade de agente publico por infracdo praticada no exercicio de suas
atribuigoes, ou que tenha relagao com as atribuicdes do cargo no qual se encontre

investido. :
oY
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Art. 49. Sob responsabilidade funcional do servidor nomeado para atuar como
Presidente da Comissao Processante, o prazo para conclusédo dos trabalhos devera
ser de no maximo 60 (sessenta) dias, contados da data de publicagdo do ato que
determinar a abertura do Processo Administrativo Disciplinar, admitida a sua
prorrogacé@o por igual periodo, quando as circunstancias assim exigirem e por
motivos plenamente justificaveis, sempre verificando a legislagdo municipal sobre o
assunto.

Art. 50. As determinagdes contidas nesta Instrugdo Normativa que divergirem com
as normas constantes de Lei Municipal, prevalecerao sempre o dispositivo da lei.

Art. 51. Compde a presente Instrugdo Normativa os seguintes anexos:

I- Anexo | — Modelo de solicitagdo de admissao de servidores (temporarios
ou efetivos);

- Anexo |I- Modelo de relagéo de alteracao de pessoal,

- Anexo Il — Modelo de folha individual de frequéncia;

IV-  Anexo IV- Modelo de requerimento;

V- Anexo V- Modelo de solicitagao de transferéncia do servidor;

VI-  Anexo VI - Modelo quadro anual de férias regulamentares;

VII-  Anexo VIl - Modelo de quadro auxiliar de indicacdo de férias
regulamentares;

Paragrafo unico. Até a regulamentagdo ou criacdo de Manual de Sindicancia e de
Processo Administrativo Disciplinar sera considerada como norma orientadora a Lei
Complementar n. 825/2009.

Art. 52. A Controladoria Interna devera observar as determinagées constantes nesta
Instrugdo Normativa, fiscalizando o cumprimento dela por parte do Departamento de
Recursos Humanos.

Art. 53. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagao,
revogando as disposi¢gdes em contrario.

Art. 54. Revogam-se as disposi¢gdes em contrario.

Prefeitura Municipal de Itabaianinha - SE, 09 de aiolde 2023.

DANILO ALVES D ALHO
Prefei /ﬂumcl ; >

- e 4 é
rocurador Geral do Mugicipio
g a8
~qa
Débora San%chl\gédo Araujo

Secretaria Municipal de Administragéo, Planejamento e Finangas
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ANEXO |
Data:

SOLICITAGAO DE NOMEAGAO/CONTRATAGAO

DE SERVIDOR PREENCHER UMA FICHA PARA CADA
TIPO DE PROFISSIONAL

PROFISSIONAL A SER CONTRATADO/NOMEADO: QUANTIDADE:

Indicar o cargo (ou atribuigdes no caso de contratado) Atencéo:

Nenhum candidato podera assumir tarefas
antes de assinar o devido Termo de
Contrato ou de Posse

Setor.

Secretaria

Fungdo a desempenhar

Justificativa da necessidade

Horario de trabalho: Dotagdo Orgamentania:
Assinatura do Chefe imediato Assinatura do Secretario
Autorizo
Prefeito
PREFEITURA MUNICIPAL DE ITABAIANINHA 18
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ANEXO 11

PROCESSO SELETVO ( SE HOUVER)

|
i
DEPARTAMENTO/SECRETARIA | CARGOFUNGAO | ALTERAGAO {
|
I

S ———| -
CONTRATADOS (SE HOUVER)
DEPARTAMENTO/SECRETARIA CARGOFUNCAO T ALTERACAD

55 i

NOME DO FUNCIONARIO

ITABNANINHASE, (DATA)

) w&‘
(CARMBO DO SECRETARIO) 1/

PREFEITURA MUNICIPAL DE ITABAIANINHA 19
CNPJ/MF 13.098.181/0001-82
PRACA FLORIANO PEIXOTO, N© 27 — BAIRRO CENTRO — CEP 49.290-000 — ITABAIANINHA - SERGIPE

Esta edicdo encontra-se no site: http://www.municipioonline.com.br/se/prefeitura/itabaianinha

Praga Floriano Peixoto CEP: 49.290-000 DIARIO OFICIAL DO MUNICiPIO
TELEFONE: (79) 3544-1291
EMAIL:



quarta-feira, 10 de maio de 2023
90 - Ano | - N° 1280

DIARIO OFICIAL DO MUNICiPIO
PREFEITURA MUNICIPAL DE ITABAIANINHA

DECRETO

SECRETARIA:
Setor:

DIA
o1
02 |
03

04

05 |
6T
07
08
09
10
1
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22
23
24
25
26
27
28
29
30
31

Nome do servidor (a):
FOLHA MENSAL DE PONTO

[ MANHA T

| ENTRADA |

Assinatura do servidor

Declaro que o servidor compareceu
dias e horario marcados

.

