CAMARA MUNICIPAL DE ALTA FLORESTA — MT
INSTRUGAO NORMATIVA — SRH N°. 012/2012.

Versao: 01
Aprovagao em: 28/09/2012
Unidade Responsavel: Divisdo de Recursos Humanos - DRH
SRH: Sistema de Recursos Humanos
| - FINALIDADE

Dispde sobre procedimentos de controles e disciplinar as rotinas Administrativa a
serem observados no Setor de Recursos Humanos do Poder Legislativo.
Il - ABRANGENCIA

A presente Instrugdo Normativa abrange toda a estrutura organizacional dos Poder
Legislativo.

Il - RESPONSABILIDADES

1 - Do Presidente do Poder Legislativo Municipal

a) Criar cargos em comissao, através de Lei, somente quando houver justificada
necessidade, e que nao seja de natureza técnica ou operacional devido a continuidade;

b) Nomear e/ou exonerar servidor;

¢) Regulamentar ou designar substituto aos ocupantes de cargo em comissao e de
funcao de chefia, direcao e assessoramento quando necessario.

2 — Da Divisao de Recursos Humanos - DRH

a) Observar a Lei que cria 0 cargo publico em questdo e a respectiva remuneragao
autorizada a ser paga pelos cofres publicos;

b) Realizar a conferéncia dos documentos apresentados pelo servidor nomeado ao
cargo ou fungao;

c) Administrar e executar as tarefas pertinentes ao setor de pessoal como: cadastro
no sistema informatizado, a organizagédo e arquivamento da documentacgao exigida e/ou
emitida, manter o cadastro atualizado.

3 — Da Unidade de Controle Interno

a) Prestar apoio técnico por ocasido das atualizagdes da Instrucdo Normativa, em
especial no que tange a identificacdo e avaliagdo dos pontos de controle e respectivo
procedimentos de controle;

b) Prestar esclarecimentos acerca dessa Instrugao Normativa;

c) Através da atividade de auditoria interna, avaliar a observancia dos
procedimentos instituidos por esta instruc¢ao.

IV - CONCEITO
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O Sistema de Recursos Humanos tem por finalidade o suprimento, avaliagao.
Promocgao e desenvolvimento das Politicas de Recursos Humanos, bem como controlar as
atividades relativas ao cadastro e registro da vida funcional do servidor, preparagéo da
folha de pagamento e incentivar a valorizagdo do servidor publico, por meio de agdes
permanentes de capacitacao.

- Cargo em Comissdo: E aquele cujo provimento da-se independentemente de aprovagéo
em concurso publico e destina-se unicamente as atribuicbes de diregao, chefia e assessoramento,
caracterizando-se pela transitoriedade da investidura. Pode ser preenchido por pessoa que ndo seja
servidor de carreira, observado o percentual minimo reservado pela lei ao servidor efetivo.

- Fungédo de Confianga: E de livie nomeagdo e exoneracdo pela autoridade competente,
representa um acréscimo salarial — geralmente na forma de “gratificagdo” — pago ao servidor efetivo
que exerce atribuicdo de chefia, diregdo ou assessoramento. A fungdo de confianga também é
chamada de “fungao gratificada” e deve ser instituida quando nao se justificar a criagdo do cargo
comissionado.

— Nomeacgéo: O ato de investidura do servidor publico, que, em comisséo, sdo destinados
para cargos de dire¢do, chefia e assessoramento.

A nomeacéo far-se-a:

| - Em carater efetivo quando se tratar de cargo de carreira;
Il - Em comisséo, para cargos de confianga de livre nomeagéo e exoneragao.

- Exoneragido: E o ato administrativo constitutivo que tem por fim a extingdo da relagédo
juridico-funcional entre o funcionario ou servidor e o Estado. A exoneragdo pode ser motivada pela
prépria Administragédo ou por iniciativa do servidor ou empregado.

- Exoneragdao/Demissao: A exoneragao determina a quebra do vinculo entre o Poder Publico
e o servidor, mas sem o carater punitivo, podendo se dar por iniciativa do Poder Publico ou do
servidor, que também ¢é apto a pedir a sua exoneragao.

Demissao o ato administrativo que determina a quebra do vinculo entre o Poder Publico e o servidor,
tendo carater de penalidade, quando do cometimento de falta funcional pelo servidor.

- Admisséo: E o ingresso de servidor nos quadros da Administragdo Publica. A admiss&o
para cargo publico compreende a nomeagao, a posse e 0 exercicio;

- Cargo Publico: E o lugar instituido na organizacdo do servico publico, com denominacgéo
prépria, atribuicdes e responsabilidades especificas e estipéndio (salario) correspondente, para ser
provido e exercido por um titular, na forma estabelecida em lei. Os cargos publicos sdo acessiveis
aos brasileiros que preencham os requisitos estabelecidos em lei, assim como aos estrangeiros, na
forma da lei (CF, art. 37, I, com a redagédo dada pela Emenda Constitucional n°. 19/98). Possuem
denominacado prépria e vencimentos pagos pelos cofres publicos, e sdo criados por lei (cf.art. 3° da
Lei n°. 8.112/90).

Funcgdo: é a atribuicdo ou o conjunto de atribuicdes que a administragdo confere a cada
categoria profissional ou comete individualmente a determinados servidores para a execugdo de

servigos, sendo comumente remunerada através de pro labore, diferencia-se basicamente do cargo
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em comissao pelo fato de néo titularizar cargo publico, as fun¢des de confianga que s6 podem ser
exercidas por servidores ocupantes de cargo efetivo destinam-se apenas as atribuigdes de diregao,
chefia e assessoramento.

