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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO MATEUS

ESTADO DO ESPIiRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

DECRETO N° 11.110/2019

O Prefeito Municipal de S&o Mateus,
Estado do Espirito Santo, no uso de suas
atribuicdes legais e tendo em vista o que
dispde o artigo 107, Item VI, da Lei n°. 001,
de 05 de abril de 1990 - Lei Orgénica do
Municipio de S&o Mateus, Estado do
Espirito Santo:

DECRETA:

Art. 1°. Fica aprovada a Instrucdo Normativa do
Sisterna de Recursos Humanos — IN SRH n° 08/2019, que dispde sobre os
procedimentos administrativos para declaragdo de vacdncia de cargos nos casos
de aposentadoria pelo Regime Geral da Previdéncia Social e pelo Regime Préprio
da Previdéncia Social no dmbito da prefeitura de Sdo Mateus-ES - Anexo Unico do
presente Decreto.

Art. 2°. Caberd 4 Unidade Central de Confrole
Interno prestar os esclarecimentos e orientacdes a respeito da aplicabilidade dos
dispositivos deste Decreto.

publicacdo.

Estado do Espirito Santo,
de dois mil e dezepov
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ANEXO UNICO

INSTRUCAO NORMATIVA SRH N°. 008/2019 - DISPOE SOBRE OS PROCEDIMENTOS PARA
DECLARACAO DE VACANCIA DE CARGOS NOS CASOS DE APOSENTADORIA PELO
REGIME GERAL DA PREVIDENCIA SOCIAL E PELO REGIME PROPRIO DA PREVIDENCIA
SOCIAL NO AMBITO DA PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO MATEUS-ES, E ESTABELECE
OUTRAS PROVIDENCIAS.

Versdo: 01
Aprovacdo em: 17/12/2019.
Ato de Aprovacgdo: Decretfo

Unidade Responsavel: Secretaria Municipal de Administracdo (SMAD).

Unidade Executora: Todas as Unidades Gestoras e a Autarquia Municipal — SAAE.

| - FINALIDADE

Esta Instrucdo Normativa tem por finalidode dispor sobre os procedimentos
administrativos para declaragcdo de vacdncia de cargos nos casos de
aposentadoria pelo Regime Geral da Previdéncia Social e pelo Regime Préprio da
Previdéncia Social no &mbito da prefeitura de Sao Mateus-ES.

Otimizar procedimentos administrativos do Poder Executivo, abrangendo todas as
Unidades Gestoras e Autarquia Municipal; disciplinar normas do Departamento de
Recursos Humanos; e estabelecer atividades minimas a serem observadas, a fim de
promover maior agilidade, fransparéncia, eficiéncia e eficdcia quanto ao
cumprimento das agdes.

Il - ABRANGENCIA

Esta Instrucdo Normativa abrange todas as Unidades Gestoras e Autarquia
Municipal, bem como demais érgdos integrantes da estrutura organizacional do
Poder Executivo Municipal.

Il - CONCEITOS

Para fins desta Instrucdo Normativa considera-se:

3.1 Cargo Efetivo: trata-se do conjunto de atribuigcdes, deveres e responsabilidades
especificas definidas no Estatuto dos Servidores PUblicos do Municipio de S&o
Mateus-ES cometidas a um servidor aprovado por meio de concurso publico de
provas ou de provas e titulos.

3.2 CPD - Centro de Processamento de Dados: € o Departamento responsavel pelo

controle e manutengdo do banco de dados dos servidores da Prefeitura Municipal
de S&o Mateus-ES, bem como, o processamento mensal da Folha de Pagamento.

Continua... N\



T waites

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO MATEUS

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

...continuacdo do Decreto Municipal n® 11.110/2019

3.3 Filiado: € aquele que se relaciona com a Previdéncia Social na qualidade de
segurado obrigatdrio ou facultativo, mediante contribuicéo;

3.4 Protocolo Geral Municipal: € o Departamento responsével pelo recebimento,
registro, distribuicdo, controle da tramitacdo e expedicdo de documentos, com
vistas ao favorecimento de informacdes aos usudrios internos e externos.

3.5 Regime Geral da Previdéncia Social (RGPS): Conjunto de regras que

estabelecem os direitos e deveres relacionados co regime publico de previdéncia
social no Brasil.

3.6 Regime Préprio de Previdéncia Social dos Servidores Piblicos do Municipio de
Sdo Mateus-ES, em extingdo (RPPS Sdo Mateus, em extingdo): € o regime de
previdéncia, estabelecido no @mbito do Municipio de SGo Mateus-ES, assegurado
por Lei, e em extingdo desde a publicagdo da LC Municipal n° 017/2005;

3.7 Servidor efetivo: servidor publico fitular de cargo efetivo & aguele investido em

cargo publico, mediante prévia aprovacdo em concurso publico, submetido ao
regime estatutdrio;

3.8 Servidor estavel: servidor pUblico civil dos érgdos da estrutura organizacional do
Poder Executivo, do Poder Legislativo, das entidades da Administragdo Indireta, em
exercicio na data da promulgagdo da Constituicdo Federal, hd pelo menos cinco
anos continuados, e que ndo tenham sido admitidos na forma regulada no art. 37,
da CF/88, sdo considerados estaveis no servigo publico;

