1 OQuarta-feira 16 de setembro de 2015 Edicdo 167 (extraordinaria) 1.0.E.Camara Municipal Santa Leopoldina

3 P
i

SN i
g

A CAMARA MUNICIPAL DE SANTA LEOPOLDINA,
ESTADO DO  ESPiRITO SANTO, COM
FUNDAMENTO NO ART. 1° DA LEI MUNICIPAL N°
1.315/2009 E NO § 3° DO ARTIGO 113 DA LEI
ORGANICA DO MUNICIPIO, ACRESCENTADO
PELA E.L.O.M. N° 008/2009, TRAZ AO
CONHECIMENTO PUBLICO QUE FORAM
PRATICADOS OS SEGUINTES ATOS:

LICITACOES E CONTRATOS

AVISO DE CANCELAMENTO DE CONTRATAGCAO
POR DISPENSA DE LICITAGAO N°. 012/2015
PROCESSO ADMINISTRATIVO N©°. 251/2015

O Presidente da Camara Municipal de Santa
Leopoldina, no uso de suas atribuigdes legais, torna-se
publico o CANCELAMENTO da dispensa de licitacdo
para contratacdo de empresa especializada na
prestacdo de servico de seguro automotivo, tendo em
vista que a empresa vencedora que apresentou melhor
proposta, GPS Corretagens e Administradora de
Seguros LTDA, esta impossibilitada de intermediar a
contratacdao de seguro junto a Porto Seguro Cia de
Seguros Gerais, por blogqueio na licenca de
comercializar produtos para 6rgdos publicos, conforme
carta apresentada no dia 11 de setembro de 2015,

constante nos altos do processo.
Santa Leopoldina/ES, 11 de setembro de 2015.

Darley Jansen Espindula
Presidente

CONTROLE INTERNO

UCCI - UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE
INTERNO

PLANO ANUAL DE AUDITORIA INTERNA
- PAAI 2015 -

I - INTRODUGAO

IMPRENSA OFICIAL ELETRONICA

O presente PAAI- Plano Anual de Auditoria
Interna para o exercicio de 2015 da UCCI- Unidade
Central de Controle Interno da Camara Municipal de
Santa Leopoldina/ES (PAAI/2015) tem como objetivo a
realizacgdo de auditorias preventivas, contdbeis e
operacionais, nos Sistemas Administrativos de
Controle Interno previamente definidos, nas areas de
recursos humanos,

patrimonio, compras,

almoxarifado, transportes, contabil, financeira,
orcamentaria, contratos, aditivos e administragdo
geral.

Os procedimentos e as técnicas de auditoria a
serem utilizadas poderdo ser conceituadas como o
conjunto de verificagbes e averiguagdes que permitirdo
obter evidéncias ou provas satisfatorias e adequadas
para analisar as informagdes para a formulagdo e
fundamentacdo, que depois as processardao e levarao
ao conhecimento do auditado e da Administragao.

As auditorias preventivas serdo realizadas ao
tempo do ato, procedimento ou processo, tendo por
fim atenuar possiveis impropriedades na execugdo dos
mesmos; As demais auditorias analisam os
procedimentos apds sua realizagdo, e buscam conferir
se o0s principios basicos da Administragdo Publica e
demais normatizagdes pertinentes foram devidamente
aplicadas.

As andlises da Auditoria Interna tém por
finalidade precipua esclarecer questdes conflitantes e
irregulares, cientificando aos auditados da importancia
em submeter-se as normas vigentes.

Na selecdo dos Sistemas a serem auditados,
foram considerados os aspectos da materialidade,
relevancia, vulnerabilidade, riscos, ocorréncias
pretéritas (falhas, erros e outras deficiéncias
anteriores), manifestacdes do Tribunal de Contas do
Estado do Espirito Santo, acerca das contas anuais de
exercicios anteriores bem como recomendacdes da
UCCI pendentes de implementagbes, quando

existentes.

