ESTADO DE MATO GROSSO
CAMARA MUNICIPAL DE JUINA
UNIDADE DE CONTROLE INTERNO

NORMA INTERNA SRH N°. 10-v. 001, DE 17 DE NOVEMBRO DE 2011

Verséo: 1

Aprovacao em: 17/11/2011

Ato de Aprovacao: Portaria n.° 029/2011

Unidade Responsével: Presidéncia e Contabilidade

“Dispoe sobre os procedimentos a serem
adotados na admisséo e gestdo de pessoal da
Camara Municipal de Juina, Estado de Mato
Grosso.”

O Presidente da Camara Municipal de Juina, no uso de suas atribuicbes
conferidas pela Lei Organica Municipal 02/2006, e com fulcro na Lei Municipal n°.
963/07 que cria a Unidade de Controle Interno:

Considerando a necessidade de definir normas e procedimentos para a
gestdo de pessoas nas suas diversas areas de atuacao.

Considerando a necessidade de uniformizar a atuacdo na gestdo de
pessoas realizados na Camara Municipal de Juina.

Considerando finalmente que cumpre a Camara Municipal velar pela fiel
observancia dos principios constitucionais que regem a Administracdo Publica, entre
0s quais sobreleva o principio da moralidade, impessoalidade e o da eficiéncia, cuja
inteireza fica preservada.

Resolve baixar a seguinte Norma Interna:

1 - FINALIDADE

1.1 Regulamentar os procedimentos a serem adotados pela Gestdo de Pessoal da
Camara Municipal de Juina.

2 - ABRANGENCIA



Abrange todas as unidades de estrutura organizacional, da Camara Municipal de
Juina, quer como executora de tarefa quer como fornecedora ou recebedora de dados
e informacdes em meio documental ou informatizado.

Abrange em especial a presidéncia e o setor de contabilidade, pelos procedimentos de
admissao e demisséo de pessoal.

3 - CONCEITOS

3.1 Gestao de Pessoal — A gestdo de pessoal consiste num conjunto de funcgdes e
atividades que podem ser sintetizadas no seguinte: planejamento de recursos
humanos; recrutamento e selecdo; integracdo dos recursos humanos; andlise e
descricédo de funcdes; avaliacdo de desempenho; remuneracdes e incentivos.

3.2 Servidor — E a pessoa legalmente investida em cargo publico.

3.3 Cargo Publico — E o conjunto de atribuicdes e responsabilidades cometidas ao
servidor, criado por lei, com denominagdo propria, numero certo e pago pelos cofres
publico.

3.4 Contratacdo de Comissionado — E o ato praticado na Administracéo Publica para
atender a necessidade de contratacdo de cargo comissionado de excepcional
interesse publico, observados as condicdes e prazos previstos em lei especifica.

3.5 Concurso publico — E a aprovacéo prévia de provas ou de provas e titulos para a
investidura em cargo publico, de acordo com a natureza e a complexidade do cargo ou
emprego, na forma prevista em lei.

3.6 Estagio probatdrio — Consiste em um periodo de adaptacdo onde sera verificado
o desempenho do servidor recém admitido na instituicdo e que servird de parametro
para determinar a efetivacdo ou ndo no cargo para o qual foi nomeado.

3.7 — Processo administrativo disciplinar — Tem por finalidade a apuracéo do fiel
cumprimento das normas administrativas que regem a conduta dos servidores
publicos.

4 - BASE LEGAL REGULAMENTAR

4.1 — Constituicdo da Republica; Lei Municipal n° 1022/2008 — Estatuto do Servidor
Pablico Municipal; Lei 8.429/92 — Improbidade Administrativa; Lei Complementar
101/2000 — Lei de Responsabilidade Fiscal; Lei Municipal 1278/2011 — Plano de
cargos, carreira e vencimentos da camara municipal de Juina; Demais legislacdes que
guardem relacdo direta com as atividades que integram o Sistema de Recursos
Humanos.