3.9 Segurado: Pessoa fisica que contribui, compulsoriamente, com o RPPS S&o
Mateus, em extingdo, ou RGPS tendo em contrapartida direito a gozar dos
beneficios conferidos pelo sistema previdencidrio, variGveis qualitativa e
quantitativamente, conforme a espécie de segurado a que corresponda a situagdo
juridica;

3.10 Tempo de Efetivo Exercicio no Servigo Publico: trata-se do tempo de exercicio
de cargo, fungcdo ou emprego publico, ainda que descontinuo, na Administrag&o
direta, indireta, autarquica, ou fundacional de qualquer dos entes federativos;

3.11 Unidade Responsdvel: refere-se ao Departamento de Recurso Humano de
cada Unidade Executora.

3.12 Unidades Executoras: todas as Secretarias Municipais, Procuradoria,
Controladoria e Superintendéncia da Prefeitura de SGo Mateus, bem como as
diversas Unidades da estrutura organizacional sujeitas as rofinas de trabalho e cos
procedimentos de controle estabelecidos nesta Instrucdo Normativa.

3.13 Vacancia: é o cargo vago ou desocupado decorrente do rompimento do
vinculo juridico entre o servidor e a administragdo.

IV — BASE LEGAL E REGULAMENTAR
A Normativa que se apresenta vem disciplinar os procedimentos administrativos
para declaragdo de vacancia de cargos nos casos de aposentadoria pelo Rege
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Geral da Previdéncia Social e pelo Regime Préprio da Previdéncia Social no &mbito
da prefeitura de S@o Mateus-ES, com amparo na:

4.1 Constituicdo da Republica Federativa do Brasil, art. 37, §§10 e 14 da CF/88.

4.2, Lei Orgdnica Municipal - Artigo 107, Inciso 1X, 05 de abril de 1990.

4.3 Lei Municipal  N°., 237/1992 - art. 48, inciso IV do Estatuto dos Servidores da
Administracdo Publica Direta, das Autarquias e das Fungdes PUblicas do Municipio
de Sdo Mateus — ES.

4.4 Parecer em consulta n® 031/2013 Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo;
4.5 Parecer consulta n° 15/2015 Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo;

4.6 Parecer Consulta n® 021/2016 Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo;

4.7 Orientacdo Técnica de Consulta n® 45/2015 do Tribunal de Contas do Estado do
Espirito Santo;

4.8 Demais leis aprovadas que tratam do assunto.

V — PROCEDIMENTOS

5.1 E responsabilidade do Departamento de Recursos Humanos da Secretaria
Municipal de Administragdo:

5.1.1 Realizar recadastramento anual dos servidores puUblicos municipais ativos,
constando registro das altera¢cdes da vida funcional e de sua condi¢cdo civil;

5.1.2 Redlizar recadastramento anual dos servidores puUblicos municipais inativos,
quando aposentados pelo Regime Préprio da Previdéncia Social;

5.1.3 Redlizar bimestralmente pesquisa junto Instituto Nacional de Previdéncia Social
sobre a condic&o do servidor filiado;

5.1.4 Comunicar ao Secretdrio de Administragdo e Recursos Humanos os casos em
que idenftificar a incidéncia de aposentadoria do servidor, para que seja
providéncia imediata declaragcdo de vacdncia do(s) cargo(s) publicol(s)
ocupado(s).

5.2 E responsabilidade do Secretdrio Municipal de Administracéo:

5.2.1 Realizar o planejamento dos meios necessdrios ao recadastramento anual dos
servidores;

5.2.2 Elaborar documentos necessdrios ao recadastramento, incluindo termos de
declaragdo de ndo aposentado, quando se tratar de servidor ativo;

5.2.3 Comunicar ao servidor o desligamento decorrente da vacéncia do cargo por
aposentadoria, quando identificada pela administracdo;

5.2.4 Formalizar a Secretaria Municipal de Gabinete a expedicdo de Decreto de
Vacdancia de cargo, por meio do Protocolo Geral Municipal, com todas as
informacdes necessdrias a identificacdio do servidor e sua vida funcional, e
informacgdo oficial do Instituto Nacional do Seguro Social - INSS.

5.2.5 Promover a divulga¢cdo e implementacdo dessa Instrucdo Normativa, nas
Unidades Executoras mantendo-a atualizada, orientando as dreas executoras e
supervisionar sua aplicagdo.

5.2.6 Promover discussdes técnicas com as Unidades Executoras e com a unidade
responsdvel pelo Sistema de Controle Interno, caso haja necessidade, para definir
as rotinas de trabalho e os respectivos procedimentos de controle que devem ser
objeto de alteragdo, atualizagdo ou expansdo.