II-DA FUNDAMENTAGAO

O Sistema de Controle Interno é exercido em
obediéncia ao disposto na Constituicdo Federal, nas
normas derais de direito financeiro contidas na Lei
Federal n°. 4.320/64, Lei Complementar Federal n°.
101/2000, Lei Organica do Municipio e demais
legislagbes, bem como nas normas especificas do
TCE/ES;
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A elaboragdo do PAAI 2015 estd
fundamentada nas disposicbes das seguintes

normativas:

a) Lei municipal de n© 1453, de 27 de agosto de 2013:
Dispde sobre o Sistema de Controle Interno do
Municipio de Santa Leopoldina e da outras

providéncias;

b) Resolugao 007/2013 de 24 de setembro de 2013:
Regulamenta a aplicagdo da Lei n® 1453 com a criagdo

dos sistemas administrativos de controle interno;

c) Instrugdo Normativa SCI 001/2013: DispOe sobre a
producdo de Instrugdes Normativas a respeito das
rotinas de trabalho a serem observadas pelas diversas
unidades da estrutura organizacional da Camara
Municipal de Santa Leopoldina, objetivando a
implementagdo de procedimentos de controle (Norma

das Normas);

d) Instrugao Normativa SCI 002/2013: DispOe sobre o
manual de Auditoria interna, bem como definir os
procedimentos para a realizacdo de auditorias internas
na administracdo direta ou pessoas beneficiadas com
recursos publicos da Camara Municipal, através da
UCCI, cujo objetivo serda padronizar as atividades de
auditoria a serem realizadas pelo membro da
controladoria, cujo cargo foi instituido a partir da Lei
no. 1445/2013.

III-DA COMPOSIGAO DA AUDITORIA INTERNA

A auditoria interna da Camara Municipal de
Santa Leopoldina/ES é composta por apenas 01
servidor do quadro comissionado: CAMILLA
CELESTRINO GASPERAZZO, no Cargo de Auditor-
Chefe da Unidade Central de Controle Interno.

Para auxiliar nas atividades de auditoria
utilizam-se os acessos aos bancos de dados para fins
de consulta e analise dos sistemas informatizados de
Contabilidade, Controle Patrimonial, Licitacao,
Contratos, Compras, Transportes, Almoxarifado,
Registro de Ata, Protocolo, Financeiro, Legislativo e
Folha de Pagamento da Camara Municipal de Santa
Leopoldina.

Serdo consultados também os registros fisicos
dos sistemas administrativos para subsidiar os

trabalhos de auditoria.

IMPRENSA OFICIAL ELETRONICA

IV-DA FINALIDADE DA AUDITORIA

O PAAI é o documento que orienta as normas
para as auditorias internas, especificando os
procedimentos e metodologia de trabalho a serem
observados pela UCCI. As auditorias tém a finalidade
precipua de avaliar o cumprimento dos Sistemas
Administrativos auditados quanto ao segmento dos
procedimentos das Instrugdes Normativas ja
implementadas na Administracdo, baseada nos
principios da legalidade, legitimidade, economicidade,
eficiéncia e eficacia, bem como recomendar e sugerir
acdes corretivas para os problemas detectados,
cientificando aos auditados da importancia em

submeter-se as normas vigentes.

V-DOS FATORES CONSIDERADOS NA
ELABORACAO DO PAAI E OS SISTEMAS
ENVOLVIDOS

O planejamento dos trabalhos de auditoria da
UCCI foi pautado em especial pelos seguintes fatores:

a) efetivo de pessoal lotado na UCCI;

b) necessidades administrativas de gestdo da Camara

Municipal;

c) materialidade, baseada no volume da area em

exame;

d) observagdes e pareceres emitidos no transcorrer do
exercicio de 2014 pela UCCI;

Com base no exposto acima e considerando a
relevdncia e a vulnerabilidade de cada sistema
administrativo, foi  selecionado para auditar,

especialmente os seguintes Sistemas:

SISTEMAS PROCEDIMENTOS AUDITADOS

Sistema de | 01 - Processos licitatorios modalidade
Compras, convite, tomada de pregos,

Licitacdes e | concorréncia, pregdo, dispensas e

Contratos - | inexigibilidade.
SCL. 02 - Contratos: formalizacdo e
execugao.

