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INSTRUGAO NORMATIVA
INSTRUGAO NORMATIVA n° 02/2020

Estabelece orientagdes gerais e o fluxo dos expedientes
administrativos relativos aos empregados de Quadros
Especiais, regidos pela CLT, pertencentes a Administragao
Direta do Executivo.

A SECRETARIA DE ESTADO DO PLANEJAMENTO, ORGAMENTO E GESTAO , no uso das suas atribuigdes,

Considerando a necessidade de estabelecer as orientagdes gerais a serem adotadas pelas areas de recursos
humanos das Secretarias de Estado e o fluxo de expedientes administrativos relativos aos empregados de Quadros
Especiais, regidos pela CLT, pertencentes a Administragdo Direta do Executivo, e na qualidade de responsavel em
promover politicas de gestédo de recursos humanos.

DETERMINA:

Capitulo | - Disposig6es Gerais

Art. 1° - Ficam estabelecidas orientagbes gerais e o fluxo dos expedientes administrativos relativos aos
empregados de Quadros Especiais, regidos pela Consolidacdo das Leis do Trabalho - CLT, previstos na Lei n®14.982/17, a
qual autorizou a extingdo das seguintes Fundacdes de Direito Privado:

| - Fundagédo para o Desenvolvimento de Recursos Humanos - FDRH, atividades encerradas pelo Decreto n°
54.104/18;

Il - Fundacdo de Economia e Estatistica Siegfried Emanuel Heuser - FEE, atividades encerradas pelo Decreto n°
54.000/18;

Il - Fundagado Zoobotanica do Rio Grande do Sul - FZB, atividades encerradas pelo Decreto n®54.268/18;
IV - Fundacgéo de Ciéncia e Tecnologia - CIENTEC, atividades encerradas pelo Decreto n°®54.088/18; e

V - Fundacgao Piratini de Radio e Televis&o - TVE, atividades encerradas pelo Decreto n°®54.089/18.

Art. 2° - Em atencao ao disposto no Parecer n® 17.255/18 da Procuradoria-Geral do Estado, os direitos decorrentes
diretamente dos Planos de Empregos e Fungbes até entéo vigentes, ficam assegurados naquilo em que entendidos como



matéria de regulamento de empresa.

§ 1°- Os empregos pertencentes aos Quadros Especiais serdo extintos a medida que vagarem nos termos da Lei
n°14.982/17.

§ 2° - Aconcessao dos direitos, vantagens, beneficios e gratificacdes dar-se-a por atos individuais publicados no
Diario Oficial do Estado, apés analise dos expedientes administrativos que terdo seu curso processado de acordo com a
orientagéo da presente Instrugdo Normativa.

Art. 3° - Conforme a Lei n®15.246 , de 02 de janeiro de 2019, e o Decreto n° 54.522, de 08 de margo de 2019, ficam
estabelecidos que os Quadros Especiais criados pela Lei n®14.982/17 estdo assim vinculados:

| - o Quadro Especial FZB a Secretaria do Meio Ambiente e Infraestrutura;
Il - o Quadro Especial da CIENTEC a Secretaria de Inovagao, Ciéncia e Tecnologia;
Il - os Quadros Especiais da FDRH e da FEE a Secretaria de Planejamento, Orgamento e Gestéo; e

IV - o Quadro Especial TVE a Secretaria de Comunicagéo.

Capitulo Il - Da Competéncia

Art. 4° - Compete a area de RH da Secretaria ou entidade, para o qual o servidor esta designado, orientar e fiscalizar
as chefias imediatas quanto ao controle e ateste de efetividade.

Art. 5° - Compete a area de RH da Secretaria de vinculagdo do Quadro Especial, conforme o art. 3%

| - a gestdo das contas de Fundo de Garantia por Tempo de Servico - FGTS dos servidores celetistas e
acompanhamento das guias mensais geradas e pagas pela Secretaria da Fazenda do Estado do Rio Grande do Sul/DPP;

Il - a concessédo do vale-transporte, que devera ser requerida pelo empregado, através de formulario especifico
fornecido pelo RH;

Il - a concessé&o do vale-refeigéo, instituido pela Lei n® 10.002/1993 e regulamentado pelo Decreto n® 35.139/1994 e
alteragoes;

IV - a atualizacéo da carteira de trabalho do empregado celetista, com todas as alteragdes do contrato de trabalho,
inclusive com a sub-rogagado, promogao, alteragdo salarial/reajuste e demissdo/despedida, quando houver, sendo que o
setor de RH devera fornecer ao empregado recibo de entrega da carteira de trabalho, bem como tera o prazo de 48
(quarenta oito) horas para devolver a carteira com as devidas atualizagdes;

V - encaminhar o beneficio de salario-familia aos empregados celetistas, conforme regras federais;

VI - a abertura e correta instrucdo do expediente eletrénico para concessdo dos demais direitos previstos nos
Planos de Empregos, Fungbes e Salarios; e

VIl - os ajustes de inconsisténcias e validagao dos ajustes do vinculo de origem.

