PREFEITURA MUNICIPAL DE LINHARES
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

INSTRUCAO NORMATIVA - SCI/SEMAR N° 03.0005
NORMA DE PROCEDIMENTOS

Tema: Elaboracdo de Normas de Procedimentos — Progressdo Vertical
. . Secretaria Municipal de Administracdo e Recursos Humanos —
Emitente:
SEMAR
Sistema: Sistema de Controle Interno Codigo: SCI
Versao: 01 Aprovagao: Vigéncia:
1. FINALIDADE
1.1. Normatizar a solicitacdo de progressdo Vertical para os servidores do
Municipio de Linhares, bem como os procedimentos infernos de tramitacdo
dos processos.
2. ABRANGENCIA
2.1. Servidores estatutdrios, que ndo estejam em periodo probatdrio, do Municipio
de Linhares e outras dreas envolvidas na execucdo dos servicos.
3. BASE LEGAL E REGULAMENTAR
3.1. Lei Orgdnica do Municipio de Linhares n° 001/1990.
3.2. Lein®°1.347/1990 - Estatuto do Servidor PUblico de Linhares.
3.3. Lein®2.561/2005 - Lei de Nova Estrutura Organizacional do Poder Executivo
de Linhares.
3.4. Lei Complementarn®051/2017.
3.5. Lei Complementar n®052/2017.
3.6. Decreton®1.375/2021.
3.7. Lei Complementar n® 080/2021.
3.8. Lei Complementar n® 102/2023.
4, DEFINICOES
4.1. Normatizagdo - é o processo de estabelecer Normas de Procedimentos

operacionais das principais atividades, dos fluxos e das rotinas de trabalho,
por meio de um instrumento normativo visando fortalecer os confroles
internos, atender a legislacdo aplicavel e viabilizar a eficiéncia e a eficdcia
nas acoes publicas na execucdo de suas atividades.
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Norma de Procedimentos - descricdo da rofina aplicavel as principais
atividades inseridas em sistema administrativo e seu fluxo de frabalho,
inclusive aquelas de cardter finalistico, passiveis de padronizacdo,
elaboradas e aprovadas por cada Unidade Gestora Municipal, dentro de
suas competéncias e funcdes pertinentes aos servicos desempenhados.

Pontos de Controle - sdo aspectos relevantes em um sistema administrativo,

intfegrantes dos fluxos e das rotinas de trabalho ou na forma de indicadores,
sobre os quais, em funcdo de sua importé@ncia, grau de risco ou efeitos
posteriores, deva haver algum procedimento de controle.

Unidade Central de Controle Interno (UCCI) - unidade criada com status de
Secretaria, vinculada diretamente ao Chefe do Poder Executivo que atua
como Orgdo Cenfral do Sistema de Controle Interno, neste caso
representada pela Controladoria Geral do Municipio.

Unidades Executoras de Controle Interno (UECI) - compostas pelas Unidades
Gestoras integrantes da estrutura organizacional da Administracdo Direta e
Indireta, e seus respectivos Fundos, do Poder Executivo Municipal, no
exercicio das atividades de confrole interno inerentes as suas funcoes
finalisticas ou de cardter administrativo.

Unidades Gestoras - sdo as unidades componentes da estrutura
organizacional do Municipio, abrangendo as Administracdes Direta e
Indiretq, e seus respectivos Fundos, do Poder Executivo Municipal.

4.7. Sistemas Administrativos - contemplam as atividades afins da Unidade

Gestora, relacionando as funcodes finalisticas ou administrativas que
executam procedimentos coordenados e orientados pelo responsével do
setor do respectivo sistema, concorrendo assim, para a obtencdo do
resultado.

5. COMPETENCIAS E RESPONSABILIDADES

5.1. Controladoria Geral do Municipio (CGM) - tem a competéncia e
responsabilidade na orientacdo para a elaboracdo das Normas de
Procedimentos, visando assegurar a padronizacdo, objetividade e
interpretacdo de seus conteldos.