Os cargos se distribuem em classes e carreiras sendo definidos da seguinte forma:

Classe: E o agrupamento de cargos da mesma profissdo ou denominagdo e com idénticas
atribuicbes, responsabilidades e vencimentos, as classes constituem os degraus de acesso na
carreira, segundo o nivel de atribuicbes e responsabilidades, inclusive aquelas das fungdes de
direcdo, chefia, assessoramento e assisténcia, assim é vedado atribuir ao funcionario encargos ou
servicos diferentes dos que os proprios de sua carreira ou cargo, como tais definidos em Leis ou
Regulamentos, significa que o servidor ndo pode ter de forma alguma desvio de sua fungéo pela qual
prestou concurso.

Carreira: E 0 agrupamento de classes da mesma profissdo ou atividade escalonadas segundo
a hierarquia do servigo, para acesso privativo dos titulares dos cargos que a integram, mediante
provimento originario, o conjunto de carreiras e de cargos isolados constitui o quadro permanente do
servico dos diversos poderes e 6rgdos da administragdo publica, as carreiras iniciam-se e terminam
nos respectivos quadros.

Quadro: E o conjunto de carreiras, cargos isolados e fungdes gratificadas de um mesmo
servico, 6rgao ou poder, o quadro pode ser permanente ou provisorio, mas sempre vedado, nao
permitindo promogao ou acesso de um para outro.

Cargo de Carreira: E o que se escalona em classes, para acesso privativo de seus titulares,

até o da mais alta hierarquia profissional.

Cargo Técnico: E o que exige conhecimentos profissionais especializados para seu

desempenho, dada a natureza cientifica ou artistica das fungées que encerra, nesta acepgao € que o
art. 37, XVI, “b”, da Constituicdo Federal o emprega sinonimizando-o com cargo cientifico para efeito
de acumulagéo.

Lotacdo: E o numero de servidores que devem ter exercicio em cada reparticdo ou servico a
fim de preencher o quadro de servidores.

Cargo de Chefia: E o que se destina a direcdo de servigos, pode ser de carreira ou isolado,

de provimento efetivo ou em comisséo, depende da lei que institui o cargo.

- Exercicio: E o efetivo desempenho das atribuicdes do cargo, portanto, marco de inicio do
desempenho legal das fun¢des do servidor e da aquisi¢cdo do direito a contagem de tempo de servico
€ a contraprestagao pecuniaria devida pelo Poder Publico. Ver também admisséo.

- Posse: E a investidura em cargo publico, por meio de ato solene, em que a autoridade
competente e 0 nomeado assinam o respectivo termo do qual constam as atribui¢des, os deveres, as
responsabilidades e os direitos inerentes ao cargo ocupado.

- Provimento: E o ato pelo qual o servidor publico é investido no exercicio do cargo ou
emprego publico. (ver Nomeagéo).

Provimento em cargo publico é quando uma pessoa fisica preenche o cargo, assumindo a

responsabilidade de exercer as atribui¢cdes e atividades pertinentes ao cargo assumido.

IN-012/2012-CMAF 3



O provimento dos cargos publicos far-se-a mediante ato da autoridade competente de cada
Poder.

- A investidura em cargo publico ocorrera com a posse.

- Sdo formas de provimento de cargo publico:

| - nomeacao; Il - promogao; Il — transferéncia (Revogado); IV — ascensdo (Revogado); V -
readaptacéo; VI - reversao; VIl - aproveitamento; VIl - reintegragao; IX — reconducgao.

- Servidores Publicos: E a pessoa fisica legalmente investida em cargo ou emprego publico
que presta servigo ao Estado, com vinculo empregaticio e mediante remuneragéo paga pelos cofres
publicos.

- Remuneragao: A retribuicdo pecuniaria referente aos servicos prestados pelo agente
publico ao estado se da da seguinte forma:

| Vencimento: é a retribuicdo pecuniaria pelo exercicio de cargo publico, com valor
fixado em lei;

Il Remuneragdo: é o vencimento do cargo efetivo, acrescido das vantagens
pecuniarias permanentes estabelecidas em lei;

Il Subsidio: é a retribuicdo pecuniaria exclusiva e fixada em parcela Unica, vedado o
acréscimo de qualquer gratificagdo, adicional, abono, prémio, verba de representacdo ou outra
espécie remuneratéria. Esse tipo de remuneracdo nao € a regra geral e aplica-se aos casos que a lei
especificar;

IV Provento: é a retribuicdo pecuniaria paga ao exercente do cargo publico quando
passa da atividade para a inatividade, ou seja, quando se aposenta;

V Pensao: ¢ a retribuicdo pecuniaria paga as pessoas a quem a lei atribui a condi¢ao
de beneficiarias do servidor publico que veio a falecer.

- Rescisdes: E o termo de desfazimento do contrato de trabalho.

- Vacancia: E a abertura de um cargo ou emprego publico.

- Do Vencimento e da Remuneragao

- Na elaboragéo da folha de pagamento dos servidores o Setor de Recursos Humanos devera
promover o controle individualizado de todas as verbas remuneratérias legalmente previstas,
referentes a:
| — Vencimento: valor fixado pela lei para cada cargo;

Il — Adicionais; a) Por servigo extraordinario; b) Noturno; c) De férias; d) Insalubridade e

periculosidade; e) Adicional por Tempo de Servigo (ADS).

Il — Gratificacdes;

a) 13° vencimento; b) Func¢éao gratificada;
IV — Descontos;

a) Previdenciario; b) Imposto de renda; c) Penséo alimenticia; d) Consignagdes.

- Vantagens

- As vantagens pecuniarias adquiridas e devidas aos servidores e previstas na Legislagao
Municipal, serdo concedidas e aprovadas quando atendidos os requisitos da Lei, e sera objeto de

controle quanto a conquista do direito.
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- Promogoées

- Apds requerimento do servidor conforme anexo lll, sera analisada por comissao de avaliagao
nomeada para esse fim que emitira parecer em cada caso, julgando apto ou inapto & promogao.

- As promogdes funcionais sera objeto de controle quanto a conquista de direito e concedidas
através de Portaria do Gestor do Poder Legislativo.
V - BASE LEGAL

A presente Instrucdo Normativa tem como base legal, as seguintes legislacdes,
Constituicdo Federal, Lei n°. 382/1991, Estatuto do Servidor Publico, Lei n°. 1957/2011 e
suas alteracdes que Dispde sobre a reestruturagdo do plano de cargos, carreiras e salarios
dos servidores da Camara Municipal de Alta Floresta e da outras providéncias, Lei Organica
Municipal, Lei Federal n°. 8.429/92 Dispde sobre os Atos de Improbidade Administrativa, Lei
Municipal n°. 1.419/2005 e suas alteragdes e Lei Municipal n°. 1680/2008.
VI - PROCEDIMENTOS
1- Do Cadastro do Servidor.

- Todos os servidores serdo cadastrados em sistema informatizado contendo todos
os dados necessarios para atender a geragao e informes das tabelas e layout do aplic,
também devera ser mantido por meio documental em pastas individuais de registro
funcional contendo, no minimo, cépia dos seguintes documentos conforme relagdo do
anexo V.

1.1 Especificagdes para alguns documentos solicitados ou que poderdo ser

solicitados:

- Certidao de nascimento de filhos menores de 14 anos, para fins de recebimento de salario-familia;
- Registro no Conselho Regional (no caso de profissdes regulamentadas);

- Atestado Médico, Atestado de Saude Ocupacional - ASO;

- Carteira de Motorista (conforme exigéncia do cargo);

- Certificados; (conforme exigéncia do cargo);

- Declaragéo de Bens; para posse em concurso, cargo nomeado e eletivo;

- Carteira de Trabalho; quando for solicitado;

- Copia documento de Inscricdo no PIS/PASEP - DIPIS, ou anotacao correspondente na CTPS;
- Certidao negativa de antecedentes criminais dos ultimos 05 anos; posse em concurso;

- Comprovante de sanidade fisica e mental; posse em concurso;

- Em caso de pensao alimenticia, cépia do acordo ou sentenga do juiz;

- Cartdo da Crianga, que, a partir de 01/07/91, substitui a carteira de vacinagao;

- Cartao da Crianga, deve ser apresentado o original do Cartao dos filhos entre 01 e 07 anos

de idade.

- Certificado de reservista ou de alistamento militar, para os empregados brasileiros do sexo

masculino com idade entre 18 e 45 anos;
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- Carteira Nacional de Habilitagdo (CNH), para os empregados que exercerdo o cargo de

motorista ou qualquer outra fungédo que envolva a condugéao de veiculo;

- Carteira de habilitagdo profissional, expedida pelos Conselhos Regionais, para os

empregados que exercerem profissdes regulamentadas.

1.2 Os cadastros deverao estar sempre atualizados, registrando-se as alteragdes
funcionais verificadas, deverdo também ser registradas, dentre outras, as seguintes
informacdes em sistema préprio:

a) gozo de férias anuais;

b) gozo de licenga para tratamento de saude (proprio ou de pessoa da familia);

c) gozo de licenga gestante, adotante e paternidade;

d) gozo de licenga para o tratamento de assuntos particulares;

e) faltas justificadas e injustificadas;

f) afastamentos (casamento, falecimento de familiar, doacao de sangue);

g) afastamento para o exercicio de mandato eletivo etc;

h) Penalidades de adverténcia, suspensdo ou demissdo, cassagdo de
aposentadoria ou disponibilidade e destituicdo de cargo em comissao;

i) promogdes;

j) auxilio doenga;

) licenca prémio;

m) afastamento para servir em outro érgao ou entidade;

2- Das Nomeacgoes

- O Presidente do Poder Legislativo quando solicitar a contratagdo de ocupante de
Cargo em Comissdo ou nomeacao em Funcdao de Confianca quando servidor efetivo ao
Setor de Recursos Humanos, este elaborara e publicara ou afixara a portaria de nomeacgao,
no Mural da Camara Municipal dando legitimidade ao ato;

- As Portarias deverado ser afixadas no mesmo dia de sua assinatura, tornando sem
efeito o ato ndo publicado ou afixado.

- As Portarias deverao ser elaboradas em duas vias seguindo a ordem cronoldgica e
arquivadas uma no setor de arquivo e protocolo e outra na pasta do servidor.

- Antes do ato de nomeacao, a pessoa a ser contratada devera ser encaminhada ao
Setor de Recursos Humanos onde recebera a lista dos documentos obrigatdrios (relagéo de
documentos) anexo V, a serem entregues no Setor de Recursos Humanos para viabilizar
sua nomeacao;

- Preenchidos todos os requisitos legais e documentais previstos nesta normativa, o
responsavel pelo Setor de Recursos Humanos, ira elaborar a portaria, colher assinatura do

gestor e publicara ou afixara, em seguida encaminhara o nomeado ao setor no qual sera
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lotada, passando ao mesmo a regras de funcionamento do érgdo, horario expediente,
pontualidade, uniforme, utilizagdo dos equipamentos e as atividades a serem desenvolvidas;

- O responsavel pela divisdo de recursos humanos providenciara o cadastramento do
contratado no sistema da folha em ordem cronolégica de matricula tanto para os
empossados em concurso publico como para os nomeados.

- As nomeacodes de servidores para cargo de provimento efetivo e em comissao serao
feitas somente através de Portarias do Presidente da Camara.

- A nomeacéo para cargos de provimento efetivo sera precedida de concurso publico
de provas, ou de provas e titulos, respeitada a classificacao por cargo e também limitada
ao numero de vagas previstas no Plano de Cargos Carreira e Salarios.

- A nhomeacgao para cargos em comissao, cujas caracteristicas sao o desempenho de
funcdes relativas a diregao, chefia e assessoramento, ficara condicionada & existéncia de
vaga na Lei n°. 1957/2011 e altera¢des do Plano de Cargos Carreira e Salarios.

- O servidor aprovado em concurso publico convocado para assumir o respectivo
cargo, sera nomeado por Portaria e na mesma data o devera assinar o termo de posse.

- Ao tomar posse no cargo de provimento efetivo, o servidor entrara em estagio
probatério, devendo ser criada uma comissdo para promover a avaliagdo do estagio,
conforme disposi¢des que se seguem no Estatuto do Servidor Publico deste Municipio e o
Plano de Cargos Carreiras e Salarios deste 6rgao.

O prazo para apresentacado dos documentos conforme anexo V sera de 15 dias.

3- Do Estagio Probatério.

- A avaliagdo de desempenho dos servidores admitidos por concurso publico
submetidos a estagio probatorio, devera ser realizada no minimo trés avaliagbes, através
de comissdo designada especificamente para este fim, nomeada por Portaria pelo
Presidente da Camara Municipal.

- Esta comissdo devera ser composta de no minimo 03 (Trés) servidores, que ja
adquiriram estabilidade.

- O servidor admitido por concurso publico sera avaliado pelo periodo de 03 (trés)
anos conforme critérios estabelecidos pelo estatuto do servidor publico.

- Quatro meses antes do findo do periodo de estagio probatoério, devera ser
obrigatoriamente realizada a homologagao da autoridade competente.

- O servidor que nao atingir a pontuagédo minima exigivel conforme anexo | sera
considerado inapto para o cargo, 0 mesmo sera exonerado.

- A comissao devera informar ao servidor avaliado os resultados de sua avaliagao,

devendo disponibilizar ao os relatérios conclusivos do processo avaliativo contendo as
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fichas de avaliagdo e analises de seus resultados, conforme anexos | desta Instrugéo
Normativa.

- Todas as decisdes e deliberagdes da comissédo de avaliagdo de estagio deverao ser
registradas em ata em livro préprio ou impressas, numeradas por ordem sequencial de
data e assinadas pelos membros integrantes da comissao.

4- Da Jornada de Trabalho.

- De acordo com o Estatuto dos Servidores Publicos deste Municipio o servidor
devera trabalhar 40 horas semanais, ndo ultrapassando oito horas diarias, salvo quando
por Ato do Presidente do Poder Legislativo “Portaria” o Gestor estabelecer horario de
expediente diverso.

- O servidor concordado ao ultrapassar sua jornada de trabalho devera receber horas
extras, exceto os servidores em cargos de comissdo que deverdo estar a disposi¢cao do
chefe do Poder Legislativo, sempre que forem convocados de acordo com o Estatuto dos
Servidores Publicos.

5- Da Liberagao de Férias e Licengas.
5-1 Das Licencgas.

- A concessao de licenca a servidores s6 devera ser encaminhada a Divisdo de
Recursos Humanos através de requerimento do mesmo, devidamente avaliado e
acompanhado de parecer favoravel do responsavel pela Divisdo de Recursos Humanos,
conforme Anexo Il desta Instru¢cao Normativa, atestando que a licenga nao acarretara
prejuizos para o bom desempenho dos trabalhos.

Os pedidos de Licencgas, com excecgao a licenga médica, deverdo ser requeridos com
antecedéncia de 30 dias para que haja tempo habil para o Presidente deferir o pedido e
fazer a contratagdo ou remanejamento do substituto, caso haja necessidade.

Quanto aos prazos e modalidades de Licencas deverdo ser obedecidos ao Estatuto
dos Servidores Publicos e demais legislagoes.

5-2 Das licengas Médicas.

O servidor que estiver incapacitado para o trabalho devera apresentar junto a Divisao
de Recursos Humanos seu atestado médico, se o prazo for superior a 30 (trinta) dias o
mesmo devera obrigatoriamente passar por inspecdo de médicos do Setor Publico, se o
servidor comissionado sera encaminhado a pericia do INSS, no caso do servidor efetivo se
o atestado ultrapassar a 90 (noventa) dias 0 mesmo sera encaminhado a pericia medica do
IPREAF.

5-3 Das Férias
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- Resguardando o direito da Administracdo em conceder férias de acordo com a
conveniéncia do trabalho, nenhum servidor devera sair de férias antes de protocolar o
requerimento do mesmo, que devera ser deferido pelo Presidente da Camara e entregue
na Divisdo de Recursos Humanos, Conforme anexo Il desta Instrugcdo Normativa,
quando o servidor requerer férias fora do periodo (més) que sera concedido as férias pela
administragao.

- Os pedidos de férias deverao ser requeridos com antecedéncia de 30 dias para que
haja tempo habil para a Presidente fazer o remanejamento do substituto, caso for o caso.

- A Divisdo de Recursos Humanos devera fazer a sua escala de férias e encaminhar
ao Presidente, ndo permitindo o excesso de servidores de férias em determinados
periodos, quando podem ocorrer atrasos ou acumulos de servigo do Setor.

- Deverao ter prioridade na escala de férias durante o periodo de férias escolar os
servidores com filhos em idade escolar.

- Emitir aos servidores aviso de férias e recibo de férias e manter arquivo com
relatérios das férias vencidas e a vencer atualizados.

6- Do Processamento e Prazo para Fechamento da Folha de Pagamento

- O Departamento de Pessoal tera até o dia 18 de cada més para enviar ao Setor de
Contabilidade os resumos de fechamento da folha de pagamento para empenhamento e
liquidagao e posterior pagamento pela tesouraria, quando o pagamento da folha for dia até
dia 25 de cada més, quando o pagamento se der até o dia 05 do més seguinte o
fechamento sera até dia 28 do més.

- Havendo atraso na entrega dos resumos ou pagamentos irregulares sera de inteira
e exclusiva responsabilidade da Divisao de Recursos Humanos que devera promover os
ajustes possiveis e sanar as irregularidades.

- Os resumos e a folha de pagamento deverdao ser encaminhados ao setor de
contabilidade junto com os demonstrativos de descontos de consignagdes através de
memorando onde constardo os documentos entregues.

- Quanto ao pagamento de horas extras s6 serdo pagas quando previamente
autorizadas pelo Presidente, quando o servidor for convocado ou em caso de extrema
necessidade, devera o servidor comunicar o setor de recursos humanos, sendo
responsabilidade da Divisdo de Recursos Humanos verificar e comprovar os trabalhos
desenvolvidos e quantidade de horas trabalhadas conforme batida do ponto.

- A unidade de controle interno disponibilizara formularios padronizados para
preenchimento de descontos que o sistema ndo gerar para apresentagao a contabilidade.

7- Do Controle de Frequéncia.
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- E obrigatéria a marcagao diaria de ponto eletrénico ou assinatura em livro, a todos
os servidores do Poder Legislativo.

- Os servidores nomeados para o cargo de Auxiliar Administrativo de gabinete cuja
indicacao é exclusiva de cada Vereador deverdo assinar livro ponto no qual sera rubricada
pelo Vereador no final do més.

- E de inteira e exclusiva responsabilidade da Divisdo de Recursos Humanos
controlar a assiduidade e pontualidade dos servidores comunicando a Chefe do Legislativo
qualquer irregularidade.

- Quando ocorrerem constantes faltas, atrasos ou saidas durante o horario de
expediente, sem justificativa, recomendam-se ao Presidente nomear uma comissao e
instaurar processos administrativos de sindicancia para apurar os fatos e apds ser enviado
copia ao Departamento de Recursos Humanos para arquivamento na pasta funcional do
servidor.

- Neste caso recomenda-se que haja sindicancia que garanta a ampla defesa e o
contraditério e pode ser utilizada para a apuragao de responsabilidade, desde que haja
indicios do cometimento de infragdes pelo investigado, com a possibilidade de aplicagdo de
penas menos gravosas, tais como, adverténcias (repreensdo) e suspensado de até 30
(trinta) dias sem remuneragao.

- As faltas nao justificadas serdo descontadas em folha de pagamento, conforme
Estatuto dos Servidores Publicos.

- Os servidores que necessitarem se ausentar do trabalho deverao solicitar mediante
requerimento redigido diretamente ao Presidente ou chefia imediata onde estiver lotado
justificando o motivo da auséncia, baseada nos afastamento da Lei Municipal n°. 381/92.

8 - Da Capacitagao de Servidores.

A Divisao de Recursos Humanos junto com a controladoria interna deste 6rgao
devera fazer levantamento anual das necessidades de Capacitacao de servidores dentro
de suas respectivas areas.

Os cursos de capacitagdo poderao ser presenciais e a distancia, treinamentos em
servigo, grupos formais de estudos, palestras, seminarios, congressos, desde que
contribuam para a atualizagéo profissional e o desenvolvimento do servidor e que se
coadunem com as necessidades institucionais do 6rgéo.

Os programas de capacitagdo deverdo contemplar prioritariamente servidores de
carreira e onde houver necessidade, os demais servidores.

O servidor devera comprovar a Divisdo de Recursos Humanos registro das
participagbes em programas de capacitagao na ficha funcional, bem como colocar em

pratica o aprendizado.
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9- Do Processo Administrativo Disciplinar.

O processo disciplinar € o instrumento destinado a apurar responsabilidade de
servidor por infracdo praticada no exercicio de suas atribuicdes ou de que tenha relagéao
mediata com as atribuicbes do cargo em que se encontre investida.

O processo administrativo sera desenvolvido por comissao designada pelo chefe de
cada poder, assegurado aos envolvidos o contraditério e a ampla defesa.

Instaurado o processo administrativo, sua conclusdo se dara no prazo de 60
(sessenta) dias podendo ser prorrogado por mais 60 (sessenta) dias quando as
circunstancias o exigirem.

Os fatos apurados pela comissao serao objetos de registro claro em relatério e
encaminhado ao chefe de cada poder, com indicacdo das medidas adotadas ou a adotar
para prevenir novas falhas, ou se for o caso, indicagédo de medidas punitivas cabiveis aos
responsaveis, na forma do Estatuto dos Servidores publicos deste Municipio.

O descumprimento do previsto nos procedimentos aqui definidos sera também objeto
de infracdo passivel de Improbidade Administrativa de acordo com a lei Federal n°.
8.429/1992.

10 - Das Responsabilidades da Divisao de Recursos Humanos

- Como medida de seguranga a Divisdo de Recursos Humanos devera providenciar e
manter cépia em registro magnético ou eletrbnico, (banco de dados) de todos os
movimentos cadastrais dos servidores da Camara em lugar seguro.

Solicitar a avaliagao de desempenho funcional dos servidores municipais, dentro dos
critérios estabelecidos na Legislagdo vigente, arquivando os relatérios individuais nas
respectivas pastas funcionais dos servidores.

- Esclarecer todas as duvidas sobre as legislagdes vigentes ao servidor Publico
Municipal, quando 0 mesmo necessitar.

- Manter arquivo préprio de toda a legislagdo e documentos pertinentes a Divisdo de
Recursos Humanos, tais como, Estatuto dos Servidores, Leis Municipais do PCCS deste
orgéo, Leis de reajuste e revisdo geral, instru¢des do INSS, pareceres juridicos,
Constituicao Federal, Constituicdo Estadual e Lei Organica Municipal.

- Manter controle e arquivamento por ordem cronoldgica de recolhimento das
contribuigbes previdenciarias dos servidores e fazendo constar nas GFIPS os nomes dos
servidores e prestadores de servicos que tiverem retencdo de INSS sobre prestagdes de
servicos.

- Manter controle e arquivamento por ordem cronolégica de recolhimento das

contribuicdes previdenciarias IPREAF dos servidores do regime proprio de previdéncia.
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- Manter relatério e controle por ordem cronolégica de recolhimento das contribui¢cdes
do IRRF dos servidores da Camara Municipal.

- Informar anualmente a RAIS e DIRF dentro dos prazos legais estabelecidos,
emitindo aos servidores declaracdo de rendimentos “cédula C” antes do periodo de
declaragao do IRPF.

- Informar mensalmente através do sistema SEFIP os servidores com desconto do
INSS para previdéncia social e arquivar em ordem cronoldgica.

- Atualizar anualmente ou quando sofrer alteracdes as tabelas do INSS e IRRF.

- Observar o pagamento mensal do 13° dos servidores efetivo e quando autorizados
pelo gestor dos nomeados conforme lei especifica.

- Verificar mensalmente a lista de presenga dos vereadores nas sessoes legislativas,
as faltas nao justificadas devem ser descontadas conforme dispde a lei que instituiu o
subsidio e a lei que instituiu a verba indenizatéria, observar também o art. 213-A do
regimento interno onde trata das faltas justificada.

VIl - CONSIDERAGOES FINAIS

- A Divisdo de Recursos Humanos devera observar todas as recomendacdes contidas
nesta Instru¢do Normativa.

- O nado cumprimento desta Instrugao Normativa por todos, estes estardo sujeitos as
penalidades previstas.

- Integram-se a presente Instrucdo Normativa os seguintes anexos.

Anexo |, ficha de avaliacido de desempenho estagio probatério.

Anexo Il, ficha de avaliagcdo de desempenho estagio probatério dos
Profissionais da Educacgao.

Anexo lll, requerimento de pedidos de licengas e férias.

Anexo 1V, relatério de consignacao em folha.

Anexo V, relagdo documentos necessarios para nomeagao/posse.

Esta instrucdo normativa entrara em vigor na data de sua publicacao ou afixagao.
Alta Floresta-MT, em 28 de Setembro de 2012.
Charles Miranda Medeiros Wagner Aparecido Floriani

Presidente da Camara Municipal Controlador Interno
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PODER LEGISLATIVO
CAMARA MUNICIPAL DE ALTA FLORESTA-MT
COMISSAO DE AVALIAGCAO DE DESENVOLVIMENTO DE CATEGORIA FUNCIONAL - CADCF
ANEXO I
FICHA DE AVALIAGCAO DE DESEMPENHO
Em Atendimento a Lei N.° 1957/2011 e Seus Dispositivos.

Nome: Matricula:
Lotagdo: Cargo:
Motivo Avaliagao: Exercicio:

ANALISE DE HABILIDADES PROFISSIONAIS: O Servidor e a Comisséao indicardo a pontuagdo em que 0 mesmo se

enquadra.

AVALIAGAO

SERVIDOR | COMISSAO

N°. Critérios — C

Situagoes observaveis

Pontos de 0 a 10

Cc1 Assiduidade

Nunca falta. Esta sempre presente no local de trabalho.

Cumpre a jornada de trabalho.

Comunica a chefia e aos membros de sua equipe suas auséncias necessarias durante
o horario de trabalho.

Cumpre os horarios estabelecidos.

Cc2 Disciplina

Tem muito bom comportamento, cumpre com as normas da instituicdo, e acata as
ordens da chefia.

Realiza os trabalhos sem necessidade de refazé-los em fungao de erros, evitando
deixar pendéncias.

Executa os trabalhos de acordo com as exigéncias legais, determinages e normas
aplicaveis.

Ensina o trabalho sob sua responsabilidade a outros servidores, quando necessario.

Esclarece duvidas aos servidores quanto as rotinas sob sua responsabilidade

c3 Capacidade de

E esperto faz seu trabalho sem precisar de ordens, resolve com facilidade os pequenos
problemas.

Apresenta sugestdes para melhoria das rotinas e dos procedimentos referentes aos
servigos de sua responsabilidade.

Iniciativa
Tem a iniciativa de adquirir novos conhecimentos e habilidades no seu campo de
atuagéo.
Oferece ajuda quando detecta acumulo de servigos no ambito de seu 6rgdo.
Faz muito bem a sua tarefa com rapidez, seguranga e atengéao.
Executa suas tarefas sem necessidade de intervengao de superior imediato.
C4 Produtividade

Cumpre as metas pelas quais é responsavel.

Cumpre os prazos estabelecidos, entregando as tarefas sob a sua responsabilidade no
tempo previsto.

C5 Responsabilidade

Faz muito bem seu trabalho, sempre deixa o setor organizado e cuida bem do material
que usa, sem desperdicio.

Mantém sigilo profissional de suas atividades e de outras que por for¢a de suas
atribuigdes tenha conhecimento.
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Compromete-se com as suas atividades e com as metas estabelecidas pelo 6rgao.

Preserva a integridade dos equipamentos e documentos sob sua responsabilidade.

Pontuacgao Obtida na Ficha

Média Final da Ficha

Nome do Avaliador (a):

Assinatura Avaliador:

Assinatura Servidor:

Local de Data: / /

QUADRO AVALIAGAO DE DESEMPENHO - CONCEITOS:

OTIMO = A (10,0 — 9,0) é atribuido ao servidor que supera o desempenho esperado.

BOM =B (8,9 — 7,0) é atribuido ao servidor que atinge o desempenho esperado.

REGULAR = C (6,9 — 5,0) é atribuido ao servidor que se aproxima do desempenho esperado.

FRACO =D (4,9 — 3,0) é atribuido ao servidor que ndo atinge o desempenho esperado.

*Média Final da Ficha: E o somatério da pontuagao dividido por n°. de situagdes, 21 (vinte um).

Art. 14. Para ser elevado a outro nivel na progressao vertical, devera o servidor:

| — contar 01(um) ano de efetivo exercicio no nivel a que pertence;

Il — obter, no minimo, 50 (cinquenta) pontos percentuais na Avaliagdo de Desempenho.

Continuagao - anexo |

Para o Avaliador Preencher sugestao ao Servidor

Servidor — Comentarios/Sugestoes

Para a Comissao Preencher — Comentario:

Para a Comissao Preencher

Ocorréncias:

Recomendagoes para o desenvolvimento funcional

Preenchimento do campo quando da impossibilidade de
avaliar o servidor durante o periodo, considerando uma das
seguintes opg¢des marcar apenas 01 (uma) opgao:

() Treinamento (em que?)

() Remanejamento (para onde? Por que?)

1.( ) Licenga para tratamento de saude-periodo:
De / /

() Capacitagao (em que?)

2.( ) Licenga Maternidade periodo:
De / /

() Disponibilidade

3.( ) Mudancga de setor, departamento ou cidade a pedido
da Instituicdo: De / /

() Outros (em que?)

4.( ) Outros motivos:

Resultado Final da Comissao

Avaliando: ( ) Média | ( ) Percentual
() Concordo Assinatura Comissao:
() Nao Concordo Presidente:
Membro:
Membro:
Assinatura Avaliando: Data: / /

IN-012/2012-CMAF
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. PODER LEGIéLATIVO
CAMARA MUNICIPAL DE ALTA FLORESTA-MT
REQUERIMENTO DE LICENGA/FERIAS

ANEXO -1l
Secretaria/Setor/Depto.: Data / /
Eu, , Servidor (a) desta Camara Municipal, lotado no cargo de
, admitido (a) em / / , Solicito a Concessédo da licenga abaixo

identificada. Anexando os documentos necessarios.

Para tratamento de saude Periodo: / / a /

Por motivo de doenga em pessoa da familia Periodo: / / a /

Por motivo de afastamento do cdnjuge ou companheiro Periodo: / / a /

Para o Servigo Militar Periodo: / / a /

Para Atividade Politica Periodo: / / a /

Licenga Prémio: Periodo: / / a / / Periodo aquisitivo Ano: a

Para tratar de interesse particular Periodo: / / a /

Licenca a gestante e adotante Periodo: / / a /

Licenca Paternidade Periodo: / / a /

Por acidente em servigo Periodo: / / a /

Férias: Periodo: / / a / / Periodo aquisitivo Ano: a

Outra Especificar:
Enderego: Telefone: Pessoa para contato:

Estou ciente de que caso esta licenga seja concedida poderei ser convocado para retornar as minhas fungdes a qualquer tempo, de acordo
com o interesse do servigo publico municipal, comprometendo-me a atualizar meu endereco permanentemente, para que seja avisado) da
convocagao, sob pena de perda do prazo de retorno e consequentemente do cargo ocupado.

Assinatura

Avaliacdo do Resp. Depto. RH/Pessoal:

N&o precisara de outro servidor nesse periodo;

E possivel mais ha necessidade de outro servidor nesse

periodo;

N&o é possivel por falta de comprovagao documental.

Deferimento

do Presidente:

Deferido:

Nao Deferido:

Carimbo/Assinatura

Carimbo/Assinatura

Setor de R.H:
v" Informar ao servidor;

Servidor (a):

caso.

v" Anexar comprovante da necessidade da licenga solicitada, conforme o
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-4
R PODER LEGISLATIVO
. CAMARA MUNICIPAL DE ALTA FLORESTA-MT
COMISSAO DE AVALIACAO DE DESENVOLVIMENTO DE CATEGORIA FUNCIONAL - CADCF

ANEXO 1l
REQUERIMENTO DE PROMOGAO HORIZONTAL POR TITULACAO

A Diretor (a) de Divisdo de Recursos Humanos.
Venho, por meio deste, solicitar que encaminhe a avaliacido do meu pedido de
PROMOCAO HORIZONTAL a Comissdo de Avaliagdo de Desenvolvimento de Categoria

Funcional.

O requerente abaixo qualificado,

Requerente: CPF:
Lotagdo: Cargo Efetivo:
Matricula: Nivel: Data de Posse:

Base Legal (Legislacdo):

Artigos:

Vem REQUERER sua PROMOCAO/PROGRESSAO FUNCIONAL HORIZONTAL para a
Classe , nivel por ser detentor do (s) titulo (s) abaixo qualificado:

Titulo: Certificado ( ) Tipo de Curso: Curso Técnico ( ) Qualificagdo Profissional ( )

Titulo: Diploma ( ) Tipo de Titulo: Graduagdo ( ) Pds-Graduacdo ( ) Mestrado ( ) Doutorado ( )
Institui¢ao:

Qualificagao: Quantidade Horas:
Inicio Curso: | Término Curso: Ano Titulo:

Para Comiss3o: Documentagdo Confere ( ) SIM ( ) NAO Calculo Total de Horas:

Os titulos constam em anexo autenticados na ordem descrita.
Nestes termos pede deferimento.

Para Comissdo Preencher conforme Parecer: Favordvel ( ) Desfavoravel ( )

Alta Floresta, de de

Assinatura do requerente
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-4
R PODER LEGISLATIVO
CAMARA MUNICIPAL DE ALTA FLORESTA-MT

COMISSAO DE AVALIAGCAO DE DESENVOLVIMENTO DE CATEGORIA FUNCIONAL - CADCF

REQUERIMENTO DE PROMOGAO HORIZONTAL POR TITULACAO

ANEXO Ill (continuagdo)
CONTINUAGAO APRESENTAGAO DE TiTULOS:

Titulo: Certificado ( ) Tipo de Curso: Curso Técnico ( ) Qualificagdo Profissional ( )

Titulo: Diploma ( ) Tipo de Titulo: Graduagédo ( ) Pdés-Graduacdo ( ) Mestrado ( ) Doutorado ( )

Institui¢ao:

Qualificagdo:

Quantidade Horas:

Inicio Curso: | Término Curso:

Ano Titulo:

Para Comissdo: Documentagdo Confere ( ) SIM ( ) NAO

Calculo Total de Horas:

Titulo: Certificado ( ) Tipo de Curso: Curso Técnico ( ) Qualificagdo Profissional ( )

Titulo: Diploma ( ) Tipo de Titulo: Graduagdo ( ) Pds-Graduagdo ( ) Mestrado ( ) Doutorado ( )

Instituicao:
Qualificagdo: Quantidade Horas:
Inicio Curso: | Término Curso: Ano Titulo:

Para Comissdo: Documentagdo Confere ( ) SIM ( ) NAO

Calculo Total de Horas:

Titulo: Certificado ( ) Tipo de Curso: Curso Técnico ( ) Qualificagdo Profissional ( )

Titulo: Diploma ( ) Tipo de Titulo: Graduagdo ( ) Pds-Graduagdo ( ) Mestrado ( ) Doutorado ( )

Institui¢ao:
Qualificagao: Quantidade Horas:
Inicio Curso: | Término Curso: Ano Titulo:

Para Comiss3o: Documentacdo Confere ( ) SIM ( ) NAO

Calculo Total de Horas:

Titulo: Certificado ( ) Tipo de Curso: Curso Técnico ( ) Qualificagdo Profissional ( )

Titulo: Diploma ( ) Tipo de Titulo: Graduagdo ( ) Pds-Graduacdo ( ) Mestrado ( ) Doutorado ( )

Institui¢ao:
Qualificagao: Quantidade Horas:
Inicio Curso: | Término Curso: Ano Titulo:

Para Comissdo: Documentagdo Confere ( ) SIM ( ) NAO

Calculo Total de Horas:

Titulo: Certificado ( ) Tipo de Curso: Curso Técnico ( ) Qualificagdo Profissional ( )

Titulo: Diploma ( ) Tipo de Titulo: Graduagdo ( ) Pds-Graduagdo ( ) Mestrado ( ) Doutorado ( )

Instituicao:
Qualificagdo: Quantidade Horas:
Inicio Curso: | Término Curso: Ano Titulo:

Para Comissdo: Documentagdo Confere ( ) SIM ( ) NAO

Calculo Total de Horas:

Titulo: Certificado ( ) Tipo de Curso: Curso Técnico ( ) Qualificagdo Profissional ( )

Titulo: Diploma ( ) Tipo de Titulo: Graduagdo ( ) Pds-Graduagdo ( ) Mestrado ( ) Doutorado ( )

Institui¢ao:
Qualificagao: Quantidade Horas:
Inicio Curso: | Término Curso: Ano Titulo:

Para Comiss3o: Documentacdo Confere ( ) SIM ( ) NAO

Calculo Total de Horas:

Assinatura do requerente
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PODER LEGISLATIVO

CAMARA MUNICIPAL DE ALTA FLORESTA-MT
RELATORIO DE CONSIGNAGCAO EM FOLHA

ANEXO IV

INSTITUAI(;Z\O:

Ref. MES >XXXXXXXXXX / XXXX

VEREADORES Prestagido R$ Data Vencto.
total -

NOMEADOS Prestagido R$ Data Vencto
total -

CONCURSADOS Prestagdo R$ Data Vencto
total -

TOTAL GERAL
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PODER LEGISLATIVO
CAMARA MUNICIPAL DE ALTA FLORESTA-MT
RELACAO DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA NOMEACAO/POSSE
ANEXO V CONFERIDO
ITEM COPIA DOCUMENTOS ENTREGAR Sim Néo
1 Cédula de Identidade (RG);
2 Cartao do CPF;
3 CPF do conjugue;
4 Certiddo de Nascimento e/ou Casamento;
5 Certidao Nascimento dos Dependentes (filhos);
6 Comprovante de Residéncia (Conta de Luz, Etc.);
7 Comprovante de Escolaridade;
8 Comprovante Quitagdo com o Servigo Militar (homens);
9 Declaragéo de Bens;
10 Atestado Médico;
1 Titulo de Eleitor e Comprovante de Quitacéo Eleitoral;
12 01 fotos 3x4 atualizadas (cargo comiss&o) 02 (posse concurso);
13 Comprovante de Inscrigdo no PIS/PASEP
14 Certiddo negativa de antecedentes criminais dos ultimos 05 anos;
15 Comprovante de sanidade fisica e mental;
16 Preenchimento de declaragao de ndo acumulagéo de cargos;
17 Apresentacao de Certiddo Negativa de Débitos Municipais;
18 Preenchimento de declaragdo de parentesco conforme Lei Municipal n°.
1.419/2005 e alteragbes;
19 Cartéo da Crianga ou Carteira de Vacinagao;

*A cargo do responsavel pelo RH, conferir os documentos antes da nomeagao/posse.

Data Recebimento: / /

Ass.: Recebedor

Diretor Div. Recursos Humanos
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