Estado de Mato Grosso

PREFEITURA MUNICIPAL DE TERRA NOVA DO NORTE

INSTRUCAO NORMATIVA 002/2009
VERSAO 001

APROVACAO EM - 31/12/2009

UNIDADE RESPONSAVEL - Administracao

de Recursos Humanos.

“O Senhor Jonas Tadeu Sassi, Controlador Interno do Municipio de Terra Nova do
Norte, nomeado através da Portaria n® 026 de 01 de fevereiro de 2008, no uso das
atribuices que Ihe sdo incumbidas, resolve instituir normas para o
acompanhamento do Controle Interno e da outras providéncias”.

| — DA FINALIDADE

Artigo 1° - Estabelecer os procedimentos para a manuteng¢éo do cadastro de
pessoal e para o controle sobre vantagens, promogdes e adicionais, e demais fatos

advindos de situacées relacionadas a contratagéo de pessoal.

Il - ABRANGENCIA

Art. 2° --“Abrange todas as unidades da estrutura organizacional, da

administracéo direta e indireta;

Os Fundos Municipais, as autarquias, bem como o Poder Legislativo Municipal, por
tratar-se de érgédos gestores de orgcamento préprios, adaptardo ao seu ambito de

atuacao as rotinas e procedimento ora estabelecidos;

[l - CONCEITOS

Art. 3° - Pelos procedimentos abaixo citados conceituam-se:
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1. Sistema de Administragao de Recursos Humanos — SRH

Conjunto de atividades desenvolvidas em todas as unidades do Poder Executivo e
Legislativo Municipal quando da contratagdo e nomeagéo de pessoal, estagio
probatério, efetivagdo, exoneragdo, tempo de servico para aposentadoria,
afastamento e demais atividades relacionadas. Tem como 6rgdo central o
Departamento de Administracdo de Recursos Humanos e como ¢rgéos setoriais
todas as unidades da estrutura organizacional quando no exercicio de qualquer

atividade abrangida pelo SRH.
2. Orgédo Central do Sistema

Departamento de Administragéo de Recursos Humanos ao qual compete, de acordo
com as suas atribuigbes institucionais, responder pela maior parte das rotinas e
procedimentos de controle relativos é‘contratagéo e nomeacgéao de pessoal, estagio
probatério, efetivagdo, exoneragdo, tempo de servico para aposentadoria,
afastamento, demais atividades relacionadas, e orientar os 6rgaos setoriais para a

fiel obsémvancia das disposi¢oes desta Instrucdo Normativa.
3. Processo Administrativo

Pasta contendo todos os documentos gerados na apuragéo de qualquer situagéo ou
ato decorrente do ndo cumprimento das atribuicées profissionais de competéncia de
cada cargo e atribuicGes éticas segundo os principios da responsabilidade, lealdade,
honestidade, sigilo>,4 competéncia, - prudéncia, compreensdo, humildade e

imparcialidade.

IV- DA BASE LEGAL E REGULAMENTAR

Art. 4°. A normativa sera exercida em obediéncia ao disposto na

Constituigao Federal, e aos dispositivos contidos na Lei Orgénica Municipal, Estatuto

AN
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do Servidor Publico n°® 128/1990, Lei Complementar 09/2006, 14/2008, 15/2008 e
17/2009 e toda legislagao vigente aplicavel ao tema desta Instrugdo Normativa.

V- DA RESPONSABILIDADE

Art. 5° - Sao responsabilidades:

1. Da Unidade Responsavel pela Instrugcdo Normativa (Secretaria de

Administracao):

e promover discussées com as unidades executoras e com a unidade
responsavel pela coordenagdo do controle interno, para definir as rotinas de
trabalho;

e obter a aprovacao da Instrucdo Normativa, apdés submete-la a
apreciacdo da unidade responsavel pela coordenagdo do controle interno, e
promover a sua divulgacao e implementagéo;

Gos'"“manter atualizada, orientar as areas executoras e supervisionar a

aplicag% da Instrucdo Normativa.