Sistema de | 03 - Controle de combustivel, mapa
Transportes didrio de viagens e uso, guarda e

- STR conservacdo dos veiculos.
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Sistema de | 04 - Controle da administragdo,
PatrimoOnio e | reavaliagdo, redugdo ao valor
Almoxarifado | recuperavel do ativo, depreciagdo e
- SPA Exaustao dos bens moveis
patrimoniais da Camara Municipal de

Santa Leopoldina/ES.

Sistema de | 05 - avaliagdo, \verificagdo e
Controle acompanhamento do cumprimento
Interno - | dos procedimentos implementados
SCI nas unidades.

No decorrer do exercicio de 2015 poderdo ser
incluidos outros setores e ou sistemas para serem
objetos de auditoria. Os demais procedimentos das
unidades executoras dos Sistemas supramencionados
que nao foram indicados para auditoria, estdo sujeitos
ao controle preventivo nos termos deste PAAI.

As auditorias serdo realizadas em datas
especificas e comunicadas as unidades responsaveis
pelos sistemas até 15 dias antes do inicio da data
prevista para a realizagdo da auditoria: a data de
inicio, a estimativa de tempo para a execugdo dos
trabalhos, bem como solicitara documentos e
informagdes necessarios a execugdo dos trabalhos.

Simultaneamente as atividades de auditoria
nos sistemas supracitados, a UCCI acompanhara a
execugao dos trabalhos das demais unidades

administrativas envolvidas nos seguintes Sistemas:

Sistemas

Unidade Responsavel

Sistema de Planejamento

e Orgamento - SPO

Diretoria Financeira

Sistema de Contabilidade
- SCO

Diretoria Financeira

Sistema Juridico - SJU

Procuradoria Juridica

Sistema Financeiro - SFI

Diretoria Financeira

Sistema de Administragao
de Recursos Humanos -
SRH

Divisdo de Recursos

Humanos

Quanto aos sistemas elencados na tabela

acima, a UCCI exercera controle preventivo, mediante

acompanhamento das unidades executoras quanto a:

a) Revisdo dos seus controles internos, visando ao seu

aprimoramento;

b) cumprimento das instrucbes normativas editadas e

implementadas para cada sistema, bem como

IMPRENSA OFICIAL ELETRONICA

auxiliando na edigdo de novas normativas para
procedimentos de rotinas desprovidos de

regulamentacgdo.

No exercicio do controle preventivo a UCCI

adotara as seguintes medidas:

a) Realizar reunides com os servidores das unidades
para dirimir eventuais duvidas e questionamentos
acerca da aplicabilidade, alcance e cumprimento das

instrugdes normativas;

b) Emitir pareceres e recomendagdes para aprimorar o
controle interno, quando constatada pela UCCI falha

nos procedimentos de rotinas;

c) Responder consultas das unidades executoras
quanto a legalidade, legitimidade e economicidade de
procedimentos de trabalho, bem como, nos casos de
interpretacdo e/ou indicacdo da legislagdo aplicavel a

determinadas situacgdes hipotéticas;

d) Informar e orientar as unidades executoras quanto
as manifestacdes e recomendagBes de Odrgdos de
controle externo que possam implicar diretamente na

gestdo dos Sistemas;

e) Realizar demais atos de controle preventivo,

inerentes as fungdes de Controle Interno da UCCI.

O controle preventivo da UCCI sera realizado
junto a esses Sistemas durante todo o exercicio de
2015, sem data previamente fixada, posto que as
medidas do tdépico anterior sejam adotadas sempre
que a UCCI verificar a sua necessidade quando do
acompanhamento ou mediante provocagdo das
unidades executoras ligadas aos Sistemas.