§ 1°- O empregado podera optar pela ndo percepgao do vale-transporte, firmando para tanto termo de desisténcia,
ficando vedada sua concess&o em dinheiro.

§ 2° - Os empregados oriundos da FDRH, FEE, CIENTEC, FZB, que possuem auxilio rancho incorporado, nos
termos do Parecer n®17.569/19 da PGE, ao contrato de trabalho receberdo o valor junto ao cartdo contratado.

Art. 6° - Compete a chefia imediata do servidor:

| - verificar se o horario de trabalho esta sendo registrado diariamente no ponto, de acordo com o regime de
trabalho do servidor, inclusive os intervalos, devendo-se atentar para o fato de que o horario de trabalho dos celetistas
devera ser rigorosamente observado, ndo devendo ultrapassar o expediente normal registrado no contrato de trabalho,
ressalvada autorizagao expressa para realizagdo de jornada extraordinaria;



Il - manter atualizada a pasta funcional do empregado, no Sistema de Gestdo de Recursos Humanos - RHE, no que
tange aos atos publicados;

Il - validar e manter atualizado, no Sistema RHE, os registros de frequéncia e efetividade, tais quais licengas, férias,
e demais assuntos pertinentes; e

IV - deferir a solicitagdo de férias dos servidores celetistas com antecedéncia de 60 (sessenta) dias .

§ 1°- Toda a solicitagcao de férias devera ser feita online pelo sistema de registro de férias (IF-RHE) com integracao
automatica com o sistema de Recursos Humanos (RHE).

§ 2° - O lancamento no sistema de registro de férias devera ser anotado com 30 (trinta) dias de antecedéncia,
devendo o gozo iniciar ap6s o 7° (sétimo) dia util do més e ndo podera ocorrer no periodo de dois dias que antecedem
feriados ou dia de repouso semanal remunerado.

§3° - Os periodos podem ser divididos em até 3 (trés), sendo que, um deles néo inferior a 14 (catorze) dias corridos
e os demais nédo inferiores a 5 (cinco) dias cada um, conforme a legislagéo vigente.

Capitulo lll - Da movimentagao Funcional

Art. 7° - Amovimentagdo dos empregados dos Quadros Especiais das Fundagbes extintas entre os 6rgaos da
Administracdo Direta se dara por meio de designacado de exercicio, e no caso de Administracdo Indireta, por ato de
disposicéo para 6rgédos onde o regime € estatutario.

Paragrafo unico - Os empregados dos Quadros Especiais, previstos na Lei n® 14.982/17, poderdo exercer suas
atividades, observando o Parecer n® 17.348/18 da PGE, no d&mbito do Poder Executivo, por meio de designacéo de exercicio,
sem necessidade de Fungdo Gratificada.

Art. 8° - O processo de Designacédo de Exercicio ou Disposicdo deve ocorrer por meio de expediente eletrénico,
aberto pela Secretaria de vinculagdo do Quadro Especial, conforme art. 4°, e encaminhado ao Departamento de Recursos
Humanos - DEARH/SUGEP/SEPLAG para andlise e execugao, identificado da seguinte forma:

| - Designacao de exercicio

Assunto: Designacéo;

Tipo: Designacao de exercicio;

Subtipo: Com 6nus para origem;
Il - Ato de disposigao
a) Assunto: Disposigao;
b) Tipo: (conforme o tipo escolhido)

c¢) Subtipo: (conforme o tipo escolhido)

Art. 9° - O expediente administrativo, acerca da movimentagao funcional, devera ser instruido com a manifestagéo
dos orgaos de destino e origem do empregado, com as devidas anuéncias dos titulares das pastas e devera conter a
informacgao detalhada das atividades que o empregado exercera no destino e a minuta de ato de Designagao de Exercicio,
elaborado no Sistema de Gerenciamento de Matérias (SGM), ou de Disposigao.

Art. 10 - Asolicitagdo de designacao de exercicio ou de disposicao sera analisada pela Divisao de Planejamento de



Recursos Humanos/DEARH/SUGEP/SEPLAG, cuja atribuicdo é verificar a compatibilidade entre as atribuigbes do
empregado previstas no contrato de trabalho e nos Planos de Empregos, Fungdes e Salarios com as atividades do 6rgao
de destino .

Paragrafo unico - Confirmada a compatibilidade, o expediente seguira para a Divisdo de Provimento e
Vacancia/DEARH/SUGEP/SEPLAG analisar a conformidade do ato de designagéo de exercicio ou de disposigéo, visando a
publicacao do ato pela autoridade competente.