2. Das Unidades Executoras:

e atender as solicitacies da unidade responsavel pela Instrucéo
Normativa na fase de sua formagao, quanto ao fornecimento de informacgées e a
participagao no processo de elaboracéo e atualizagéao

e alertar a unidade responsavel pela Instrucdo Normativa sobre
alteracdes que se fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua
otimizagao, fendo em vista, principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de

controle e 0 aumento da eficiéncia operacional;

W
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e manter a Instrugdo Normativa a disposi¢do de todos funcionarios da
unidade, velando pelo fiel cumprimento da mesma,;

e cumprir fielmente as determinagdes da Instru¢do Normativa, em
especial quanto aos procedimentos de controle e quanto a padronizagdo dos

procedimentos na geragéo de documentos, dados e informagées.

3. Da Unidade Responsavel pela Coordenacgao do Controle Interno:

e prestar o apoio técnico na fase de elaboragdo das Instrugbes
Normativas e em suas atualizagdes, em especial no que tange a identificagéo e
avaliagéo dos pontos de controle e respectivos procedimentos de controle;

e através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos
procedimentos de controle inerentes ao SRH, propondo alteragées na Instrugao
Normativa para aprimoramento dos controles ou mesmo a formatagcéo de novas

Instrugées Normativas;

Gov

g
VI- DOS PROCEDIMENTOS

Art. 6°. A Secretaria Municipal de Administracao através do Departamento
de Recursos Humanos, sera responsavel pelos procedimentos para a manutencgéo
do cadastro de pessoal, controle sobre vantagens, promogbes e adicionais, e
demais fatos advindos de situagdes relacionadas a contratagdo de pessoal,

mencionados neste instrumento.
1. ATOS DE PESSOAL: Dos Controles Funcionais:

| - Do Registro Funcional:
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a) As ocorréncias funcionais do servidor em relacdo a promogées, atribuigoes,
licencgas, punigdes e outras, sera objeto de registro em ficha ou em banco de dados
informatizado de forma a espelhar sua atuagdo na entidade e montar quando

necessario o Processo Administrativo;

b) Os documentos relacionados as ocorréncias funcionais do servidor ou o Processo

Administrativo serdo arquivados em ordem e em pastas individuais.
Il - Da Freqiiéncia e do Ponto:

a) A freqliéncia do servidor ao trabalho sera controlada através do ponto, e servira

como base para elaboragéo da folha de pagamento e liquidagéo da despesa,;

b) Nenhum servidor ocupante de cargo no quadro de servidores publicos
municipais, seja ele de qual nivel for e inclusive os cargos em comisséo, nao estéo
dispensados de prestar conta de suas horas trabalhadas, com exce¢éo dos cargos
politicos, Prefeito, Vice-Prefeito, ' Secretarios Municipais, Controlador Interno,
Juridico, Vereadores e somente estes, salvo quando comprovada a necessidade e

autorizgééo da autoridade competente.
3%

c) Somente em casos de comprovado auséncia do domicilio municipal mediante
plausivel justificativa, autorizagéo do chefe, ou a servico por ordem da autoridade

competente o servidor poderd ndo registrar a hora de chegada e saida no

cartao/livro ponto.

Ili - Hora Extra:

a) A realizagéo da hora extra pelo servidor depende de autorizagdo expressa da

autoridade competente.
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b) As horas extras somente serdo permitidas para atender as situagées excepcionais
e temporarias, e ndo podera ultrapassar a duas horas por jornada, conforme artigo
74 da Lei Municipal 128/90 — Estatuto do Servidor Publico.

IV - Férias:

a) O servidor fara jus a trinta dias de férias por ano de servigo, as quais poderao ser
acumuladas, até o maximo de dois periodos, no caso de necessidade do servico,

ressalvadas as hipoteses em que haja legislagédo especifica e aplicavel a proibi-lo:

e Para o primeiro periodo aquisitivo de férias seréo exigidos 12 (doze) meses
de exercicio;
o As férias poderdo ser parceladas em até duas etapas, desde que assim

requeridas pelo servidor, e no interesse da administragéo publica.

b) O pagamento da remuneragéo das férias sera efetuado até 2 (dois) dias antes do

inicio do respectivo periodo;