Ressalta-se que mesmo selecionando os
Sistemas a serem auditados, a UCCI também adotara
as medidas de controle preventivo para as suas
unidades, da mesma forma que, havendo a
necessidade, os sistemas selecionados para o controle
preventivo, por decisdo da UCCI ou mediante
provocacdo do Presidente da Céamara, poderdo ser
objetos de auditoria especial no decorrer do ano de
2015.

VI-ACOES DE AUDITORIA INTERNA PREVISTAS
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6.1 SISTEMA DE COMPRAS, LICITAGOES E
CONTRATOS - SCL

AGCAO DE AUDITORIA N°. 001 - PROCESSOS
LICITATORIOS, DISPENSAS E INEXIGIBILIDADE.

Avaliagcdo Sumaria: analise dos autos do processo de
licitagdo, modalidade carta convite, tomada de pregos,
concorréncia, pregao, dispensas e inexigibilidade.
Avaliagdao de Risco: fragmentagdo de licitagao,
adogdo de modalidade inadequada, realizagdo de
procedimentos sem observancia das disposicdes das
instrugdes normativas e das disposicoes legais.
Objetivo da Auditoria: verificar a legalidade dos
procedimentos licitatorios.

Resultados Esperados: obediéncia a legislagdo e aos
procedimentos das instrugdes normativas e aos
principios constitucionais da Administracdo Publica,
satisfazendo as exigéncias legais vigente.
Metodologia do Trabalho: pela totalidade dos
processos, por existirem poucos processos no decorrer
do exercicio.

Cronograma: NOVEMBRO/2015 Local: Comissdo
Permanente de Licitagdo/Pregoeiro.

Conhecimentos especificos: Leis federais de no.
8.666/93, n° 12.232/2010, n°. 10.520/2002, n°
12.846/2013, IN SCL n° 001/2014 e outras normas

pertinentes a matéria.

ACAO DE AUDITORIA N°. 002- FORMALIZAGCAO E
EXECUCAO DOS CONTRATOS E ADITIVOS.
Avaliagao Sumaria: acompanhamento da
formalizagdo, fiscalizacdo e execugao dos contratos
celebrados pela Camara Municipal de Santa
Leopoldina/ES.

Avaliagdo de Risco: contratagdes irregulares
descumprimento as clausulas contratuais e falta de
fiscalizagdo quanto a execucéo.

Objetivo da Auditoria: verificar o conteddo e
publicagdo; verificar o cumprimento da legislagdo
vigente e se a execucgdo estd em conformidade com as
clausulas contratuais.

Resultados Esperados: assegurar a correta
formalizacdo dos processos e o acompanhamento
eficaz da execugdo dos contratos.

Metodologia do Trabalho: pela totalidade dos
processos, por existirem poucos processos no decorrer
do exercicio, tanto de contratos quanto de aditivos.
Cronograma: DEZEMBRO/2015.

<% |IMPRENSA OFICIAL ELETRONICA

Local: Secretaria legislativa de Administragao-
Coordenadoria Administrativa.

Conhecimentos especificos: Lei 8.666/93, IN SCL
n° 001/2014 e outras normas pertinentes a matéria.

6.2 SISTEMA DE TRANSPORTES - STR

AGAO DE AUDITORIA N°. 004 - USO, GUARDA,
MANUTENGCAO E ABASTECIMENTO DOS VEICULOS
OFICIAIS.

Avaliacdo Sumaria: andlise de uso, guarda,
manutencdo e abastecimento e mapa diario de viagens
dos veiculos oficiais da Camara Municipal de Santa
Leopoldina/ES.

Avaliagcdo de Risco: despesas com manutengdo de
veiculos e consumo de combustivel indevido ou
ilegitimo.

Objetivo da Auditoria: observar a legalidade das
despesas com manutengdo de veiculos e do consumo
de combustivel realizados pela unidade responsavel.
Resultados Esperados: efetivo controle nos
procedimento de uso, guarda, manutengdo, controle
de combustivel e preenchimento efetivo do mapa de
viagens dos veiculos da Camara Municipal de Santa
Leopoldina, com observancia das disposicoes da
instrucdo normativa propria do setor.