5 - DAS RESPONSABILIDADES
Das Unidades Executoras



5.1 — Cumprir as solicitacdes, orientacfes e determinacfes emanadas da Unidade de
Controle Interno sobre as alteragBes que se fizerem necessarias nas rotinas de
trabalho, objetivando a sua otimizacdo, tendo em vista, principalmente o
aprimoramento dos procedimentos de controle e o0 aumento da eficiéncia operacional.

5.2 — Alertar a equipe de trabalho da Unidade de Controle Interno sobre alteragdes
que se fizerem necessarias nas rotinas de trabalho do Setor de contabilidade,
objetivando a sua otimizagédo, tendo em vista, principalmente o aprimoramento dos
procedimentos de controle e 0 aumento da eficiéncia operacional.

5.3 — Manter a Instrucdo Normativa a disposicdo de todos os funcionarios da Camara
Municipal de Juina, cumprindo fielmente as determinagbes nela inserida,
especialmente quanto aos procedimentos de controle e quanto a padronizacdo dos
procedimentos na geracao de documentos, dados e informacdes.

6 — DOS PROCEDIMENTOS
Da contratacdo dos Cargos Comissionados

6.1 — Compete a presidéncia, quando da necessidade de contratacdo de Cargos
Comissionados, verificar junto ao Setor de contabilidade a dotacdo orcamentaria, bem
como atender as determinacdes vigentes recomendadas pelo Tribunal de Contas do
Estado de Mato Grosso.

6.2 — Aos portadores de necessidades especiais, serdo reservadas no minimo 5%
(cinco por cento) das vagas citadas no item 6.1, os quais deverdo se submeter a
pericia médica, a fim de ser verificada a compatibilidade de sua deficiéncia com o
exercicio das atribuicdes do cargo pretendido.

6.3 — As contratacbes dos Cargos Comissionados deverdo ser precedidas de
solicitacdo do setor que dispde da vaga, via comunicacao interna, a qual devera conter
justificativa da necessidade da contratagao.

6.4 — Os servidores contratados deverdo apresentar as seguintes documentacoes
acompanhadas das devidas copias:

RG e CPF,;

Registro Civil (Certiddo de Casamento ou Nascimento);

Titulo de Eleitor e Comprovante de quitacao eleitoral;

Carteira de Reservista,;

NIT, PIS ou PASEP com data de expedicao;

C.N.H. se possuir e conforme exigéncia do cargo;

Numero de conta corrente e agéncia;

Se casado (a), copia RG e CPF do conjuge;

Registro no Conselho de Classe (para profissao regulamentada);
Certificacédo de especializacao ou declaragédo da Faculdade/Universidade;
Certificado de conclusdo de escolaridade, conforme exigéncia do cargo;



e Curriculun Vitae;

e Certidao de antecedentes criminais expedida no local onde reside nos dltimos 5
(cinco) anos;

e Atestado médico de saude;

e Cartédo de vacinacgao dos filhos.

6.5 — Apdés homologacédo, o ato de nomeacgao deverd ser publicado no érgao oficial do
Municipio.

Das nomeacdes de servidores concursados

6.6 — As nomeacdes para cargos de provimento efetivo serdo procedidas de concurso
publico, em que ao tomar posse o servidor entrara em estagio probatdério.

6.7 — Aos portadores de necessidades especiais serdo reservadas no minimo 5% das
vagas, em que no prazo de 05 (cinco) dias a contar da publicacdo da lista dos
aprovados, deverdo submeter-se a pericia médica, para verificagdo da compatibilidade
de sua deficiéncia com o exercicio das atribuicbes do cargo pretendido.

6.8 — A nomeacédo de servidores concursados obedecera rigorosamente a ordem de
classificagao de cada cargo.

Do estagio probatorio:

6.9 — Ao entrar em exercicio, o servidor nomeado para cargo de provimento efetivo,
ficard sujeito a estagio probatério por periodo de 36 (trinta e seis) meses, durante o
qual a sua aptiddo e capacidade sera objeto de avaliacdo para o desempenho do
cargo, observado os seguintes fatores:

Assiduidade;

Disciplina;

Capacidade de iniciativa,
Produtividade;
Responsabilidade;
Comprometimento.