MUNICIPIO DE ITABAIANINHA
ESTADO DE SERGIPE

ANEXO Il

FOLHA INDIVIDUAL DE PONTO DIARIO

TARDE

ENTRADA | — SAIDA Assinatura

SAIDA

L

20 abaiho  Nos Assinatura do chefe imediato

PREFEITURA MUNICIPAL DE ITABAIANINHA
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MUNICIPIO DE ITABAIANINHA

*

-

ESTADO DE SERGIPE

PREFEITURA MUNICIPAL DE TTABAIANINHA
CNPJ/MF 13.098.181/0001-82

ANEXO IV
[ - T - 1 - - - |
| | » i
\ . - i REQUERIMENTO | PROTOCOLO ’
PREFEITURA MUNICIPAL DE ITABAIANINHA |
(NOME DA SECRETARIA) ‘ \ }
________ DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS | | (g
[riomf - - B J Matricula \
\ ! L 1 Lotagdo ]
TEM TIPO DE REQUERIMENTO DOCUMENTOS NECESSARIOS
— Abandono de Cargo I . Declolc¢bo do O(gbL R 7}
D ibong deﬁFaItoVs o ijodo med»co . - |
I Adicional de Insalubridade I Loudo Medlco copvo de c;mrocheque RG eC CPF ) )
E - | A'dici:nol d«;acugsiae | Lcudo Técnico, copia de comvocheque RG ec CPF - 1
) Adiciono@'umo | peck Dec|oro<;60 do Vorigé;G_eVCPF (copuas) i - 4]
; - ;A_Ej\fi;de ;)s': - :_ - 7:7 * Coplo de conhocheque RGe CPF - 7 : - ; 7,J
~ [ Amoloctodecamatomia | Cépiade conracheaue, RG e CPF_ |
Bonificagdo piﬁiulccéo - ‘Szir:\'?s;zZie (copie comp«ovonjeie ci)ncﬁéjcimfi(dnplomo ou _{
Dlspenso para c cosomento Requerimento
- D-spenso para Trelnomemo Proﬁssnonol | C:mprc;var;e d;ns;cm no ;tso -
o Drspensopo'?oleomenvo _1 Certiddo de obito - -
C Ic!ugbo ; Sclério?omﬂio o Con'rc;I;\e;e e cemdéo de nasclmen;(coplosr a B
. L:cen¢o Matemidade S Atestado mednco (120 dias)
T Licenga pom?c;to;ergde scod; | Loudo Mednco - - o -
I T.i;e;a ;év;; I - Declovcc;bo do c;rgéo RG e CPF [c:pua; . j n : B
a Licenga sem Vencwmergs - Declovoqbo do ovgéo RG e CPF (copncs) o
_;7 _Mud::;ucc de vael ou Clcss: o CODIO de cor\'racheque RG eC CPF I
il | Mudonqo de Letra o Copnc de controcheque&eCPF e
— QUingUénio N T Cop|o de contvoc;weque RG e CPF o
- Trunsfeve:c;azxte?c - \ Comumcocco da secre?ono;cna-nieir o B
T Tvcr;a(;éic ;\temvo o Comuruccc;oo do departcmenio solncnoﬁ'e S
- | lnc;m:(;éo]; aoﬂﬁvcoc;;) o Cépia de RG, CPF e documentagdo compvo_bo'é:io .
77 | Felic«; - - 4{ é;PS/éopic do Dec;o - e
.77 o '7F|cho chnceTyo I CICeCF;F o ‘ e
!f - rOuhos - o - | ) o N
JUSTIFICATIVA
Itabaianinha, Se  / /
____ Assinatura do Requerente o —
s Deferido ) [ Deferido [ [Defeido | | Deferido
i : 7? Edéendo j T Inz i 7 ; 7 T I Indefendo 7'{ | Indefefido
|Data: . 1 Data: T r,Dc:[o.; S Qato.
~Dep. Recursos Humanos | Secretdrio (a] | _Procuradoria Prefeito. |

PRAGA FLORIANO PEIXOTO, N© 27 - BAIRRO CENTRO - CEP 49.290-000 - TTABAIANINHA - SERGIPE
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ANEXO V

SOLICITAGAO DE TRANSFERENCIA DE SERVIDOR

Nome

Lotagao(Setor/Secretaria)

Cargo

Sr(a). Secretario (a),

Solicito autorizar

minha transferéncia para a Secretaria

setor:

Assinatura

USO DO SECRETARIO DA AREA

Autorizo: (Justificar) Nao autorizo: (Justificar)

Assinatura

as

USO DO SECRETARIO DA AREA PRETENDIDA

Estou de acordo com a transferéncia do (a) servidor (a) para esta Secretaria, devendo exercer suas fungdes no horario de

, no Setor de:

Data

Assinatura

Ao

USO DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO

Departamento de Recursos Humanos

Proceder ao registro da transferéncia do Servidor, publicando o ato no quadro de avisos

Assinatura

PREFEITURA MUNICIPAL DE ITABAIANINHA
CNPJ/MF 13.098.181/0001-82
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