Metodologia do Trabalho: analise do uso, guarda,
manutencgdo, controle de combustivel e preenchimento
do mapa diario dos trés veiculos da Cadmara durante o
exercicio de 2015.

Cronograma: DEZEMBRO/ 2015.

Local: Secretaria Legislativa de Administracao:
Divisdo de Transporte.

Conhecimentos especificos: IN STR n® 001/2014 e

outras normas pertinentes a matéria.
6.3 SISTEMA DE CONTROLE INTERNO - SCL

ACAO DE AUDITORIA N°. 005 - VERIFICAGAO,
ACOMPANHAMENTO E AVALIAGCAO DO
CUMPRIMENTO DOS PROCEDIMENTOS
IMPLEMENTADOS NAS UNIDADES.

Avaliagdo Sumaria: verificagdo, acompanhamento e
avaliagdo do sistema de controle interno das unidades
executoras da Camara Municipal de Santa
Leopoldina/ES.
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Avaliagcdo de Risco: auséncia de rotina interna de
procedimentos de trabalho e ineficiéncia ou auséncia
de instrugdes normativas nas unidades executoras.
Objetivo da Auditoria: observar a efetivagdo do
sistema administrativo mediante a aplicabilidade de
rotina interna de procedimentos de trabalho com a
edigdo de instrugdes normativas.

Resultados Esperados: operacionalidade dos
sistemas administrativos mediante a efetivagdo de
instrugdes normativas de procedimentos de trabalho
na melhoria das atividades desenvolvidas dentro do
sistema.

Metodologia do Trabalho: por amostragem, tendo
por base a analise de no minimo 03 sistemas
administrativo, decididos pelos auditores internos.
Cronograma: JANEIRO/2016. Local: unidades
executoras da Camara Municipal.

Conhecimentos especificos: Legislacdo afetas a
Administragdo Publica e instrugdes normativas

editadas pela Camara Municipal.

6.4 SISTEMA DE PATRIMONIO E ALMOXARIFADO
- SPA

ACAO DE AUDITORIA N°. 001 - CONTROLE DOS
BENS PATRIMONIAIS, ADMINISTRACAO,
REAVALIACAO, REDUCAO AO VALOR
RECUPERAVEL DO ATIVO, DEPRECIACAO E
EXAUSTAO DOS BENS MOVEIS PATRIMONIAIS
DA CAMARA MUNICIPAL DE SANTA
LEOPOLDINA/ES.

Avaliagdo Sumaria: controle dos bens patrimoniais
da Camara Municipal de Santa Leopoldina/ES,
avaliacdo, depreciagdo, reavaliagdo e exaustdo dos
bens moveis.

Avaliacdo de Risco: verificar o efetivo cumprimento
da Lei Federal n°. 4.320/1964, no que tange os artigos
94, 95, 96 e 106, bem como os langamentos,
entradas, saidas e baixas dos bens patrimoniais.
Objetivo da Auditoria: realizar a conferencia in loco
dos bens patrimoniais confrontado com os relatorios
emitidos pelo setor de Patrimdnio da Camara Municipal
de Santa Leopoldina/ES.

Resultados Esperados: cumprimento das INs
pertinentes ao Almoxarifado e Patrimbnio e demais
legislagdes.

Metodologia do Trabalho: conferir na totalidade os
bens patrimoniais e o processo de entradas e saidas.
Cronograma: DEZEMBRO/ 2015.

IMPRENSA OFICIAL ELETRONICA

Local: Divisdo de Almoxarifado e Patrimonio.
Conhecimentos especificos: IN STR n® 001/2014 e

outras normas pertinentes a matéria.

