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NORMA SRH N° 001/2011

“Disp0e normas gerais a serem observadas no ato
de admissdo de pessoal em cargo efetivo pela
Administracdo Direta e Indireta do Poder
Executivo Municipal do Municipio de Vila Bela da
SS Trindade - MT”.

VERSAO: 01

APROVACAO EM: 01.08.2011

ATO DE APROVACAO: IN-SRH N° 001/2011

UNIDADE RESPONSAVEL: SECRETARIA DE ADMINISTRACAO (DEPARTAMENTO
DE GESTAO E PESSOAL)

| - FINALIDADE
Orientar os Setoriais de Recursos Humanos da Administragédo Direta e Indireta do

Poder Executivo, sobre os procedimentos relativos ao ingresso de servidor em cargo

efetivo.

Il - ABRANGENCIA

Abrange os atos de admissdo em cargo efetiva nos 6rgdos da Administracdo Direta e
Indireta do Municipio de Vila Bela SS Trindade - MT.
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[l — CONCEITOS

1. Admissdo: é o ingresso de servidor nos quadros da Administracdo Publica para
cargo publico, compreendendo a convocacdo, a nomeagao, a posse e 0 exercicio.

2. Cargo Publico: fungdo ocupada por agente publico em reparticdo ou
estabelecimento publico, em nome do Estado, desenvolvendo atividade de interesse
coletivo.

3. Concurso Publico: é aquele em que, para assegurar iguais direitos e deveres a
todos os cidadaos diante da Administragdo Publica, abrem-se vagas, dando-se aos
candidatos o direito de disputar cargos publicos mediante submissédo a provas e,
eventualmente, contagem de titulos profissionais ou académicos, que selecionardo os
mais habilitados ao provimento daqueles cargos ou a admissdo para as funcbes
publicas.

4. Convocacdo: € o chamado para se apresentar e providenciar a documentacéo e
demais exigéncias, como exame médico, para a nomeagao.

5. Emprego Puablico: é o conjunto de atribuicbes e responsabilidades que devem ser
cometidas a agente contratado pela Administracdo Direta, Autarquica, Fundacional,
empresas publicas ou sociedade de economia mista, por meio de concurso publico.

6. Exercicio: é o efetivo desempenho das atribuicdes do cargo, portanto, marco inicial
do desempenho legal das fungBes do servidor e da aquisi¢cdo do direito & contagem de
tempo de servico e a contraprestagcédo pecuniéria devida pelo Poder Publico.

7. Exoneracdo: € o ato administrativo constitutivo que tem por fim a extingdo da relagéo
juridico-funcional entre o servidor e o Estado. A exoneragdo pode ser motivada pela
propria Administrac@o ou por iniciativa do servidor ou empregado.

8. Nomeacéo: ato administrativo formal pelo qual o poder publico nomeia alguém para
um determinado cargo. No caso de servidores efetivos, devera ser respeitada a ordem
de classificacdo dos aprovados em concurso publico e prazo de validade do certame.

9. Posse: é a investidura em cargo publico, por meio de ato solene, em que a
autoridade competente e o nomeado assinam o respectivo termo do qual constam as

atribuicdes, os deveres, as responsabilidades e os direitos inerentes ao cargo ocupado.
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10. Provimento: é o ato pelo qual o servidor publico é investido no exercicio do cargo

ou emprego publico.

IV - BASE LEGAL E REGULAMENTAR

Os instrumentos legais que fundamentam essa Instrugdo Normativa compreendem os
artigos 5°, inciso LV; 7°, incisos IV, VII, VI, IX, XII, XIlI, XV, XVI, XVII, XVIII, XIX, XX,
XX, XXX; 31; 37, 11, 11, 1V, VIII, XVI; 39, 8§ 3% 41; 71 e 74, lll da Constituicdo Federal; o
artigo 20, inciso lll, da Lei Complementar 101; os artigos 201, 203 e 204 da Resolucdo
n°. 14 de 29 de janeiro de 2007 — Regimento Interno do Tribunal de Contas do Estado de
Mato Grosso — TCE-MT; o artigo 167 da Constituicdo Estadual do Mato Grosso; Lei
Complementar n® 424/1992 — Regime Juridico dos Servidores Publicos do Municipio de
Vila Bela da Santissima Trindade, Lei Complementar n°® 002/2006 — Plano de Cargos
Carreiro e Vencimentos dos Servidores Municipais de Vila Bela da Santissima Trindade
e Lei Complementar n°® 017/2010 - Carreira dos Profissionais da Educagcdo Publica do

Municipio de Vila Bela da Santissima Trindade.