I

c) O senvidor exonerado do cargo_efetivo, ou em comisséo, recebera indenizagao
relativa ao periodo das férias a q&e tiver direito e ao incompleto, na proporgéo de
1/12 (um doze avos) por més.de efetivo exercicio, ou fracéo superior a 14 (quatorze)
dias; sendo que a indenizagéo sera calculada com base na remuneragéo do més em

que for publicado o ato exoneratdrio;

d) O servidor que opera direta e permanentemente com raios- X ou substancias
sadicativas gozara obrigatoriamente 20 (vinte) dias consecutivos de férias, por

semestre de atividade profissional, proibida em qualquer hipétese a acumulagéo.

e) As férias somente poderdo ser interrompidas por motivo de necessidade do
servigo, declarada pela autoridade maxima do 6rgéo ou entidade, hip6tese em gue o

restante do periodo interrompido sera gozado de uma so vez.
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V - Licengas e Concessoes:

a) As licengas e concessdes aos servidores publicos estéo previstas no Capitulo IV
da Lei n° 128/90, serao requeridas pelos servidores e concedidas observando o

periodo aquisitivo, o grau de importancia legal e o interesse publico nos seguintes

casos:
| - Paratratamento de salde;
I - A gestantes, adotando e a paternidade;
Il - Poracidente em servico; '
IV - Por motivo de doenca em pessoa da familia
V - Para o servigco militar
VI - Para atividade politica
VIl - Para tratar de interesse particulares;
VIll - Para desempenho de mandato classista
IX - Prémio

Gov
VI - Di%@s e Vantagens:

a) Os qféitos e vantagens devidas aos servidores e previstas no Capitulo VI da Lei

-Municibé\ n°. 128/90 serdo objetos de controle quanto & conquista dos direitos e

vantagens;

b) Os direitos e vantagens-em questéo admitidas pela Lei Municipal n°. 128/90,
serdo concedidos de acordo com os requisitos da legislacédo e através de portaria do

chefe do poder.

VIl — GFIP - Guia de Recolhimento do FGTS e Informacdes a Previdéiicia

Social:
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a) O preenchimento do GFIP sera realizado e enviado no prazo estabelecido na

agenda de obrigagdes trabalhista e previdenciarias.
VIl - Demonstrativo das Admissoées e Contratacées de Servidores:

a) O demonstrativo das admissdes e contratacées de servidores sera elaborada nos

prazos estabelecidos na agenda de obrigagGes trabalhista e previdenciarias.
IX — Declaragao de Bens:

a) A declaragéo de bens dos agentes politicos e ocupantes de cargo de chefia sera
obrigatéria no ato de contratacdo e sera também elaborada nos prazos

estabelecidos na agenda de obrigagdes trabalhista e previdenciarias.

X - Publicacio dos Subsidios e da Remuneracdo dos Cargos e Empregos

Publicos

a) O valor dos subsidios dos ‘agentes politicos e a remuneragédo dos cargos e
empregos publicos sera publicado anualmente em 6rgéo oficial conforme Art. 39, §
6° da ?J—’ ‘e conforme prazo estabelecido na agenda de obrigactes trabalhista e

previdenciarias. viLbE

' XI - RAIS - Relagdo Anual de Informagées Sociais:

a) O preenchimento deve ser encaminhado a Caixa Econémica Federal no prazo

estabelecido na agenda de obrigagdes trabalhista e previdenciarias.
Xl — Declaragdo Anual de Rendimentos Pagos ou Creditados:

a) Elaboragdo e entrega da declaragdo dos rendimentos pagos ou creditados no
exercicio anterior aos servidores e agentes publicos no prazo estabelecigo na

agenda de obrigacdes trabalhista e previdenciarias;
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b) DIRF — Declaragao do Imposto de Renda Retida na Fonte, deve ser encaminhada
a Receita Federal contendo os rendimentos pagos e creditados a qualquer titulo no

exercicio anterior.
2 - VACANCIA:
| - Cargos Efetivos:

a) Por exoneragédo a pedido do servidor mediante apresentagdo de requerimento
formal, elaboracdo da rescisdo para pagamento de eventuais saldos de
remuneracéo, atestado dimensional de salide e portaria, com publicagéo desta em