VII-CONSIDERAGOES FINAIS

Ao longo do exercicio, as atividades e o
cronograma de execugao dos trabalhos poderdo sofrer
alteragdes em fungdo de algum fator que inviabilize a
sua realizagao na data estipulada, tais como: trabalhos
especiais, treinamentos (cursos e congressos),
atendimento ao Tribunal de Contas do Estado ou outro
6rgdo de controle externo, assim como atividades ndo
previstas.

O resultado das atividades de auditoria sera
levado ao conhecimento do Presidente da Cémara
Municipal e aos Servidores Legislativos envolvidos nos
sistemas para que tomem conhecimento e adotem as
providéncias que se fizerem necessarias. As
constatacgdes, recomendagbes e pendéncias fardo parte
do relatdrio de auditoria.

O PAAI - Plano Anual de Auditoria em
atendimento ao principio constitucional da publicidade
dos atos da Administracdo Publica sera disponibilizado
na integra na Imprensa Oficial da Camara Municipal de

Santa Leopoldina, no link Controle Interno.

Santa Leopoldina/ES, 15 de setembro de 2015.

CAMILLA CELESTRINO GASPERAZZO

Auditora-Chefe da Unidade Central de Controle

Interno.

DARLEY JANSEN ESPINDULA

Presidente da Camara



6 OQuarta-feira 16 de setembro de 2015 Edicdo 167 (extraordindria) 1.0.E.Camara Municipal Santa Leopoldina

280k
e

INSTRUGAO NORMATIVA SRH - SISTEMA
RECURSOS HUMANOS N°01/2015.

DISPOE SOBRE PROCEDIMENTOS
DE ADMISSAO DE PESSOAL PARA
(o] EXERCiCIO DE CARGO
COMISSIONADO NO AMBITO DO
PODER LEGISLATIVO.

Versao: 01.

Aprovacao em: 15 de setembro de 2015.

Ato de aprovacao: Portaria n°. 070/2015

Unidade Responsavel: Divisdao de Recursos Humanos
- Unidade Executora

CAPITULO I
DA FINALIDADE

Art. 1° - Estabelecer normas e procedimentos a
serem observados visando o bom funcionamento do
Sistema de Recursos Humanos, evitando assim
possiveis irregularidades no ambito da Camara
Municipal de Santa Leopoldina.

CAPITULO II
DA ABRANGENCIA

Art. 2° - Abrange todos os servidores comissionados,
que integram a estrutura organizacional da Camara
Municipal de Santa Leopoldina/ES e ddo origem aos

procedimentos da administracdo de pessoal.

CAPITULO III
DOS CONCEITOS

Art. 32 - Para os fins desta Instrucdo Normativa,
considera-se:

I. Admissdo: é o ingresso de servidor nos
quadros da administracdo publica. No qual
compreende a nomeagdo a posse e O
exercicio.

II. Cargo comissionado: é de livre nomeagdo e
exoneracao podendo ser exercido por
qualquer pessoa, mesmo que nado seja
servidor publico de qualquer Poder ou esfera
da Federacgao.

III. Afastamento: a dispensa temporaria do
exercicio integral das atividades inerentes ao

cargo.
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Iv. Exoneragdao: Ato administrativo constitutivo
que tem por escopo a extingdo da relagdo
juridico-funcional entre servidor e Camara.

V. Remuneragdo: é o vencimento do cargo
efetivo acrescido das vantagens pecuniarias
permanentes estabelecidas em lei.

VI. Promocgao: é a elevagdo do servidor a classe
imediatamente superior, pelo critério de
merecimento, observadas as perspectivas e
critérios estabelecidos no plano de carreira.

VII. Vencimento base: ¢é a retribuigdo pecuniaria
pelo exercicio de cargo publico, com valor
ficado em lei.

CAPITULO IV
BASE LEGAL E REGULAMENTAR

Art. 4° - A presente instrugdo normativa tem como
base legal, as seguintes Leis:

1. Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio
de Santa Leopoldina/ES, aprovado pela Lei
Municipal n°® 735/1991 e suas alteragdes;

1I. Constituicao Federal de 1988;
III. Lei N© 8.745, de 9 de Dezembro de 1993;
1v. Lei N°© 9.250, de 26 de Dezembro de 1995;
V. Instrugao Normativa n°® 31/2014 do TCEES;
VI. Lei complementar 101/2000;
VII. Lei Ordinaria 1513/2015, que dispde sobre a
estrutura administrativa da Camara Municipal
de Santa Leopoldina.