Art. 11 - Publicado o ato, o processo retornara para a Secretaria de vinculagdo do Quadro Especial, para que a area
de RH registre o cédigo do novo setor de exercicio no sistema RHE na tela de cessdes, sendo que o registro permitira a
atualizacao da pasta funcional do servidor pela area de RH de destino, além do controle de efetividade.

Art. 12 - O servidor aguardara no 6rgéo de lotagédo atual até a data da publicagédo do ato no Diario Oficial do Estado,
sendo que esta sera a data da designagao de exercicio ou de disposigao.

§ 1° - Adesignagdo de exercicio se dara por prazo indeterminado, podendo ser revogada a qualquer tempo, por
manifestagdo do 6rgédo de origem ou de destino, devendo ser observado o regramento previsto no Decreto n° 36.603/96.

§ 2° - O pedido de revogacdo da designagédo de exercicio ou de disposicdo devera ser anexada no mesmo
expediente em que foi deferida, e ser instruido com a ciéncia do servidor, a manifestagdo dos titulares das duas pastas
enwvolvidas, além da minuta do ato de revogacéo, elaborada pelo 6rgéo de origem no Sistema SGM.

§ 3° - Tanto no deferimento, quanto na revogagdo, a movimentagdo funcional somente sera efetivada apos a
publicacao dos respectivos atos no D.O.E.

Capitulo IV - Das Licengas e Afastamentos

Art. 13 - Aconcesséo de licencas e afastamentos seguira as regras do Regime Geral de Previdéncia Social, tais
como:

| - Licenga Saude INSS (LSI): o empregado tera o langcamento realizado pela chefia imediata ou pela area de
Recursos Humanos da Secretaria em que exerce as suas atividades nos primeiros 15 dias, e a partir do 16° dia
encaminhado para o INSS, mediante langamento de Licenga Saude INSS no Sistema RHE (implantagdo a ser procedida
pela area de Recursos Humanos da Secretaria em que exerce as suas atividades), devendo retornar ao trabalho somente
apos a alta do INSS;

Il - Licenca Maternidade INSS (LMI): a certiddo de nascimento sera registrada pela area de Recursos Humanos da
Secretaria em que exerce as suas atividades, sendo langado via Sistema RHE pelo RH;

[l - Licengca Maternidade Complementar: nos termos do Parecer n® 16.224/14 da PGE, a licenga maternidade sera
de 180 dias, devendo ser implantada no Sistema RHE pela area de Recursos Humanos da Secretaria em que exerce as
suas atividades; e

IV - Licenca Acidente de Trabalho (LAl): o empregado € encaminhado ao INSS desde o primeiro dia, efetuando-se o
langamento da LAl no Sistema RHE pela area de Recursos Humanos da Secretaria em que exerce as suas atividades, com
a emissdo da CAT até o primeiro dia util seguinte (Decreto Federal n°® 3.048/99), devendo o empregado retornar ao trabalho
somente apos alta do INSS.

Capitulo V - Dos Direitos e Vantagens

Art. 14 - Em atencao ao art. 2° desta Instrugdo Normativa, os direitos e vantagens aqui regulamentados estéo
dispostos na Lei n° 13.955/12 (FDRH), Lei n° 14.187/12 (FZB), Lei n® 14.420/14 (TVE), Lei n° 14.437/14 (FEE), Lei n°
14.509/14 (CIENTEC).

§ 1°- O atendimento ao servidor, bem como o decorrente protocolo de expediente administrativo € de competéncia
da area de RH da Secretaria de vinculagdo do Quadro Especial.

§ 2° - Cabera a SEPLAG, por meio da Divisdo de Direitos e Vantagens - DIVAN, a analise final do expediente



administrativo, bem como a publicagdo do ato administrativo no D.O.E.

§ 3° - Apds a devida publicagdo no D.O.E., a implantagdo de seus efeitos no Sistema de Gestdo de Recursos
Humanos - RHE sera procedida pela SEPLAG, caso a data de referéncia seja a da implementagéo do vinculo atual (Quadro
Especial) da Administragédo Direta.

§4° - Caso a referéncia do ato seja anterior ao vinculo junto a Administragédo Direta, o expediente sera, posterior a
implantagdo, encaminhado a Secretaria da Fazenda/DPP para as demais providéncias cabiveis.

Art. 15 - Os processos relativos aos Quinquénios, Triénios, Avancos e Adicional por Tempo de Servigo, deverdo
conter Certiddao Narratéria individual para cada servidor, contendo o seu respectivo nome, ID, regime previdenciario,
frequéncia e efetividade pormenorizada, destacando-se periodos de licengas, afastamentos e cedéncias.