V — RESPONSABILIDADES

1. Do chefe do Poder Executivo Municipal e dos Diretores das Autarquias
Municipais, quando for o caso

 Autorizar o concurso publico, caso seja necessario o preenchimento de cargos vagos
de necessidade permanente para a Administracdo Publica;

* Designar, através de Portaria, a Comissdo do Concurso Publico Municipal, composta
por 06 (seis) membros de reconhecida idoneidade moral, para preparar, coordenar a
aplicacdo e efetuar o julgamento das provas. Dentre os 06 (seis) membros, o Prefeito
escolheré o Presidente da Comisséao;

» Caso necessario, contratar instituicdo, pessoa fisica ou juridica para aplicacdo do
concurso e/ou para elaborag¢ao das provas, recaindo toda responsabilidade sobre esta;

» Oficiar o TCE-MT acerca dos atos do concurso publico, de acordo com os itens 1.5 e
2.1 dos procedimentos;

» Emitir Portaria de nomeagéo dos aprovados em concurso.
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2. Do Prefeito Municipal ou Secretario de Administracéo
* No ato da posse, verificar, sob pena de responsabilidade, se foram satisfeitas as

condi¢cdes estabelecidas em Lei ou regulamento, para a investidura no cargo;

3. Do Departamento de Gestéo de Pessoal (RH)

» Organizar os documentos que serdo encaminhados ao Tribunal de Contas: edital de
abertura do concurso para admissdo de pessoal, autuado por coOpia autenticada, e
acompanhado dos documentos previstos no item 1.5 dos procedimentos, e quando
pertinente os documentos previstos no item 2.1;

» Conferir documentacéo, exigida no edital, dos candidatos aprovados;

* Requerer, do candidato admitido para cargo efetivo, a Declaracdo de N&o Acumulagao
de Cargos, Empregos e/ou Fungdes nas esferas Federal, Estadual e Municipal, bem
como de declaragdo de grau de parentesco que nao contrarie a Sumula vinculante n°13
do STF.

* Verificar se o candidato recebe proventos de aposentadoria e, se aposentado, verificar
a natureza do cargo em que inativou-se e a respectiva carga horaria. Havendo
acumulagdo, verificar se a natureza dos cargos esté prevista na excecao dos incisos XVI
e XVIlI e 8 10 do artigo 37, da Constituicdo Federal;

» Aprovada a documentagéo, editar portaria de nomeacéo, providenciar sua publicagéo e
registrar em livro proprio a assinatura do termo de posse e entrada em exercicio;

» Abrir um processo para cada concurso, que vise 0 provimento de cargo efetivo,
contendo:

a) capa indicando o nimero do processo e o 6rgdo; denominag¢édo do cargo ou emprego
publico com referéncia a respectiva legislacdo; nimero de vagas existentes a data da
primeira publicacdo do edital; responséavel pela abertura e homologacéao;

b) quadro de pessoal atualizado a data do edital;

c) lei de criag&o do cargo integrante do quadro de pessoal vigente;

d) publicacdo do ato de nomeacédo das Comissbes Organizadora e Examinadora;

e) publicagéo do edital de abertura;
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f) publicagdo da lista dos aprovados com as respectivas notas e em ordem de
classificagdo, ap6s a aplicacdo dos critérios de desempate;

g) publicacdo do ato de homologacéo do resultado final do concurso;

h) todos os pedidos de recursos, com a respectiva decisdo, acerca do resultado do
concurso, caso tenham ocorrido;

i) os critérios definidos para admissdo dos candidatos portadores de necessidades
especiais, considerando a observancia do percentual reservado dos cargos ou
empregos publicos para as pessoas portadoras de necessidades especiais;

j) publicac&o do ato de nomeacéo dos aprovados;

k) atos de admissdo: nomeacdo, termo de posse e indicacdo da data de inicio do
exercicio;

[) termo de desisténcia a posse, caso firmado pelo nomeado ou ato da autoridade
competente tornando sem efeito a nomeacao ou, ainda, os motivos da ndo efetivagéo do
exercicio;

» Cadastrar todos os servidores em sistema informatizado de folha de pagamento,
mantendo-se, por meio documental, as fichas individuais de assentamento funcional
(pasta do servidor), contendo copia dos documentos requeridos no ato da posse;

» Disponibilizar ao Tribunal de Contas o0s processos de admissdo de pessoal,

devidamente classificados por cargos segundo o fundamento do ato.