5.3 E responsabilidade das Unidades Executoras (todos ordenadores de despesas): E)
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5.3.1 As Unidades Executoras fiscalizarGo a manutencdo de atualizacdo das fichas
funcionais dos servidores em decorréncia das alteragdes constantes da sua
condig¢do civil e funcional, por meio do recadastramento anual do servidor;

§.3.2 Deverd fiscalizar se consta na ficha do servidor informac&o do tipo de
vinculagdo, se filiado ao Instituto Nacional de Previdéncia Social INSS, ou ao Regime
Préprio da Previdéncia Social;

5.3.3 Anualmente, as Unidades Gestoras fardo mapeamento da localizagcdo dos
servidores, bem como, mapeamento e controle das cessdes e afastamentos
concedidos;

5.3.4 Qualquer alteracdo da vida funcional do servidor deverd obrigatoriamente ser
informada & Secretaria Municipal de Administracdo, para inclusdo dos dados no
sistema, na ficha e na pasta funcional do servidor;

5.3.5 E de responsabilidade do Secretdario responsdvel por cada Unidade Executora
ter conhecimento da situagdo funcional de seus servidores.

5.3.6 Manter a Instrucdo Normativa & disposicdo de todos os funciondrios da
Unidade e da Prefeitura Municipal velando pelo fiel cumprimento da mesma;

5.3.7 Cumeprir fielmente as determinacdes da Instrucdo Normativa, em especial
quanto aos procedimentos de confrole e quanto & padronizacdo dos
procedimentos na geracdo de documentos, dados e informagdes;

5.3.8 Guardar sigilo sobre dados e informagdes obtidas em decomrréncia do exercicio
de suas funcdes e pertinentes a assuntos sob a sua fiscalizagcdo, utilizando-os
exclusivamente para a elaboracdo de relatérios.

5.4 E responsabilidade dos Servidores Piblicos Municipais:

5.4.1 Proceder ao recadastramento anual, concedendo as informacdes e
documentos necessdrios para langamento na ficha funcional;

5.4.2 Manter atualizada suas informagdes sempre que houver alterag&o da sua vida
funcional ou situagdo civil,b para fins de registro, prestando informagdes
imediatamente quando a alteragcdo ocorrer, independentemente do periodo de
recadastramento;

5.4.3 Assinar termos de declaracdo quando necessdrio, se responsabilizando pela
veracidade das informacdes prestadas;

5.4.4 Tomar conhecimento das normas que tratam dos procedimentos quando a
regularizacdo de sua vida funcional, incluindo esta Instru¢cdo Normativa e suas
possiveis alteragdes;

5.4.5. Comunicar imediatamente ao Departamento de Recursos Humanos quando
do deferimento pelo INSS de concesséo de aposentadoria, sob pena de responder
administrativamente em caso de desidia, inclusive com possivel ressarcimento ao
erdrio;

5.4.6 Responder administrativamente quando deixar de prestar informacdes
necessdrias ao bom andamento dos procedimentos administrativos, podendo
inclusive ser pendalizado a ressarcir os cofres publicos caso constatado dano ao
erdrio.

5.5. E responsabilidade da Unidade Responsdvel pelo Sistema de Controle Interno:
5.5.1 Prestar apoio técnico por ocasido das atualizacdes da Instrucdo Normativa,
em especial no que tange & identificacdo e avaliacdo dos pontos de confrole e
respectivos procedimentos de confrole.
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5.5.2 Avdliar a eficacia dos procedimentos de controle, através da atividade de
auditoria interna, propondo alteragdes na Instrucdo Normativa para aprimoramento
dos conftroles.

5.5.3 Manter no desempenho das tarefas a que estiverem encarregados, atitudes
de independéncia, serenidade e imparcialidade;

5.5.4 Guardar sigilo sobre dados e informacdes obtidos em decorréncia do exercicio
de suas fungdes e pertinentes a assuntos sob a sua fiscalizagdo, utilizando-os

exclusivamente para a elaboracdo de relatérios ou para expedicdo de
recomendacoes.

VI - CONSIDERAGCOES FINAIS

6.1 Ficard a cargo da Unidade Responsével as atualizacdes e alteracdes desta
Instrucdo Normativa, sempre que fatores organizacionais legais ou técnicos assim o
exigirem.

6.2 Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderdo ser obtidos
junto & Unidade Responsével.

6.3 O Controle Interno do Municipio, por sua vez, através de procedimentos de
controle previstos no Plano Anual de Auditoria, aferird a fiel observé@ncia dos
dispositivos desta Instrucdo Normativa, a serem cumpridas pela Unidade
Responsdavel e pelas Unidades Executoras da estrutura administrativa do Municipio
de S&o Mateus-ES.

6.4 Todos os servidores das Unidades Executoras deverdo cumprir as determinagdes
e atender aos dispositivos constantes nesta Instru¢do Normativa. O servidor publico
que descumprir as disposicdes desta Instrucdo Normativa ficard sujeito a
instauracdo de processo administrativo para apurar responsabilidades.

6.5 Esta Instrucdo Normativa entra em vigor a partir da data de sua publicagdo.

Séo Mateus-ES, 17 de dezembro de 2019,

VES CASSINI
LADORA GERAL
rtaria n® 027/2018

Gapinete do Prefeito Municipal de Sdo Mateus,
Estado do Espirito Santo, aos 17 (dezessete) dias do més de dezembro (12) do ano
de dois mil e dezenove (2019). / ‘-‘
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