5.2. Unidades Gestoras — Tém a responsabilidade de elaborar as normas de

procedimentos de sua competéncia, em face ao dominio do conhecimento
sobre as atfividades que executam e que respondem diretamente pelos
resultados obtidos, devendo observar sua realidade, legislacdo especifica, e
fluxo e rotinas de trabalho, com redacdo clara e objetiva.
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6. ABREVIATURAS

6.1 CGM - Controladoria Geral do Municipio

6.2. SEMAR - Secretaria Municipal de Administracdo e Recursos Humanos.

6.3 UG - Unidade Gestora

6.4 UCCI - Unidade Central de Controle Interno

6.5 UECI - Unidade Executora de Controle Interno

6.6 NP -Norma de Procedimento

6.7 OF - Oficio

7. PROCEDIMENTOS

7.1 Departamento de Desenvolvimento e Aperfeicoamento do Servidor PUblico
Elabora Edital de Abertura do Processo Anual de Evolugcdo Funcional,
regulamentando os demais critérios, diretrizes, periodos e datas que serdo
observados no respectivo processo.

7.2. Servidores
Realiza inscricdo para Progressdo Vertical, incluindo documentacdo
solicitada no Edital.

7.3. Comissao de Implementac¢do das Avaliagoes Periddicas de Desempenho
» Analisa os pedidos com base na legislacdo;
» Divulga resultado preliminar;
= Abertura de prazo para recurso.

7.4. Comissao de Gestao de Carreiras
» Anadlisa e decide os recursos interpostos;
* Encaminha para a Comissdo de Implementacdo das Avaliagcdes

Periddicas de Desempenho.
7.5. Comissao de Implementac¢do das Avaliagoes Periddicas de Desempenho

» Publica a classificacdo dos servidores em listas que irdo progredir.

Telefone: (27) 3372-6820 - E-mail: controladoria.geral@linhares.es.gov.br

Avenida Augusto Pestana, 790, 2° Andar, Centro, Linhares-ES .
P&gina3de 5



PREFEITURA MUNICIPAL DE LINHARES
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

7.6. Departamento de Recursos Humanos
* Encaminha oficio com listagem dos servidores contemplados com a

Progressdo Vertical para mudanca de nivel, bem como o pagamento.

8. INFORMAGCOES ADICIONAIS

8.1. As inscricdes serdo realizadas por meio eletrébnico no site da Prefeitura
Municipal de Linhares, no link: http://administracao.linhares.sisp.com.br, apds
publicacdo do edital com o devido cronograma.

8.2. As Avaliacodes Periddicas de Desempenho que fazem parte do processo de
Evolucdo Funcional serdo realizadas anualmente pela chefia imediata do servidor,
considerado assim aquele que por direito executa a coordenacdo e lideranca
sobre o avaliado.

8.3. Previamente as chefias imediatas deverdo participar de capacitacdo para
realizacdo das Avaliacdes Periddicas de Desempenho.

8.4. O servidor somente serd avaliado pela sua chefia se tiver 09 (nove) meses
frabalhados no ano.

8.5. Nos casos de mudanca de setor de lotacdo, o servidor serd avaliado pela
chefia cujo vinculo seja de maior tempo no decorrer do periodo avaliado.
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9. ASSINATURAS

EQUIPE DE ELABORAGAO

FERNANDA MAURI BORGES JESSICA SEIDEL SILVA
Diretora do Depto de Desenvolvimento e Escriturdrio — Secretaria de
Aperfeicoamento do Servidor PUblico Administracdo

SAULO RODRIGUES MEIRELLES
Secretdrio Municipal de Administracdo e Recursos Humanos

Elaborada em 15/04/2024

APROVACAO

MARCIO DE SOUZA
Controlador Geral do Municipio

Aprovada em 19/04/2024
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