4. Da Comisséo de Concurso

* Realizar concurso publico objetivando selecionar candidatos através da avaliacdo

de conhecimentos e qualificacdo profissionais, mediante provas ou provas e titulos,
seguido de exames das condigcbes de sanidade fisico-mental, e obedecendo aos
principios constitucionais da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e
eficiéncia;

» Preparar cada uma das provas e fiscalizar a impressao/cépia, tomando as medidas
necessarias a manutencao do sigilo;

» Caso seja firmado convénio com entidades de reconhecida idoneidade para que

realizem o concurso publico, caberd & Comissdo do Concurso acompanhar e fiscalizar
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os trabalhos da instituicdo ou da pessoa contratada para a aplicacdo do concurso e/ou
para a elaboragao das provas;

* Observar as determinacdes, assim como o cumprimento do Regulamento do Concurso
Publico, estabelecidas por Decreto, Lei Organica do Municipio, e os respectivos editais

de concurso.

5. Dos Candidatos a Servidores Publicos em Cargos Efetivos

+ Caso aprovado e nomeado, apresentar exames médicos, comprovante de
nacionalidade, quitacdo militar, habilitacdo exigida para o cargo, numero de
dependentes, declaracdo de n&do acumulagdo de cargos, declaracdo de bens,
documentos pessoais e demais documentos exigidos no Edital e no Regulamento do
CONCurso;

» Permanecer em estégio probatorio pelo periodo de trés anos, contados da posse.

6. Dos Chefes Imediatos dos Servidores Publicos Empossados

* O chefe do funcionario em estagio probatério informara a seu respeito,
reservadamente, 60(sessenta) dias antes do termino do periodo probatério ao 6rgéo de
pessoal com relacdo ao preenchimento dos requisitos mencionados no Art. 29,
LILIHLIV,V da Lei municipal 424/92.

8. Da Unidade de Controle Interno

» Acompanhar o processo do concurso, aferindo sua legalidade, legitimidade,
necessidade, bem como sobre a existéncia de recursos orgamentarios, em cumprimento
aos limites estabelecidos na Lei Complementar 101, art. 20, llI;

* Prestar esclarecimentos acerca desta instru¢do normativa.

VI - PROCEDIMENTOS
A investidura em cargo publico de provimento efetivo dependera sempre de aprovacao

em concurso publico, objetivando selecionar candidatos através da avaliagdo de
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conhecimentos e qualificacdo profissional, mediante provas ou provas e titulos, seguido

de exames das condi¢des de sanidade fisico-mental.

1. Do Concurso Publico

1.1 O concurso publico ser4 promovido mediante autorizagdo do Chefe do Poder
Executivo Municipal, para preenchimento de cargos vagos de necessidade permanente
para a Administracdo Publica.

1.2 Os atos praticados para realizagdo de concurso publico estao vinculados:

a) a lei de criacdo de cargos e suas alteracdes;

b) & previsdo de dotagdo orcamentéria especifica na Lei Orgcamentaria Anual;

¢) a nomeacao das Comissdes Organizadora e Examinadora, devidamente publicadas;
d) ao edital de abertura do concurso publico, com observancia ao que dispde a lei
criadora dos cargos e empregos publicos;

e) a relagéo final dos aprovados e classificados;

f) a homologacéo do resultado final.

1.3 O processo de concurso publico deve obedecer aos principios constitucionais da
legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, eficiéncia, o disposto no Estatuto
dos Servidores e no Regulamento do Concurso e reservar no minimo 1% (um por
cento) das vagas do concurso para pessoas portadoras de deficiéncia.

1.4 A publicacdo do edital seré feita no minimo 30 (trinta) dias antes da realizacdo de
concurso, na Imprensa Oficial do Municipio e através de edital afixado no local de
costume, na sede da Prefeitura Municipal e na sede da Camara Municipal de Vila Bela
da Santissima Trindade - MT e de noticia resumida através de outros meios de
comunicagao.

1.5 O edital devera conter: os cargos a prover, com as respectivas vagas; 0S
vencimentos dos cargos; 0S prazos e as exigéncias para inscricdo dos candidatos; os
documentos que o interessado devera apresentar no ato da inscricdo; as matérias com
0s respectivos programas sobre 0s quais versardo as provas; a epoca de realizagdo das

provas; oS pesos e as notas minimas de aprovacdo em cada matéria e de aprovacédo no
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conjunto; as exigéncias para investidura no cargo; o prazo de validade do concurso e
outras disposi¢cfes julgadas necessarias.