o6rgéo oficial,

b) Por aposentadoria compulséria mediante verificagéo de idade maxima de 70 anos
para permanecer no servigo publico, encaminhando a documentacéo necessaria a
previdéncia, procedendo ‘a. rescigdo para pagamento de eventuais saldos de

remuneracdo conforme Art. 40, inciso Il da Constituicao Federal;

c) Porgaposentadoria voluntaria-mediante apresentagdo de requerimento formal,
contag%‘ do tempo de servigo, célculo da remuneragédo com memoria, verificagéo
do atendimento dos requisitos legais, elaboracéo da resciséo para pagamento de
eventuais saldos de remuneragdo, atestado demissional de saide e portaria, com
publicagdo em o6rgdo oficial, comunicagdo ao regime de previdéncia e

encaminhamento do processo ao TCE para homologacéo, quando for o caso;

d} Por aposentadoria involuntaria decorrente de acidente de trabalho ou doenca
mediante preenchimento da declaragdo de acidente de trabalho e/ou formularios
necessarios, encaminhamento para inspegdo médica com parecer final da junta
médica, encaminhamento ao regime de previdéncia, célculo dos proventos com
memoria, elaboracédo do termo de rescisdo para pagamento de eventuais saldgs de

/4
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remuneracao, edicao de portaria com publicagédo em 6rgéo oficial e encaminhamento

do processo ao TCE para homologacgéo, quando for o caso;

e) Por falecimento mediante apresentagéo do atestado de 6bito pelos familiares,
elaboracdo do termo de rescisdo para pagamento de eventuais saldos. de
remuneragdo, calculo da pensdo com memoéria e identificacdo dos beneficiarios,
comunicagao ao regime de previdéncia, edigdo de portaria com publicagéo desta em
érgéo oficial e encaminhamento do processo ao TCE para homologagéo, quando for

0 Caso;

f) Por demissdo mediante decisdo em processo administrativo, elaboragao da
rescisdo para pagamento de eventuais saldos de remuneragéo, atestado de saude
demissional, edicdo de portaria com publicacédo desta em érgéo oficial.

Il - Cargos em Comissao:

a) Por exoneragéo a pedido do servidor mediante apresentacéo de carta, elaboragao
da rescisdo para pagamento de eventuais saldos de remuneracdo e edicédo de

portariasgom publicagao desta em 6rgéo oficial;

b) Por destituigéo mediante erdem do chefe de poder de acordo com o apurado em
processo administrativo, elaboragéo da rescisdo para pagamento de eventuais

saldos de remuneracéo, edigéo de portaria com publicagéo em 6rgéo oficial.
Il - Temporarios: =

a) Por interesse de uma das partes mediante manifestacao formal, elaboragéo do
termo de rescisdo contratual, calculo e pagamento de eventuais saldos de
remuneracéo, atestado de salde demissional, portaria com publicacéo desta, no

6rgéo oficial,

o

Av. Cléves Felicio Vettorato, 101 - Centro - Fone (66) 3534 1469 / 3534-1485 / 3534-1228
CEP 78.505-000 - Terra Nova do Norte - Mato Grosso




Estado de Mato Grosso

PREFEITURA MUNICIPAL DE TERRA NOVA DO NORTE

b) Por termino do contrato mediante elaboragédo da rescisdo para pagamento de

eventuais saldos de remuneragéao e atestado de saude demissional;

c) Por justa causa mediante ordem de demissdo como conclusdo em processo de
sindicancia, elaboracdo da rescisdo para pagamento de eventuais saldos de
remuneragdo, atestado de salde demissional, portaria com publicagdo desta no

6rgéao oficial.
3. OUTROS CONTROLES OPERACIONAIS
| - Prestacdo de Informacoes a Uniao:

a) Prestar informagdo a Unido’ do gquantitativo de servidores ativos, inativos e
pensionistas vinculades ao regime préprio de previdéncia social. Enviar informagéo a
secretaria de previdéncia social conforme Art. 14, § 7° da Portaria Ministerial MPAS
n°. 4.992/99.

- Cumprimehto da Agenda de Obrigacdes Trabalhista e Previdenciarias:

Gov < , )

a) Ne desempenho das.as atribuigdes, devera observar, de maneira fiel e
rigorosa, © cumpﬂménisb da agenda de obrigagdes trabalhista e
previdenciérias afim de evitar causa de prejuizo ao erario publico ou aos

direitos constitucionais do trabathador.