VIII. Demais legislagdes pertinentes ao assunto.

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5° - Do chefe do Poder Legislativo Municipal:
1. Decidir sobre nomeagdo e exoneracdao de
servidores;

II. Autorizar a realizagdo de concurso publico.

Art. 6° - Da Unidade Executora:
1. Promover a divulgacdo da Instrucdo
Normativa, mantendo-a atualizada;

II. Manter em arquivo proprio toda a legislagdo e
documentos  pertinentes aos  Recursos
Humanos;

III. Atualizar as tabelas de IR e INSS, sempre que

alterada;


http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/lei%208.745-1993?OpenDocument
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V. Emitir aos servidores declaracdao de
rendimento antes do periodo de declaragdo
do Imposto de Renda;

V. Verificar mensalmente a lista de presenga dos
vereadores nas sessoes legislativas, e quando
existir faltas ndo justificadas as mesmas

deverao ser descontadas.

Art. 7° - Da Unidade Responsavel Pelo Controle

Interno:

I. Prestar apoio técnico por ocasido das
atualizagdes da Instrucdo Normativa, em
especial no que tange a identificacdo e
avaliacdo dos pontos de controle e
respectivos procedimentos de controle, ao
contador responsavel pelos Recursos
Humanos;

II. Através da atividade de auditdéria interna

avaliar a eficacia dos procedimentos de
controle inerentes a Atos de Administragcdo de
Pessoal, propondo alteragdes na Instrugdo

Normativa para aprimoramento dos controles.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 8° - Todos os servidores serdo cadastrados em
sistema informatizado contendo os documentos
necessarios para atender a geragdo e informes de
tabelas, no qual devera ser mantido por meio
documental em pastas de registro funcional contendo
a documentagdo exigida para ocupar 0s cargos
juntamente com a Ficha de Cadastro de Funcionarios,
que se encontra em anexo no final desta instrugdo
normativa. Os cadastros deverdao estar sempre
atualizados, registrando-se as alteragdes funcionais

que caso existirem.

8§ 1° - A nomeacgao para 0s cargos em comissdo, cujas
caracteristicas sdo o desempenho de fungGes relativas
a diregdo, chefia e assessoramento devera obedecer as

disposicOes desta instrugdo normativa.

§ 29 - O ocupante de cargo em comissdo submete-se
a regime de integral dedicagdo ao servico inclusive das
penalidades disciplinares previstas no estatuto do

servidor publico municipais, sendo.

I - Adverténcia;
II - Suspengao;

IMPRENSA OFICIAL ELETRONICA

III - Demissao.

Art. 9° - Os procedimentos para inicio dos trabalhos
de elaboragdo da folha de pagamento iniciam-se a
partir do dia 17(dezessete) de cada més, com
pagamento de salario até dia 20(vinte) do proprio més
através de credita, enviado via arquivo eletronico aos

bancos pelo setor de recursos humanos.

Art. 10° - Dos descontos:

I. Previdenciario: os descontos obedecem a
tabela com percentuais definida pelo Regime
de Previdéncia Geral (INSS), sendo estas
cadastradas em sistema informatizado de

Folha de Pagamento.

1I. Imposto de Renda Retido na Fonte: obedece a
tabela com percentuais de descontos e
incidéncia definida em lei especifica da
Receita Federal, sendo estas cadastradas em
sistema informatizado de folha de
pagamento.

I11. Pensdo Alimenticia: mediante determinacdo
da justica ou por autorizacdo do proprio
servidor, o setor de recursos humanos
procede ao langamento do valor a ser
descontado do servidor para ser repassado ao

beneficiario conforme mandado judicial.