Paragrafo Unico - Os dados e informagdes constantes na Certiddo Narratéria deverdo ser implantados no Sistema
de Gestdo e Recursos Humanos - RHE, para futura parametrizagdo das concessdes de vantagens.

Art. 16 - Os processos relativos ao Adicional de Incentivo a Capacitagdo - AICAP e Reenquadramento Funcional
deverao conter Diploma e/ou Certificado de Conclus&o do Curso reconhecido pelo Ministério da Educagao, com o respectivo
reconhecimento do Diploma, no Brasil, quando o titulo for obtido em universidade estrangeira.

Paragrafo unico - Compete a Secretaria de exercicio do servidor analisar e informar se a Capacitacdo se deu em
area de conhecimento relacionada diretamente com as atribuicdes desenvolvidas no emprego, a fim de definir o percentual
a ser aplicado.

Art. 17 - Os expedientes que tratem de incorporagdes de Fungbes Gratificadas para servidores que tenha o tempo
minimo de 10 anos de percepgao anterior a entrada em vigor da Lei Federal n°® 13.467/17, deverédo conter o Acordo Coletivo
de Trabalho registrado no MTE que autorize a incorporagdo, Certiddo-Grade dos periodos em exercicio de fungdo e
comprovante de que o servidor ndo perceba mais a gratificacao.

Capitulo VI - Das Promogodes

Art. 18 - As Promogdes previstas nos respectivos Planos de Empregos e Fungdes deverdo seguir os tramites
dispostos nesta Instru¢do Normativa, em conformidade com as seguintes regulamentagdes:

| - FDRH: Decreto n®51.485/14;

Il - FZB: Decreto n®51.870/14;

lll- CIENTEC: Decreto n®52.081/14, com a redagéo alterada pelo Decreto n°® 52.148/14;
IV-TVE: Decreto n®°52.097/14; e

V- FEE: Decreto n®52.229/14 e Plano de Pessoal de 1979.

§ 1° - A Secretaria de vinculagdo do Quadro Especial conduzira o procedimento de promogédo por meio de
expediente administrativo.

§ 2° - Deverdo ser compostas Comissdes de Promogédo Funcional para cada Quadro Especial, competindo
conduzr o processo de avaliagdo e a apuragao dos pontos por antiguidade e por merecimento de cada servidor(a), com
base nos relatdrios de producéo e participagcdo e no questionario de avaliacdo subjetiva preenchida pela Secretaria de
lotagdo através da chefia imediata.

§ 3° - Cabera a Secretaria de vinculagdo de cada Quadro Especial, a analise final do expediente administrativo com a
relagdo dos servidores a serem promovidos e o calculo da repercusséo financeira, submetendo a ciéncia do GAE.

§ 4° - Apds, o expediente sera encaminhado para a autoridade competente para publicacdo da relagdo de
servidores promovidos no D.O.E.



§ 5° - Apds a devida publicagao no D.O.E, o expediente que originou a publicagdo devera ser encaminhado a
SEPLAG, para a implantacao de seus efeitos no Sistema de Gestdo de Recursos Humanos - RHE e, posteriormente, para a
SEFAZ/SEFEC para confecg¢ao da folha de pagamento.

Capitulo VII - Das Disposi¢coes Gerais

Art. 19 - Em caso de duvida quanto ao tramite de concesséao de direitos previstos nos Planos de Empregos e Fungdes, a
Secretaria de vinculacdo do Quadro Especial abrird expediente administrativo, contendo a documentagdo completa,
solicitando orientagbes a Secretaria de Planejamento, Orgamento e Gestdo/ SEPLAG acerca da matéria de sua
competéncia.

Art. 20 - Fica assegurada a instituicao da Comissao Interna de Prevengao de Acidentes - CIPA que tem como objetivo a
prevencao de acidentes e doengas ocupacionais, sendo composta por representantes do empregador e dos
empregados.

§ 1° - A CIPA é regulamentada pela Consolidagdao das Leis do Trabalho (CLT) nos artigos 162 a 165 e pela Norma
Regulamentadora 5 (NR-5), contida na portaria 3.214 de 08.06.78 baixada pelo Ministério do Trabalho.

§ 2° - A CIPA sera constituida por estabelecimento considerando o nimero de empregados publicos lotados no
respectivo prédio publico.

Art. 21 - ASecretaria de vinculagdo do Quadro Especial sera responsavel pelo langamento de movimentacao de
CNPJ e desligamento de empregados no Cadastro Geral de Empregados e Desempregados - CAGED, nos termos da Lei
Federal n°®4.923/65.

Art. 22 - ASecretaria da Fazenda sera responsavel pelo langamento da Relagdo Anual de Informagdes Sociais -
RAIS instituida pelo Decreto Federal n° 76.900, de 23/12/75.

Art. 23 - Esta Norma entra em vigor na data de sua publicagéo.
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