6.10 — O servidor que néo for aprovado no estagio probatério devera ser exonerado
em decorréncia do principio constitucional da eficiéncia, caso ele demonstre inaptidao
para exercer as atribuicbes do cargo. Serdo exonerados mediante processo
administrativo.

Da folha de pagamento:
6.11 — Na elaboracéo da folha de pagamento dos servidores o Setor de Contabilidade

devera promover o controle individualizado de todas as verbas remuneratérias
legalmente previstas, referente a:



I. Vencimento: valor fixado pela lei para cada cargo;

Il. Adicionais;

e Por servigo extraordinario;
e Noturno;

e De férias;

¢ Insalubridade e periculosidade;
e Horas extras;

lll. Gratificacoes:
e 13°vencimento;
e Funcdo gratificada;

IV. Descontos:
Previdenciario;
Imposto de renda;
Penséo alimenticia;
Consignacéao em folha;

Do processo administrativo disciplinar:

6.12 — Recomenda-se que todas as ocorréncias funcionais sejam formalizadas e
encaminhadas ao Setor de contabilidade, para arquivamento junto a pasta funcional
do servidor e tomadas as providencias previstas na legislacdo municipal,

Do Setor de contabilidade:

6.13 — Encaminhar a Presidéncia as solicitacbes de novas contratacfes, para
deferimento ou ndo do pedido;

6.14 — Controlar despesas com pessoal, mantendo-as dentro dos limites permitidos
pela legislacéo vigente;

6.15 — Elaborar e administrar o quadro anual de férias dos servidores, emitindo
relatorios financeiros para fluxo de caixa;

6.16 — Somente efetivar contratacdo mediante contrato administrativo quando né&o
houver concursados aprovados para o cargo com justificativas fundamentadas pela
autoridade competente;

6.17 — Seguir rigorosamente a ordem de classificacdo de cada cargo, quando da
nomeacao de servidores concursados, e que somente ocorrera a nomeacao mediante
solicitacdo da Presidéncia;



6.18 — Manter controle eficiente e atualizado das convocacbes e nomeacles de
concursados, relacionando os candidatos aprovados em cada grupo e as respectivas
datas de convocacao e nomeacao;

6.19 — Fixar ato de nomeacdo em quadro de avisos da Camara ou no oOrgao de
imprensa oficial do Municipio;

6.20 — Orientar acerca da obrigatoriedade da marcacgéo diaria de ponto eletrdnico, a
todos os servidores da Camara Municipal de Juina, exceto para 0s ocupantes de
cargos de agentes politicos;

6.21 — Elaborar escala de servidores com direito a gozo de férias e de licenca premio,
encaminhando a Presidéncia;

6.22 — Orientar que o servidor devera solicitar gozo da licenca prémio até 02 (dois)
meses antes para que a Presidéncia e Coordenacdo geral se organize quanto a
atribuicdes a ele conferidas;

6.23 — Organizar a avaliacdo de desempenho funcional dos servidores, dentro dos
critérios estabelecidos na legislacao vigente, arquivando os relatérios individuais, de
autoria da comissdo de avaliacdo, nas respectivas pastas funcionais dos servidores;

6.24 — Verificar se as contratacdes em Cargos Comissionados estdo precedidas de
solicitacdo, com as devidas justificativas da necessidade da contratacéo;

6.25 — Manter controle dos contratos administrativos ordenados em pasta propria e por
ordem alfabética:

. Permanente;
Il. Intermediario;
I1l. Novo:;

6.26 — Quando da posse em concurso publico e contratacdo em Cargo de Comisséao,
verificar se o servidor dispde das documentacdes que comprove:

Ser brasileiro ou estrangeiro, conforme arts. 12 e 37 da CF,;
Cédula de Identidade — RG;

Cadastro pessoa fisica - CPF;

Titulo de eleitor;

Certidao de nascimento ou casamento;