1v. Outros descontos: mediante lei e/ou
autorizacdo expressa do servidor poderdo ser
feitos outros descontos em olha de
pagamento, que ndo incidam 6nus ao erario.
Esses recolhimentos serdo repassados as
instituicées que deram origem ao

procedimento.

Art. 11° Para o primeiro periodo aquisitivo de férias
serdo exigidos 12(doze) meses de exercicio, as férias
poderdo ser parceladas em até trés etapas para gozo,
desde que assim requeridas pelo servidor, e no
interesse da administragdo publica. O servidor
exonerado do cargo provido de comissdo, recebera
indenizacdo relativa ao periodo de férias a que tiver
direito e ao incompleto, na proporcdo de um doze avos
por més de efetivo exercicio, ou fragdo superior a

quatorze dias.
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Art. 12° A gratificacdo natalina correspondera a 1/12
(um doze avos), por més de efetivo exercicio da
remuneracdo devida. A fragdo igual ou superior a 15

(quinze) dias sera considerada como més integral.

§ 1° - A gratificagdo serda paga junto com os
vencimentos do més de aniversario do servidor ativo,
proporcional aos meses trabalhados, contados de

janeiro até a data de aniversario.

Art. 13° O setor de Recursos Humanos recebera a
solicitagdo de exoneragdo, por iniciativa da Camara
Municipal, no qual deverd ser emitida no ato de
exoneragdo pelo Presidente, caberd ao Chefe de
Recursos Humanos comunicar ao setor de patriménio o
desligamento do servidor a fim de que se identifique e
recupere bens patrimoniais que porventura esteja sob
a guarda do servidor exonerado. Caso os bens ndo
sejam localizados, devera ser remetido a diretoria
desta Casa de Leis para que adote as medidas
cabiveis.
CONSIDERAGOES FINAIS

Art. 14° Os casos omissos nesta Instrugdo Normativa
serdo resolvidos pela Unidade de Controle Interno
juntamente com o Setor de Contabilidade e a

Presidéncia.

Art. 15° Qualquer irregularidade que nao possa ser
sanada pelo setor de contabilidade devera se
comunicada imediatamente a Unidade de Controle

Interno para a adocdo das providéncias cabiveis.

Art. 16° Esta instrugdo normativa entrara em vigor na
data de sua publicagdo, revogando as disposicOes a ela
contrarias.

Publique-se. Registre-se. Cumpra-se.

Santa Leopoldina/ES, 15 de Setembro de 2015.

DARLEY JANSEN ESPINDULA

Presidente da Camara

CAMILLA CELESTRINO GASPERAZZO
Auditor Chefe da UCCI

THAMIRYS TRABACH CORTELETTI

Divisdo de Recursos Humanos

ANEXO I

FICHA DE CADASTRO DE FUNCIONARIOS

DADOS PESSOAIS

NOME:

DATA NASCIMENTO:____ /_ /
NATURALIDADE:

SEXO: COR:

TIPO SANGUINEO:

ESTADO CIVIL:

ESCOLARIDADE: AREA DE
INSTRUCAO:
PAI:

MAE:
CONJUGE:
DEPENDENTES (NOME E DATA DE NASCIMENTO):

TELEFONE RESIDENCIAL:
CELULAR:
EMAIL:

ENDERECO
RUA: No:
COMPLEMENTO:
BAIRRO:
CIDADE:
UF: CEP:

DOCUMENTACAO
RG: DATA
EXPEDICAO:___/  /  ORGAO
EXPEDITOR:
CPF:
TITULO DE ELEITOR:
ZONA: SECAO: EMISSAO__ / /.
CTPS: SERIE:
UF: EMISSAO__ / /
PIS/PASEP:
DATA CADASTRO__ /[
CARTEIRA DE HABILITAGAO:
REG.: CATEGORIA:
CERTIFICADO DE ALISTAMENTO:
CONSELHO PROFISSIONAL:
No REGISTRO:
_ // VENCIMENTO: __ / /[

EXPEDICAO:




