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INSTRUCAO NORMATIVA SRH N° 01/2016

Verséo: 02
Aprovada em: Outubro de 2017
Ato de aprovacao: Portaria n° 039/2017

Unidade Responsavel: Sistema de Administracdo de Recursos Humanos — SRH,
Sistema de Controle Interno - SCI, Sistema de Contabilidade — SCO e demais

Sistemas Administrativos.

| — FINALIDADE

Dispde sobre procedimentos de controles a serem observados no
Departamento de Recursos Humanos do Poder Legislativo Municipio de Ipiranga do
Norte — MT.

Il — ABRANGENCIA

A presente Instrugcdo Normativa abrange toda a Estrutura Organizacional do

Poder Legislativo do Municipio.

I — CONCEITOS

1 - Sistema de Recursos Humanos

O Sistema de Recursos Humanos tem por finalidade o suprimento, avaliacao,
promocdo e desenvolvimento das Politicas de Recursos Humanos, bem como
controlar as atividades relativas ao cadastro e registro da vida funcional do servidor,
preparacao da folha de pagamento e incentivar a valorizacédo do servidor publico, por

meio de acdes permanentes de capacitagao.

IV - BASE LEGAL E REGULAMENTAR
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A presente Instru¢cdo Normativa tem como base legal, as seguintes legislacdes:

Constituicdo Federal de 1988;

Lei Orgéanica Municipal;

Lei n° 32/2015 - Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Ipiranga do Norte;
Lei n® 364/2012 - Plano de Cargos, Carreira e Vencimentos dos servidores da Camara
Municipal de Ipiranga do Norte e demais alteragdes vigentes;

Lei n°® 418/2013 — Sistema de Banco de Horas e alteracdes Pela lei de n° 497/2017 e

demais legislacdes vigentes.

V — RESPONSABILIDADES

1 - Da Unidade Responséavel pela Instrucdo Normativa:

a) Promover a divulgacdo e implementacdo da Instrucdo Normativa, mantendo-a

atualizada, orientar as areas executoras e supervisionar sua ampliacao;

b) Promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a unidade
responsavel pela coordenacéo do controle interno, para definir as rotinas de trabalho
e 0s respectivos procedimentos de controle que devem ser objeto de alteracao,

atualizacdo ou expanséo.

2 - Das Unidades Executoras

a) Atender as solicitacdes da unidade responséavel pela Instrugdo Normativa, quanto

ao fornecimento de informacdes e a participacdo no processo de atualizacéo;

b) Alertar a unidade responsavel pela Instrucdo Normativa sobre alteracbes que se
fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizacgéo, tendo em
vista, principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e 0 aumento

da eficiéncia operacional,
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c) Manter a Instrucdo Normativa a disposi¢cao de todos os funcionarios da unidade,

velando pelo fiel cumprimento da mesma;

d) Cumprir fielmente as determinagfes da Instrugdo Normativa, em especial quanto
aos procedimentos de controle e quanto a padronizacdo dos procedimentos na

geracdo de documentos, dados e informacdes.

3 - Da Unidade Responsével pela Coordenacao do Controle Interno

a) Prestar apoio técnico por ocasido das atualizacbes da Instrucdo Normativa em
especial no que tange a identificacéo e avaliacdo dos pontos de controle e respectivos
procedimentos de controle através da auditoria interna, avaliar a eficacia dos
procedimentos de controle inerentes a esta Instrucdo, propondo alteracdes para

aprimoramento dos controles;

b) Através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos de
controle inerentes ao SRH, propondo alteracdes na Instrucdo Normativa para

aprimoramento dos controles.

VI - DOS PROCEDIMENTOS

6.1 - Do Controle dos Cargos Vagos:

6.1.1 - O controle dos cargos vagos devera ser realizado no Setor de Recursos

Humanos;

6.1.2 - Manter controle dos candidatos aprovados em Concurso Publico ou Processo
Seletivo ndo convocado, a fim de apurar a disponibilidade de candidatos aprovados
para convocacdo e posse ou contratacdo observado o prazo de homologacao

conforme descrito no edital;
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Paragrafo Unico: fica o Setor de recursos Humanos responsavel em verificar o prazo
descrito no edital para que o(s) concurso(s) valido(s) possam ser prorrogados por igual

periodo e repassar para o presidente para providenciar a prorrogacao no prazo.

6.1.3 - Acompanhar o prazo dos candidatos convocados, conforme estabelecido no

Edital de Convocacéo;

Obs.: Para a nomeacgdo de cargos efetivos ja devera ter ocorrido todos os

procedimentos de um concurso publico devidamente homologado.

6.2 - Das Nomeac0Oes e Contratagdes dos Cargos Efetivos Providos de Concurso
Publico

6.2.1 - O servidor responsavel por seu departamento, verificando que ha necessidade
de pessoal para o setor, devera solicitar ao Presidente da Camara que encaminhara
ou ndo ao Setor de Recursos Humanos para nomeacéo de cargos efetivos;

6.2.2 - O Setor de Recursos Humanos devera verificar a disponibilidade de vagas e a

legalidade da nomeacéo;

6.2.3 - As nomeac0Oes de servidores para cargo de provimento efetivo seréo feitas

através de termo de posse precedido da portaria de convocacao;

6.2.4 - A nomeacédo para cargos de provimento efetivo serd precedida de concurso
publico de provas, ou de provas e titulos, respeitada a classificacdo por cargo e
também limitada ao nimero de vagas previstas no quadro de cargos efetivos do Plano

de Cargos Carreira e Vencimentos;

6.2.5 - O candidato, apos ser cientificado da nomeacéo, encaminhar-se-a ao Setor de
Recursos Humanos, onde receberd a lista dos documentos obrigatorios a serem
entregues no Setor de Recursos Humanos para viabilizar a posse, conforme o ANEXO

| desta Instrucdo Normativa;
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6.2.6 - O Setor de Recursos Humanos verificara os documentos entregues inclusive o
Atestado de Saude, a Declaracdo que aceita o cargo, a Declaracdo de Bens
atualizada, e a Declaracdo de comprovacdo de dependentes para o Imposto de

Renda, Declaracdo de ndo acumulacao de cargos publicos;

Obs.: Deveratodo o servidor(a) do Poder Legislativo Municipal, até o dia 10 de
Maio de cada ano, entregar e protocolar no Setor de Recurso humanos a sua
Declaracdo de Bens atualizada, que podera ser substituida pela Declaracao
Anual de Imposto de Renda entregue na Receita Federal com as informacdes do

ano anterior.

6.2.7 - Atendidas todas as etapas anteriores, o responsavel pelo recebimento da

documentacédo preenchera:

6.2.7.1 - Termo de Posse e Termo de Exercicio;

Obs.: Todos os formularios deverdo ser assinados pelo candidato.

6.2.8 - Preenchidos todos os documentos previstos nos itens 6.2.4, 6.2.5 e 6.2.6, 0
Setor de Recursos Humanos formalizara o processo administrativo e encaminhara a
Unidade de Controle Interno, a documentacao apresentada pelo candidato, para fim

de emissao de Parecer, referente a sua admissao;

6.2.9 - O Setor de Recursos Humanos elaborara a portaria de nomeacao e termo de
posse e ap0s passara para o presidente assinar. Apos assinatura do presidente o

setor de Recursos Humanos publicara no Jornal Oficial do Municipio.

6.2.10 - O responsavel no Setor de Recursos Humanos, pelo recebimento dos

documentos do candidato devera preencher a Ficha de Registro do Servidor;
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6.2.11 O responsavel no Setor de Recursos Humanos devera solicitar que cada
responsavel por setor preencha a Planilha de Controle de Tarefas das Atribuicdes por

Cargo para as funcdes que exergcam atividades insalubres ou perigosas;

6.2.12 O responsavel pelo cadastramento de pessoal devera cadastrar o servidor no

sistema da folha de pagamento;

6.2.13 - Os cadastros deverdo estar sempre atualizados, registrando-se as alteracdes
funcionais, verificadas, deverdao também ser registradas, dentre outras, as seguintes

informacdes:

a) gozo de férias anuais;

b) gozo de licenca para tratamento de saude (préprio ou de pessoa da familia);
c) gozo de licenca gestante, adotante e paternidade;

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

e) faltas justificadas e injustificadas;

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

g) afastamento para o exercicio de mandato eletivo etc.;

h) Penalidades de adverténcia, suspensédo ou demissao, cassacdo de aposentadoria
ou disponibilidade e destituicdo de cargo em comissao;

i) promocdes e progressoes;

j) auxilio doenga;

) licenca prémio;

m) afastamento para servir em outro 6rgao ou entidade.

6.2.14 - Ao tomar posse no cargo de provimento efetivo, o servidor entrard em estagio
probatorio, devendo ser criada uma comissdo para promover a avaliagdo do estagio
probatdrio, conforme disposi¢cdes que se seguem no Estatuto do Servidor Publico
deste Municipio e Plano de Cargo, Carreira e Vencimentos.

6.3 - Da Contratacdo de Cargos em Comissdo e Nomeacdo em Funcao de

Confianca:
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6.3.1 - A nomeacdo para cargos em COmMISSao, cujas caracteristicas sado o
desempenho de funcdes relativas a direcdo, chefia e assessoramento, ficard
condicionada a existéncia de vaga no lotacionograma e a prudéncia do gestor quanto
a necessidade de contratacao, reservando o percentual de 10% (dez por cento) dos
cargos comissionados, para serem providos por servidores do quadro efetivo
conforme Art. 80 da Lei 364/2012.

6.3.2 - O Presidente solicitara a contratacdo de ocupante de Cargo em Comissao ou
nomeacdo em Funcao de Confianca ao Setor de Recursos Humanos, que elaborara
e publicara a portaria de nomeacao, no diario oficial do municipio e no Mural da

Camara;

6.3.3 - A pessoa a ser contratada deverd encaminhar-se ao Setor de Recursos
Humanos onde recebera a lista dos documentos obrigatérios (ANEXO 1) a serem

entregues no Setor de Recursos Humanos para viabilizar a contratacao;

6.3.4 - No caso do contratado possuir dependentes de salario-familia e Imposto de
Renda, o mesmo devera preencher o Termo de Responsabilidade e a Declaracdo de

comprovacao de dependentes para o Imposto de Renda;

6.3.5 - Preenchidos todos os documentos previstos nos itens 6.3.3 e 6.3.4, 0
responsavel no Setor de Recursos Humanos montara o processo administrativo e se
necessario encaminhara a documentacao apresentada pelo candidato a Unidade de
Controle Interno e solicitara a emissédo do Parecer, referente a admisséo do servidor

pra o cargo comissionado;

6.3.6 - O responsavel pelo recebimento dos documentos do candidato devera
preencher a Ficha de Registro do Servidor;

6.3.7 - O responsavel pelo cadastramento de pessoal devera cadastrar o contratado

no sistema da folha de pagamento.
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6.4 - Da Contratacdo Temporaria

6.4.1 - A admisséo por excepcional interesse publico ficara restrita as situacdes e

condigBes previstas anualmente por Lei autorizativa e atraveés de processo seletivo;

6.4.2 - Os trabalhos do contratado deverao iniciar somente ap0s a assinatura do
contrato administrativo, sendo atribuida ao responsavel da pasta a responsabilidade
de fiscalizac&o e controle;

6.4.3 - A contratacdo por excepcional interesse publico somente ocorrera se nao
houver concursados aprovados para 0 cargo ou com justificativas legais
fundamentadas pela autoridade competente havendo real necessidade de

contratacao para determinada funcao;

6.4.4 - O Projeto de Lei passara pelo poder Legislativo para autorizacdo de
contratacao temporaria,;

6.4.5 — A mesa diretora de posse da Lei de autorizacdo procedera a uma selecao de

candidatos para preencherem as vagas;

6.4.6 - O Setor de Recursos Humanos entregard ao candidato, relacdo dos

documentos a serem entregues para a contratacdo (ANEXO I);

6.4.7 - No caso do servidor possuir dependentes de salario-familia e Imposto de
Renda, o mesmo devera preencher o Termo de Responsabilidade e Declaragcéo de

comprovacao de dependentes para o Imposto de Renda;

6.4.8 - Preenchidos todos os documentos previstos nos itens 6.4.6 e 6.4.7, 0
responsavel no Setor de Recursos Humanos formalizara o processo administrativo e
encaminhard a documentagdo apresentada pelo candidato para o controlador (a)

interno (a), para fim de emissao de Parecer, referente a sua admissao;
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6.4.9 - O responsavel pelo recebimento dos documentos do candidato devera

preencher a Ficha de Registro do Servidor;

6.4.10 - O Setor de Recursos Humanos elaborara o contrato temporario em 03 (trés)
vias e colhera a assinatura do Presidente, do contratado, das testemunhas e visto da
Assessoria Juridica, uma via ficara com o contratado, outra na pasta do mesmo no

Setor de Recursos Humanos e outra na pasta de contratos;
6.4.11 - O responsavel no Setor de Recursos Humanos devera solicitar que cada
responsavel por setor preencha a Planilha de Controle de Tarefas das Atribui¢cdes por

Cargo para as funcdes que exergcam atividades insalubres ou perigosas;

6.4.12 - O responsavel pelo cadastramento de pessoal devera cadastrar o contratado

no sistema da folha.

6.5 - Da Contratacao de Estagiarios

6.5.1 - O responsavel pelo setor solicitard ao Presidente a contratacdo de estagiario,

gue autorizard ao Setor de Recursos Humanos proceder a sele¢cédo de candidatos;

6.5.2 - O Presidente solicitante da contratacao informara as condicdes do estagio ao

Setor de Recursos Humanos;

6.5.3 - Apdés o cumprimento da legalidade da contratacdo o Setor de Recursos

Humanos avisara o candidato ao estagio e solicitar4 os seguintes documentos:
6.5.3.1 - Ficha de inscricao;
6.5.3.2 - Copia autenticada do CPF e RG, ou copia simples com a apresentacao do

documento original para conferéncia, para ser dada fé publica pelo servidor publico

da Camara Municipal de Ipiranga do Norte;
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6.5.3.3 - Comprovante de matricula;

6.5.3.4 - Comprovante de endereco;

6.5.3.5 - N° de conta para deposito.

6.5.4 - Apresentados todos os documentos previstos no item 6.5.3, o Setor de
Recursos Humanos elaborar4 a carta de aprovacdo de estagio que deverd ser

assinada pelo Presidente da Camara;

6.5.5 - Aprovado o candidato, encaminhara o contrato ao Setor de Recursos Humanos
que repassara ao Presidente da Camara para assinatura e, logo apos, chamara o
candidato a vaga para providenciar a assinatura do contrato pela Instituicdo de Ensino

e Entidade Conveniada;

6.5.6 - O contrato sera emitido em 04 (quatro) vias, ficando uma para o estagiario,
uma para o Setor de Recursos Humanos, outra para a Instituicdo de Ensino e outra

para a Entidade Conveniada.

6.6 - Dos Pedidos de Exoneracao

6.6.1 - Os servidores ocupantes de cargos efetivos e em comissao deverao solicitar a
exoneracdo, no Setor de Recursos Humanos, mediante preenchimento do
requerimento de pedido de exoneracao;

6.6.2 - Os contratados em carater temporario que tiverem interesse em interromper o
contrato antes do término da vigéncia deverdo solicitar a exoneracdo ao Setor de
Recursos Humanos mediante o preenchimento do requerimento de pedido de

exoneracao.

6.7 - Do Término da Vigéncia do Contrato

10
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6.7.1 - O Setor de Recursos Humanos entrard em contato com o respectivo Setor, 05

(cinco) dias antes do término da vigéncia do contrato.

6.8 - Da Rescisdo Contratual

6.8.1 - O Setor de Recursos Humanos emitird a rescisdo e a encaminhara ao Setor

de Contabilidade que providenciard o empenho e encaminhara para pagamento;

6.8.2 - O pagamento da rescisao sera feito, de acordo com a programacao financeira,

mediante pagamento direto na Tesouraria ou crédito em conta bancaria.

Obs.: A rescisdo somente serd paga ao servidor exonerado ou a procurador

legalmente reconhecido.

6.9 - Das Cedéncias de Servidores para outros Orgéos

6.9.1 - As cedéncias de servidores para outros 6rgaos so deverao ocorrer para atender
a conveniéncia do servico Publico Municipal, mediante Convénio de Cooperacao
Técnica ou outros instrumentos da mesma natureza, subscritos por ambas as partes
interessadas ou ainda através de ato autorizativo editado pelo chefe do Poder
Legislativo.

6.10 - Do Registro de Presenca no Ponto Eletrénico

6.10.1 - Devera o servidor de cargo efetivo, utilizar-se do ponto eletrénico para

registrar sua entrada e saida;
6.10.2 — A responsabilidade pela marcacéo do ponto € pessoal e intransferivel, sendo

terminantemente proibido que o servidor preencha e/ou assine a folha de frequéncia

de outro;

11
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6.10.2.1 - A utilizacdo indevida do sistema eletrénico de registro e folha de frequéncia

individual acarretara aos envolvidos as sancdes previstas em lei;

6.10.3 - Para fins de registro do ponto s&o admitidos como tolerancia 10 (dez) minutos

antes e apos o inicio e término da jornada de trabalho diaria;

6.10.4 - Quando vier a ocorrer esquecimento quanto ao registro de sua entrada ou
saida no ponto eletrénico, o servidor deverd comunicar imediatamente ao setor de
Recursos Humanos e apresentar justificativa por escrito, para que faca manualmente

o registro de frequéncia, ndo excedendo 2 (dois) dias no més;

6.10.5 - Eventuais atrasos, auséncias e saidas antecipadas, ndo justificadas,
acarretam a perda proporcional da parcela de remuneracéo diaria, salvo na hipétese
de compensacao de horario, previamente estabelecida a cada caso, ou justificativa

assinada pelo chefe imediato;

6.10.6 - O responsavel pelo setor de Recursos Humanos devera averiguar quanto ao
periodo em que o servidor permaneceu em servico, abstendo-se de eventuais
esquecimentos de registro de saida de um dia para o outro, ndo sendo considerando

hora-extra e registrando manualmente apenas 10 minutos apés o horario;

6.10.7 - A Jornada de trabalho estabelecida para o funcionamento da Camara é de 40
horas semanais, podendo ser reduzida para 30 horas semanais desde que
trabalhados 6 horas ininterruptas, salvo em caso que a jornada de trabalho seja
diferenciada em virtude do cargo no qual foi estabelecido 20 horas semanais,
atendendo as respectivas atribuicdes, respeitando a duragdo maxima do trabalho

semanal e observados os limites diarios inerentes a cada cargo;

6.10.8 - O registro da jornada de trabalho compreende o periodo no qual a camara
estd em funcionamento, atualmente o horario de funcionamento é em dias semanais
no seguinte horario: das 07:00 (sete) as 13:00 (treze) horas, a excecao se da nos dias

em que ha sessdo e em eventuais eventos, no qual apenas ha necessidade de
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trabalhar os funcionarios que ocupem determinadas cargos e com a prévia

autorizacdo do Presidente por meio de solicitacao;

6.10.9 - O controle do registro de frequéncia sera feito em planilhas do Excel, lan¢cando
os dados obtidos no relégio ponto, para fins de averiguacdo de horas extras, faltas,

justificativas, compensacéo de horas entre outras;

6.10.10 - O servidor que constatar problemas que impecam o registro de entrada e
saida no relégio o ponto, deverd comunicar ao presidente para abrir chamado
eletrbnico para que sejam corrigidos os problemas identificados e o setor de Recursos
Humanos devera descrever formalmente a ocorréncia de problemas com o relégio

ponto e solicitar assinatura do Servidor, do Presidente;

6.10.11 - As ocorréncias caracterizam apontamentos que se referem a situacfes de
auséncias, atrasos, abono de horas, saidas antecipadas, capacitacdo, atestados,
impossibilidades de registro de frequéncia, caracteristicas especificas ou disposicdes
legais em que se enquadre a situacdo de fato, para anotac&o no registro de ponto do

servidor, computando crédito ou débito no banco de horas;

6.10.12 - Cabe ao servidor, solicitar ao Presidente imediata a retificacdo de ocorréncia
que tenha sido registrada de forma equivocada ou incorreta, até o prazo final da

homologacdo do més respectivo.

6.11 Das faltas e Licencas

Aos servidores serdo concedidas licencas em conformidade com o estatuto dos

servidores publicos de Ipiranga do Norte:

| — para qualificacdo profissional;
Il — para tratamento de saude;
Ill- por acidente em servico;

IV— a gestante; adotante e paternidade
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V—para trato de interesse particular;

VI- licenca prémio por assiduidade;

VII —para concorrer a cargos eletivos;

Vlll-para tratar da saude de pessoa da familia;

IX — por motivo de afastamento do conjuge ou companheiro;

X- servico militar;

6.11.1 - Quando o servidor faltar por motivos de salde, 0 mesmo devera apresentar

atestado médico;

6.11.2 - Em dias que o servidor precisar faltar por motivos pessoais ou compensacao
do banco de horas, deverd comunicar formalmente o presidente com antecedéncia
minima de 48:00 (quarenta e oito horas), caso o contrario sera considerado falta e

descontado da folha de pagamento ou do banco de horas;

6.11.3 - As horas trabalhadas fora do horario normal ndo serdo pagas e sim

compensadas em banco de horas, evitando assim gastos desnecessarios;

6.11.4 - A compensacédo de horas adquiridas no més, deverédo ocorrer até o periodo
de 1 (um) ano do més aquisitivo, sendo de responsabilidade do setor de Recursos

Humanos avisar o funcionario e ao presidente do vencimento das mesmas;

6.11.5 — O servidor podera deixar de comparecer ao servico sem prejuizo do salario

nos seguintes casos, devidamente comprovados:

a) O servidor que estiver incapacitado para o trabalho por motivo de saude devera
apresentar junto ao Setor de Recursos Humanos o atestado médico, caso o contrario
sera considerado falta e devera ser descontado no banco de horas do servidor caso
este possua horas a compensar, ou descontado do salario. O abono das faltas
mediante apresentacdo de atestado médico se dara em decorréncia do prazo inferior

a 15 dias para servidores vinculados ao INSS e ao IPIRANGAPREYV e a licenca para
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tratamento de saude superior a 15 dias sera concedida de acordo com a legislacéo

vigente, do regime geral ou préprio ao qual o servidor seja vinculado.

b) A falta do servidor por falecimento de parentes ascendentes de 1° grau (pai, mée,

irmao, cénjuge e filho) — 8 dias de abono;

c) A falta do servidor (Licenca Paternidade) por nascimento do filho: E assegurada
licenca de 07 (sete) dias consecutivos ao servidor pelo nascimento de filho, devendo

comprovar através da certiddo de nascimento até o seu retorno;

Paragrafo Unico: Ocorrendo o falecimento da mae e a sobrevivéncia do recém-
nascido, a licenca-paternidade sera dilatada pelo prazo de 180 (cento e oitenta) dias,
deduzido do novo prazo o periodo de licenca por luto, mediante apresentacdo da
certidao de obito.

d) A falta do servidor por doacdo de sangue — 1 (um) dia a cada 12 meses;

e) A falta do servidor por motivo de casamento — 8 (oito) dias Uteis (dias de trabalho);

f) Trabalho eleitoral — 2 dias de folga para cada dia trabalhado nas eleicbes, mediante
comprovante original do Cartério Eleitoral,

g) Até 1 (um) dia consecutivos ou ndo, para fins de se alistar eleitor, nos termos da lei

respectiva;
h) No periodo de tempo em que tiver de cumprir as exigéncias do servico Militar
referidas na letra c do art. 65 da Lein.° 4.375, de 17 de agosto de 1964 (Lei do Servico

Militar);

i) Nos dias em que estiver comprovadamente realizando provas de exame vestibular

para ingresso em estabelecimento de ensino superior.
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6.11.6 — Deverao ser comunicados imediatamente ao Setor de Recursos Humanos,
os acidentes de trabalho, caso de servidora gestante e falta de servidor (a) por

afastamento médico igual ou superior a 5 dias Uteis;

6.11.7 — E de responsabilidade do Setor de Recursos Humanos o acompanhamento

da frequéncia dos servidores informando as ocorréncias ao Presidente;

6.11.8 — E de responsabilidade do Setor de Recursos Humanos, o gerenciamento do

Sistema de Controle de Ponto Eletronico;

6.11.9 — A Divisdo de Recursos Humanos manterd arquivo em boa ordem e guarda
de uma via do Cartdao Ponto e/ou Folha de Frequéncia devidamente assinado pelo
servidor.

6.12 Da Efetividade

6.12.1 - O periodo de efetividade para a folha de vencimentos sera do dia 25 do més

anterior ao dia 25 do més de competéncia;

6.12.2 — Até o dia 30 de cada més serdo colhidas as efetividades dos pontos manuais;

6.12.3 - As justificativas e os atestados deverdo ser lancados até o dia 30 de cada

mEs junto com a entrega dos pontos manuais;

Obs.: Nao recebendo as justificativas ou atestadas no prazo, sera considerado

falta e descontado da folha de pagamento ou banco de horas.

6.12.4 - Lancados todos os atestados e as justificativas de auséncia de registro do
ponto, devera ser emitido a folha de pagamento para conferéncia;

6.12.5 - Na andlise deverdo ser verificadas as seguintes situagoes:
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6.12.5.1 - Se foram excluidos os cadastros dos servidores exonerados;

6.12.5.2 - Se os atestados estao todos lan¢ados;

6.12.5.3 - Se todas as justificativas de auséncia de registro estédo lancadas;

6.12.5.4 - Se as auséncias de registro remanescentes referem-se as faltas ao servico;

6.12.6 - Verificados os relatérios de frequéncia de ponto, deverdo ser calculadas e

apuradas as horas extras, caso ndo compensadas no periodo de 01 (um) ano;

6.12.7 - Os procedimentos elencados nos itens 6.9.4, 6.9.5 e 6.9.6, deverdo ser

aplicados nos casos de controle de ponto manual;

6.12.8 - Apuradas as faltas néo justificadas, atestados e horas extras, estas deveréo
ser langadas no sistema de folha;

6.12.9 - Apés a execucdo de todos os procedimentos da efetividade, deverdo ser

emitidos relatorios.

6.13 Da Verificacdo dos Avanc¢os

6.13.1 - O Setor de Recursos Humanos verificara mensalmente as vantagens,

promocdes adicionais e fara as devidas inser¢fes no sistema de folha.

6.14 Das Feérias

6.14.1 Nenhum servidor devera sair de férias antes de protocolar no Setor de
Recursos Humanos o pedido, conforme ANEXO Ill desta Instru¢do Normativa, que

devera ser previamente conferir se o servidor tem direito ao periodo de férias solicitado

e encaminhar para deferido ou indeferimento pelo Presidente (a). Apos deferido ou
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indeferido este entregara no Departamento de Recursos Humanos que dara ciéncia

ao Servidor.

6.14.2 - O servidor devera solicitar férias com no minimo 30 (trinta) dias de
antecedéncia, salvo em casos de emergéncia justificada, no qual o presidente pode
averiguar a situacao;

6.14.2.1 - O periodo de férias escolhido pelo servidor comissionado e efetivo devera
ser preferencialmente em periodos de recesso, ficando a critério do presidente,
conceder férias em outros periodos;

6.14.3 - O abono de 1/3 de férias € optativo, o servidor que optar pelo abono de férias,
devera solicitar formalmente ao presidente durante 0 ano em que gozara de férias,

com o prazo minimo de 30 (trinta) dias de antecedéncia;

6.14.4 - A elaboracgéo da folha de férias sera feita de acordo com os itens 6.15, 6.16 e

6.17 desta Norma Interna;

6.14.5 - Os recibos e avisos de férias serdo emitidos em 02 via, sendo 01 via para

arquivar no Setor de Recursos Humanos 01 via para o servidor:

6.15 - Da Emissao dos Relatorios da Folha de Pagamento

6.15.1 - Finalizadas todas as conferéncias, o Setor de Recursos Humanos, emitira um
relatério prévio da folha de pagamento, verificando se existe alguma diferenca;

6.15.2 - Nao constatada nenhuma diferenca o Setor de Recursos Humanos emitird a

folha de pagamento definitiva.

6.16 - Da Informacéo da Folha de Pagamento para a Contabilidade
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6.16.1 - O Setor de Recursos Humanos encaminhara ao Setor de Contabilidade a

folha de pagamento ja empenhada,;

6.17 - Do Pagamento

6.17.1 - A folha de pagamento dos servidores sera paga através de crédito em conta
bancéaria efetuado pelo Financeiro, sendo excepcional o pagamento mediante o
cheque nominal.

6.18 - Da Folha de 13° Salario

6.18.1 - O 13° salério sera pago em parcela Unica ou em duas parcelas, conforme

legislacdo municipal;

6.18.2 - Apos a verificacdo do item anterior podera ser gerada a folha prévia;

6.18.3 - Confirmada a regularidade da folha prévia e efetuadas todas as correc¢des,

devera ser gerada a folha definitiva;

6.18.4 - Para realizar o pagamento deverao ser realizados os mesmos procedimentos
dos itens 6.13 e 6.14 desta Norma Interna.

6.19 - Dos Demonstrativos do INSS e RPPS

6.19.1 - Mensalmente, o Setor de Recursos Humanos, devera proceder ao

fechamento do demonstrativo da guia do INSS e do repasse para o RPPS;

6.19.2 - O demonstrativo sera elaborado com base nos dados dos relatorios extraidos
do sistema de folha;

6.19.3 - Finalizado os demonstrativos deverdo ser preenchidas as guias do INSS e

comprovante de repasse do RPPS, por centro de custo, e encaminhadas para o Setor
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de Contabilidade emitir as Notas de Empenho, que serdo encaminhados a tesouraria

para pagamento.

6.20 - Treinamento e Capacitacdo dos Servidores

6.20.1 Quando haver algum curso ou evento relacionado ao cargo ou funcdo do
servidor, cujo haja interesse do mesmo em patrticipar, este devera fazer solicitacao
formal e protocolar no Setor de Recursos humanos, para que este encaminhe ao

presidente do Poder Legislativo para Deferimento ou Indeferimento;

6.20.2 - O Setor de Recursos Humanos também devera propor uma programacao
para qualificacdo de todos os servidores ao Presidente para autorizacao;

6.20.3 - ApOGs a autorizacdo do Presidente, o Setor de Recursos Humanos devera
acompanhar o treinamento e capacitacéo dos servidores registrando-os na Ficha de
Registro do Servidor.

6.21 - Da difusdo do Conhecimento

6.21.1 — Disseminar o conhecimento é muito importante tanto para o setor privado
quanto para o publico, mediante a isto os (as) servidores (as), que participem de

capacitacdes devem capacitar aos demais;

6.21.2 — A capacitagdo devera ocorrer durante o periodo da jornada de trabalho, em
horarios que ndo atrapalhem o atendimento ao publico;

6.21.3 — A difusdo do conhecimento devera ocorrer da seguinte forma:

- Palestras e eventos: 1 hora;

- Treinamentos especificos: 2 horas.

6.21.4 — Os servidores poderao utilizar-se dos seguintes materiais;
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a) - Material didatico;
b) - Fotos e videos;
c) - Datashow

d) - Slides

e) - outros.

6.21.5 — A capacitagdo interna devera ocorrer em até 15 (quinze) dias do retorno do

servidor (a).

6.21.6 — Havendo impossibilidade de apresentacédo, devera o servidor apresentar
justificativa formal a Unidade de Controle Interno, que averiguard o caso e se a

justificativa € aceitavel ou nao.

6.22 - Sindicancia e Comisséo Processo Administrativo Disciplinar

6.22.1 - O Setor de Recursos Humanos devera propor ao Presidente a instauracéo de
processo administrativo de sindicancia e/ou nomeacao de uma Comissao de Processo

Administrativo Disciplinar, conforme o caso especifico;

6.22.2 — A Nomeacao de servidor (es) para a Instauracao de Sindicancia e processo
administrativo disciplinar devera ocorrer em conformidade com o estatuto dos
Servidores Publico de Ipiranga do Norte. Ap6s a nomeacdo do responsavel pela
Sindicancia e dos membros da Comissao de Processo Administrativo Disciplinar, por
portaria, 0s mesmos deverdo atuar de acordo com o previsto no Regime Juridico

Unico ou Estatuto dos Servidores Publicos e demais legislacdo pertinente.

6.23 - Das Responsabilidades do Departamento de Recursos Humanos

6.23.1 - Como medida de seguranca o Departamento de Recursos Humanos devera

providenciar e manter cépia em registro magnético ou eletrénico, (banco de dados) de
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todos os movimentos cadastrais dos servidores da administracdo em lugar seguro,

fora das dependéncias da area de trabalho rotineiro;

6.23.2 - Solicitar a avaliacdo de desempenho funcional dos servidores municipais,
dentro dos critérios estabelecidos na Legislacdo vigente, arquivando os relatorios

individuais nas respectivas pastas funcionais dos servidores;

6.23.3 - Esclarecer todas as duvidas sobre as legislagfes vigentes ao servidor Publico
Municipais, quando o mesmo necessitar. Manter arquivo proprio de toda a legislacéo
e documentos pertinentes ao Departamento de Recursos Humanos, tais como, Lei de
contratacdo temporaria, Estatuto dos Servidores, Leis Municipais de reajuste e revisao
geral, instrucbes do INSS, pareceres juridicos, Constituicdo Federal, Constituicdo

Estadual e Lei Organica Municipal,

6.23.4 - Manter controle de recolhimento das contribuicbes previdenciarias dos
servidores e fazendo constar nas GFIPS os nomes dos prestadores de servigcos que

tiverem retencéo de INSS sobre prestacfes de servicos.

VIl - DAS DISPOSICOES GERAIS

7.1 - As consignacgfes das contribuicdes previdenciarias deverdo obedecer ao regime
de competéncia e serem recolhidas no prazo previsto na legislacdo, da mesma forma

as contribuices do ente;

7.2 - As retencdes de IRRF deverdo obedecer a legislacdo do imposto de renda e

constituem receita tributaria do Municipio;

7.3 - O Setor de Recursos Humanos devera acompanhar a avaliacdo do estagio
probatério dos servidores nomeados por concurso publico, a ser realizado pela
Comissdo de Acompanhamento e Avaliacdo do Estagio Probatorio, obedecendo ao

previsto no PCCV;
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7.4 - Todos os servidores (cargos efetivos, cargos em comisséo, agentes politicos e
contratados temporariamente) deverdo entregar anualmente a Declaracdo de Bens

atualizada no Setor de Recursos Humanos;

7.5 - O Setor de Recursos Humanos devera manter pasta funcional digitalizada para

cada servidor com toda a documentacao do servidor;

7.6 - A normatizacdo das aposentadorias, pensfes e beneficios serd pela Norma
Interna de RPPS ou obedecerd aos procedimentos do INSS para os servidores

abrangidos pelo regime geral da previdéncia social,

7.7 - Em caso de duvidas e/ou omissfes geradas por esta Norma Interna deverdo ser

solucionadas junto ao Controle Interno.

XlIl - CONSIDERACOES FINAIS

8.1 - Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderdo ser obtidos
junto & Unidade Central de Controle Interno que, por sua vez, através de
procedimentos de auditoria interna, aferira a fiel observancia de seus dispositivos por

parte das diversas unidades da estrutura organizacional.
8.2 - Esta Instrucdo Normativa entrara em vigéncia na data de sua publicacéo,
revogando as disposi¢cles a ela contrarias, especialmente a Instrucdo Normativa de

n° 001/2016 — versao 01 de 18 de Janeiro de 2016.

Ipiranga do Norte-MT em 30 de Outubro de 2017.

KEILA MARTIM
CONTROLADORA INTERNA

PEDRO ALESSANDRO ALVES DO NASCIMENTO
PRESIDENTE
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IX - DOS ANEXOS

ANEXO | - Relagao de Documentos para Admisséo;

a) Cédula de Identidade comprovando a idade igual ou superior a 18 (dezoito)
anos;

b) Cartdo de Identificacdo do Contribuinte (CPF);

c) Ser brasileiro ou estrangeiro nos termos da lei (arts. 12 e 37, | da CF/88);

d) Titulo de eleitor;

e) Certiddo de quitacdo eleitoral (Cartério Eleitoral) ou pela Internet
www.tse.jus.br/eleitor/certiddes/certiddo-de-quitacao-eleitoral,

f) Certiddo de nascimento ou casamento com as respectivas averbacoes se for
0 caso;

g) Certificado de reservista, de dispensa de incorporagao, ou outro documento
de quitacdo com o servigo militar (para o sexo masculino);

h) Comprovante de endereco atualizado;

i) Carteira de Trabalho;

j) Declaracfes de Bens (caso ndo houver, devera fazer uma declaracéo de que
ndo possui bens moveis ou iméveis em seu home);

k) Certiddo de nascimento dos filhos (se for menor de 07 anos, trazer cépia do
cartdo de vacina e se for de 08 a 14 anos trazer comprovante de frequéncia
escolar junto com a certiddo de nascimento), se tiver filho (s);

[) Comprovante de escolaridade/pré-requisitos de acordo com o estabelecido no
Edital;

m) Certificado de conclusao e histérico do respectivo curso superior e demais
niveis de escolaridade correspondente ao cargo (Diploma ou Certificado
juntamente com o Historico);

n) Registro no conselho da respectiva categoria quando se tratar de profisséo
regulamentada, incluindo-se comprovante de quitagédo de anuidade e certidao
de regularidade;

0) Certiddo Negativa junto a Receita Fazendaria Municipal (setor de Tributacéo

da Prefeitura Municipal de Ipiranga do Norte - MT);
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p) Declaracdo junto ao INSS - Extrato Previdenciario (qualquer agencia do
INSS);

q) Certiddo Negativa Civil e Criminal Estadual da Comarca do domicilio dos
ultimos cinco anos, relativa a existéncia ou inexisténcia de acbes civeis e
criminais (com transito em julgado);

r) Declaracdo negativa de acumulo de cargo publico em consonancia com o0s
incisos XVI e XVII do art. 37, da Constituicao Federal,

s) Declaracao de disponibilidade para cumprimento da carga horaria do cargo
em que exercera sua funcao;

t) Exames médicos admissionais, a serem realizados perante a Secretaria de
Saude do municipio, podendo ser solicitado quaisquer exames suplementares,
a critério do médico responsavel.

u) 01 (uma) foto 3x4, colorida e recente;

v) Informa nimero da conta bancaria em banco oficial em nome do servidor(a);

x) Carteira de motorista (conforme exigéncia do cargo).
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ANEXO Il — Modelo Formuléario de Declaracdo de Bens e Valores

FORMULARIO DE DECLARACAO DE BENS E VALORES — REFERENCIA

NOME COMPLETO:

RG:

CPF:

DADOS DE IDENTIFICACAO DE DEPENDENTES

NOME COMPLETO:

RG:

CPF:

CcOD:

NOME COMPLETO:

RG:

CPF:

CcOD:

NOME COMPLETO:

RG:

CPF:

COD:

NOME COMPLETO:

RG:

CPF:

CcOD:

DADOS DOS BENS E VALORES

ITEM

CODIGO

DESCRICAO VALOR EM R$

©O©| 00| N| O g &l W N|

=
o

H
H

[EEN
N
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13

14

15

DECLARACAO DO SERVIDOR

Declaro, sob as penas da lei, que as informacgdes aqui prestadas sédo verdadeiras.

Ipiranga do Norte, em de de
Assinatura
Tabelas

CODIGOS DE RELACAO DE DEPENDENCIA
Cdédigo | Descricdo Cdédigo | Descricéo
11 Companheiro (a) ou conjugue 31 Pais, avos e bisavos
21 Filho (a) ou Enteado (a) 99 Outros
24 Irm&o (a), Neto (a) ou Bisneto (a)

CODIGO DE BENS

Iméveis | Créditos e Poupanca Vinculados

Cdédigo | Descricdo Cddigo Descricdo

01 Prédio residencial 51 Credlt,o Qecorrente de
empréstimo

03 Prédio Comercial 52 CredltONdecorrente de
alienacao

03 Galpio 53 Plano FfAIT e caderneta
de peculio
Poupanca para aquisicéao

11 Apartamento 54 ou construcéo de bem
imovel

12 Casa 59 Outros

13 Terreno Depdsitos a vista e numerario

14 Terra nua 61 Deposito bancario em
conta corrente no Pais

15 Sala ou conjunto 62 Deposito bancario em ,
conta corrente no exterior

16 Construcéo 63 Dinheiro em especie —
moeda nacional

17 Benfeitorias 64 Dinheiro em espécie —
moeda estrangeira

18 Loja 69 Outros
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19 | Outros Fundos
.. Fundos de investimento

Bens moveis 71 ) .

Financeiro — FIF
Veiculo automotor terrestre, Fundo de aplicacbes em

21 caminhdo, automovel, 72 quotas de fundos de

motocicleta, etc. investimento

22 Aeronave 73 Fundo de capitalizagéo
Fundos de agdes,

23 Embarcacéo 74 inclusive (.:artelr.a livre e
fundo de investimento no
exterior

Bem relacionado com o

24 exercicio da atividade 79 Outros

autbnoma

25 Joia, 9uadro_, ok_)jeto de arte, de Outros Bens e Direitos

colecdo, antiguidade, etc

26 Linha telefénica 91 Llceng_a_e concessao
especiais

29 Outros 92 Titulo de clube e
assemelhado

. o o, Direito de autor, de
Participacoes societarias 93 .
inventor e de patente
Agoes _(mcluswe as Direito de lavra e
31 provenientes da linha 94
< assemelhado
telefbnica)

32 Quotas ou quinhdes de capital 95 Consorcio nao
contemplado

39 Outros 99 Outros

Aplicacdes e investimentos

41 Caderneta de poupanca

45 Aplicacéo de renda fixa (CDB,
RDB e outros)

46 Outro ativo financeiro

47 Mercados futuros, de opcoes e
a termo

49 Outros

28



Camara Municipal de Ipiranga do Norte
Av. Vitoria, n°® 972 - Centro — Caixa Postal 04
Ipiranga do Norte/MT — CEP 78.578-000
Fone/Fax: (66) 3588 1623

ANEXO Il — Modelo de Requerimento de Licenca / Férias / Gratificacdes e outros

REQUERIMENTO DE LICENGA / FERIAS / GRATIFICAGOES
Departamento:
Eu, , Servidor (a) da
Camara municipal, no cargo de y
SOLICITO a Concessao da licenga abaixoe identificada, anexando os documentos necessarios.
() Férias Periodo____ [ [ a__ | ! Periodo aquisitivo: 3
() Licenga Prémio Periodo: i1 a___J | Periodo aquisitivo: a
() Licenga Prémio Remunerada (. dias) Periodo: e Periodo aquisitivo: a
() Paratratamento de saide Periodo.__ /| a_ I 1|
() Pormotivo de doenga em pessoa da familia Periodo.____ /[ |/ a__ | |
() Por motivo de afastamento do cAnjuge ou companheiro Periodo: [ T S |
() Para o Senvigo Militar Periodo: i a1
() Para Atividade Politica Periodo: I a | |
() Paratratar de interesse particular Periodo: 1 a__ ||
() Licenca a gestante e adotante Periodo:.__ / |/ a [ I
() Licenca Paternidade Periodo.__ [ | a I !
() Licenca Amamentagdo Periodo.___ [/ [ a [ 1
() Licenca para Desempenho em Confederagéo Periodo:___ [ [ a__ I
() Licenga para Concorrer a Cargo Eletivo Periodo____ [/ [ a__ | |
() Poracidente em sernvico Periodo.__ [/ | a_ [ 1
() Gratificacdo pela Prestac&o de Servicos Noturnos (Adicional Nofumo)...
() Gratificac@o por Servicos Exiraordinarios
() Adicional de Periculosidade / Insalubridade
() Adicional por tempo de Servico
() Contagem do Tempo de Senvigo
() Pedido de Exoneragéo Apartirde___ /|
() outras:
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Camara Municipal de Ipiranga do Norte
Av. Vitoria, n® 972 - Centro — Caixa Postal 04
Ipiranga do Norte/MT — CEP 78.578-000
Fone,/Fax: (66) 3588 1623

DEFERIMENTO PELA AUTORIDADE COMPETENTE

Parecer do (a) RESPONSAVEL da pasta.

Parecer do Poder Legislativo e da Assessoria
Juridica quando houver necessidade.

servidor nesse periodo;

() Autorizo ciente de que nao precisarei de outro

{ ) Autorizo:

() nesse periodo

Autorizo ciente da necessidade de outro servidor

{ ) Nao autorizo:

{ ) Nao autorizo:

/ /

Carimbo/Assinatura

Carimbo/Assinatura

Setor de R H:

v Informar ao servidor;

Servidor (3):

v Anexar comprovante da necessidade da licenca

solicitada, conforme 0 caso.

Deferido em /120

Nome Presidente

Indeferido em [ 120

Nome Presidente
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Camara Municipal de Ipiranga do Norte
Av. Vitoria, n® 972 - Centro — Caixa Postal 04
Ipiranga do Norte/MT — CEP 78.578-000
Fone/Fax: (66) 3588 1623

ANEXO IV — Modelo de Requerimento de Falta

REQUERIMENTO

Excelentissimo Senhor
Nome presidente:
Presidente da Camara Municipal de Ipiranga do Norte — MT

Nesta
NOME , servidor (a) concursado (a) no cargo de
portadora do RG n° , € inscrita no CPF N°
, vem respeitosamente solicitar a Vossa Exceléncia dispensa de
serviconodia /[, conforme disposto na Lei Municipal n® 418, de 03 de

Julho de 2013 em seu Art. 01, Inciso Il e 1V, cujo alterou-se o Artigo Ill, pela Lei n°
597 de 08 de Junho de 2017, horas trabalhada e creditada conforme registro em Livro

Ponto més de , e de

Nestes termos, pede deferimento.

Ipiranga do Norte — MT, de de 20 .

Nome do servidor

Deferido em /120

Nome Presidente

Indeferido em [ 120

Nome Presidente
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Camara Municipal de Ipiranga do Norte
Av. Vitoria, n® 972 - Centro — Caixa Postal 04
Ipiranga do Norte/MT — CEP 78.578-000
Fone/Fax: (66) 3588 1623

ANEXO V — Modelo de Solicitacdo para Participacdo em Curso e demais Eventos
SOLICITACAO

Excelentissimo Senhor
Nome:
Presidente da Camara Municipal de Ipiranga do Norte — MT

Eu , Venho através desta solicitar a participacdo no Evento/curso
promovido por a ser realizado no(s) dia(s) de
de 20 na cidade de estado _ para a(s)
servidor(a)(s)(es), , servidora concursada/comissionada(o)
no cargo de portador(a) do RG n° (n° e
orgdo emissor), e inscrita no CPF N° e
servidor(a) concursado(a) no cargo de

portadora do RG n° portadora do RG n° (n°

e 0rgdo emissor) , e inscrito(o)a no CPF N°

Obs: Anexar programacao e outras informacgdes relativas ao folder do curso ou
evento

Nestes termos, pede deferimento.

Ipiranga do Norte — MT, de de 20

Nome Servidor(a)

Deferido em [

Nome Presidente
Indeferido em [

Nome Presidente
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Camara Municipal de Ipiranga do Norte
Av. Vitoria, n® 972 - Centro — Caixa Postal 04
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ANEXO VI — Modelo de Requerimento de Abono Pecuniério

REQUERIMENTO

Excelentissimo Senhor

Nome:
Presidente da Camara Municipal de Ipiranga do Norte — MT
Nesta
Eu , servidora concursada no cargo de
, portadora do RG n°
/___, einscrita no CPF N° , venho por meio deste requerer

a opcao de Abono Pecuniario de 1/3 de férias referente ao periodo aquisitivo de
de a de , conforme item 6.14.3 da
Instrucdo Normativa SRH n° 001/2016, v. 2.

Nestes termos, pede deferimento.

Ipiranga do Norte — MT, de de

Servidor(a)

Deferido em [

Pedro Alessandro Alves do Nascimento

Indeferido em [

Pedro Alessandro Alves do Nascimento

Motivo:
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Camara Municipal de Ipiranga do Norte
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ANEXO VII — Fluxograma Admisséo Servidor por Concurso Publico

Concurso Publico

Determinacao do
Presidente

Verificar a
disponibilidade de
\VEGE

Edital de convocacédo

!

Entrega da
Documentacao Exiaida

Parecer Favoravel do Parecer Contrario do Encaminhar ao
Controle Interno - ‘

Controle Interno Presidente

Ato de Nomeacéao

{

Publicacdo

Cadastramento do
Servidor no meio Fisico e

Informatizado

Orientacao Para com o Servidor,

referente a Politica de Gestéao
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