4. PROCESSO ADMINISTRATIVO:

JUUN

I - O processo administrativo & um procedimento voltado para apurar
responsabilidade de servidores pelo descumprimento de normas de controle interno

sem dano ao erario, mas, caracterizado como grave infragéo;

iz
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Il - O processo administrativo serd proposto pela Secretaria de Administragao,
observando a legislagéo vigente, mediante determinagdo do responsavel de cada

setor correspondente;

Il - Instaurado o processo administrativo, sua conclusdo se dara no prazo fixado da
Lei Municipal n°® 128/90 (Estatuto dos Servidores Publicos).

IV - O processo administrativo serd desenvolvido por comissao designada pelo chefe
de poder correspondente, somente com funcionarios estaveis, art. 163 da Lei

Municipal 128/90, assegurado aos envolvidos o contraditério e a ampla defesa;

V - Os fatos apurados pela comissdo sera objeto de registro claro em relatério e
encaminhamento a Secretaria Administracdo, para emissdo de parecer e
conhecimento ao chefe de poder correspondente com indicagdo das medidas
adotadas ou a adotar para prevenir novas falhas, ou se for o caso, indicagado das

medidas punitivas cabiveis aos responsaveis, na forma do estatuto dos servidores;

V - O chefe de poder correspondente decidird sobre a aplicagéo das penalidades
indicactés' no processo conforme disposto na Lei Municipal 128/90 (Estatuto dos

Servidores Publicos).
VIl - CONSIDERAGOES FINAIS

Art. 7°. Os procedimentos contidos nesta Instrugcdo Normativa deveréo ser
respeitados quandoﬁa"Administragéo de Recursos Humanos;

Art. 8°. Em caso de dulvidas e/ou omissdes geradas por esta Instrucdo
Normativa deverdo ser solucionadas junta a Secretaria de Administragdo e a

Controladoria Interna Municipal;

i/
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§ 1° Toda e qualquer contratacdo, como também processos de Vacancia,
conforme descrito nesta Instrugdo Normativa, devera obrigatoriamente ser
encaminhado a Unidade Central de Controle Interno, mensalmente e sempre na
primeira quinzena de cada més, para que esta tome conhecimento e possa fazer a

analise necessaria quando assim o julgar;

§ 2° As questbes ndo especificadas na presente Instrugcdo Normativa a
respeito da matéria seréo objeto de nova Instrugdo Normativa. Para tanto em quanto

néo houver, serao resolvidas diretamente pelo chefe do Poder correspondente.

Art. 8°. Esta Instrucdo Normativa entrard em vigor na data de sua
publicagdo. Revogam-se todas as disposi¢cées em contrario.

Terra nova do Norte - MT, 31 de Dezembro de 2009.

o
ssi - CRA-MT n°4400

Controlador Interno
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DECRETO 038/2009 DE 31 DE DEZEMBRO DE 2009

Homologa a instrugdo Normativa SRH — 02/2009,
VERSAO 01/2009, que dispde sobre as Normas
Internas do Sistema de Administragdo de Recursos .
Humanos do municipio de Terra Nova do Norte —
MT.

O Sr. Manoel Rodrigues de Freitas Neto, Prefeito Municipal de Terra Nova do
Norte, Estado do Mato Grosso, no uso de suas atribui¢des legais ¢ objetivando a operacionalizagio
do Sistema de Administragdo de Recursos Humanos do Municipio de Terra Nova do Norte.

DECRETA:

Art. 1°. Fica Homologada a Instrugdo Normativa SRH — 02/2009, VERSAO
01/2009, que dispde sobre as Normas Internas do Sistema de Administragdo de Recursos Humanos
do Municipio@eTerra Nova do Norte — MT.
ety

Art. 2°. Este decreto enfrard em vigor na data de sua publicagdo, revogando-se as
disposi¢des em contrario.

Prefeitura Municipal de Terra Nova do Norte — MT, 31 de Dezembro de 2009.

Manoel Rodrigues de Freitas Neto
Prefeito Municipal
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