Certidao de nascimento dos filhos menores de 14 anos (se for o caso);
Cartéo de vacinacao;

Cartdo de PIS/PASEP;

Comprovante de votagao nas ultimas elei¢oes;

Quitacéo com o Servico Militar (homens);

Atestado de Saude fisica e mental;

02 fotos 3x4 coloridas;

m. Comprovante de Escolaridade;
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Registro no Conselho Regional (no caso de profissdes regulamentadas);
Carteira de Motorista (conforme exigéncia do cargo);

Declaracéao de acumulo ou néo de cargo publico;

Declaracéo de disponibilidade para cumprimento da carga horéria integral pelo
orgao no qual exercera a sua funcéo;

Declaragéo de que néo infringiu as leis que fundamentam o edital;

s. Conta Bancaria - Banco do Brasil.
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6.27 - Manter arquivo préprio de toda a legislacdo e documentos pertinentes ao setor
de pessoal, tais como: Lei de Contratagcdo de Cargos Comissionados, Estatuto dos
Servidores, Leis Municipais de Reajuste e Revisdo, tabelas e instru¢cdes do INSS,
pareceres juridicos, Constituicdo Federal, Constituicdo Estadual e Lei Organica
Municipal;

6.28 — Manter controle de admissao e exoneracao dos servidores;

6.29 — Manter tabela e controle de contratacbes de Cargos Comissionados
demonstrando vigéncia do contrato, aditamento e acumulos de cargos na
administracao legalmente;

6.30 — Encaminhar documentacdo ao Regime de Previdéncia Propria e Geral e
acompanhar procedimentos de aposentadorias em todas as suas fases;

6.31 — Manter controle sobre a lotagdo do pessoal em seus setores especificos;

6.32 — Manter controle da folha dos agentes politicos (Presidente da Céamara,
Vereadores) em pastas separadas;

6.34 — Providenciar anualmente, no periodo de janeiro a fevereiro, atualizacdo dos
dados cadastrais dos servidores concursados, disponibilizando formulario préprio, a
ser preenchido pelo servidor e devolvido ao Setor de contabilidade. As informacfes
deverao ser organizadas em Bancos de dados — Banco de Recursos Humanos — que
devera ser consultado nos casos de promocdes a cargos de chefia, transferéncias de
conveniéncia da administracdo, substituicbes e quaisquer outras oportunidades de
valorizac&o do servidor;

6.35 — Manter atualizado (mensalmente) o lotacionograma;

Da Comisséao avaliagdo de desempenho:

6.36 — Executar avaliacdo de desempenho funcional dos servidores, dentro dos
critérios estabelecidos na legislagdo vigente, arquivando os relatorios individuais nas
respectivas pastas dos servidores;

7 — CONSIDERACOES FINAIS

7.1 - Cabe ao titular de cada unidade dar conhecimento desta norma aos servidores.



7.2 - Os responsaveis imediatos terdo culpabilidade solidaria no caso de negligencia
dos procedimentos desta Instrugdo Normativa;

7.3 - Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderao ser obtidos
junto ao Controle Interno, a qual lhe fica reservado o direito de divulgar aspectos
especificos das atividades de sua competéncia;

7. 4 - Qualquer omissdo ou duvida gerada por esta norma devera ser solucionada
junto a Unidade de Controle Interno.

7. 5 - O presente instrumento tem por objetivo direcionar e orientar as atribuicdes do
Sistema de Gestao de pessoas.

7.6 - Surgindo uma eventualidade aonde venha faltar orientacdes precisas para o
assunto nesta instrucdo, recomendamos que seja consultada a base legal citada
anteriormente e as instrucoes, consolidacdes e demais orientagcdes do TCE/MT.

7.7 - Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacéo, produzindo
efeitos a partir da mesma.

Juina, Estado de Mato Grosso, em 17 de novembro de 2011.

Antdnio Munhoz Sanches
Presidente

Gilvania Moreira Dutra da Silva
Controladora Legislativo

REGISTRE-SE e PUBLIQUE-SE.