1.6 O edital de abertura de concurso para admissdo de pessoal sera remetido ao
Tribunal de Contas para fins de apreciagdo da legalidade e consequente registro dos
atos de admisséo deles decorrentes. Os documentos relativos a concurso publico para
admissdo de pessoal realizado pela administragdo publica municipal deverdo ser
encaminhados ao Tribunal de Contas em conformidade com o artigo 203 e 204 do
Regimento Interno do TCE-MT e com o Manual de Orientagdo para Remessa de
Documentos ao TCE-MT, obedecendo-se as seguintes etapas:

1.6.1 Quando da publicacdo do Edital:

Os documentos a seguir elencados deverdo ser encaminhados em até 02 dias Uteis
apods a publicagéo do edital:

a) oficio de encaminhamento;

b) justificativa para abertura do concurso publico e autorizagdo da autoridade
competente;

c) parecer do controle interno

d) copia do contrato social da empresa vencedora e contratada para realizar o certame -
caso exista necessidade de contratagdo de empresa especializada;

e) cOpia da lei que autoriza a criagdo dos cargos vagos para o respectivo concurso;

f) demonstrativo da estimativa do impacto orcamentéario-financeiro no exercicio em que a
despesa entrard em vigor e nos dois subsequentes, conforme modelo anexo ao Manual
de Orientacdo para Remessas de Documentos ao TCE-MT;

g) declaracé@o do ordenador de despesa da adequacao orgamentaria e financeira com a
LOA e compatibilidade com o PPA e com a LDO;

h) comprovante de publicacéo do ato administrativo que designa a comisséo

do concurso, na Imprensa Oficial,

i) demonstrativo analitico do lotacionograma atualizado, demonstrando somente o0s
cargos a serem preenchidos pelo concurso com informagdo do numero de cargos

criados em lei, nUmero de cargos ocupados e disponiveis, distinguindo efetivos dos
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contratados, conforme modelo anexo ao Manual de Orientacdo para Remessas de
Documentos ao TCE-MT,;

j) copia na integra do edital de abertura do concurso publico;

[) comprovante da publicagéo resumida do edital de abertura do concurso na

Imprensa Oficial,

m) justificativa do ndo-encaminhamento de documentos, conforme modelo anexo ao
Manual de Orientagéo para Remessas de Documentos ao TCE-MT.

1.6.2 Quando houver alteracéo no Edital:

Os documentos a seguir elencados deverdo ser encaminhados em até 02 dias Uteis
apds a publicagéo do edital de retificacdo do concurso publico:

a. oficio de encaminhamento;

b. cépia do termo aditivo ao edital;

c. comprovante de publicacéo do termo aditivo ao edital, na Imprensa Oficial.

1.7 Verificada ilegalidade, ilegitimidade ou ofensa ao principio da economicidade, bem
como falhas ou irregularidades formais, o Tribunal de Contas podera ordenar a
audiéncia do responsavel para, no prazo de 15 (dias), apresentar justificativas ou
eliminar as irregularidades do ato.

1.8 Caso haja necessidade de reedigdo ou retificagdo do edital em decorréncia de
diligéncia ordenada pelo Tribunal, o Sistema de Administragdo de Recursos Humanos
devera providenciar a republicagdo do edital e divulgar a nova data para realizagdo do
concurso.

1.9 O Prefeito designard uma Comissé@o do Concurso, composta por 06 (seis) membros
de reconhecida idoneidade moral, para preparar, coordenar a aplicagdo e efetuar o
julgamento das provas. Dentre os 06 (seis) membros, o Prefeito escolhera o Presidente
da Comisséo.

1.10 A Comissdo do Concurso deverd preparar cada uma das provas e fiscalizar a
impressédo/copias, tomando as medidas necesséarias a manutencgéo do sigilo. O Prefeito
poder& contratar instituicdo, pessoa fisica ou juridica para aplicagdo do concurso e/ou

para elaboragcdo das provas, recaindo toda responsabilidade sobre esta. Neste caso,
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cabera a Comisséo do Concurso acompanhar e fiscalizar os trabalhos da instituicdo ou
da pessoa contratada para a aplicagéo do concurso e/ou para a elaborac¢do das provas.
1.12 O concurso publico tera validade de até 2 (dois) anos, podendo ser prorrogado
uma Unica vez, por igual periodo.

1.13 Durante o prazo improrrogavel previsto no edital de convocacgéo, aquele aprovado
em concurso publico de provas ou de provas e titulos sera convocado com prioridade

sobre novos concursados para assumir cargo ou emprego, na carreira.

2. Da Homologacéo

2.1 O 6rgao ou entidade realizadora do concurso encaminhard ao Tribunal de Contas,
no prazo de até 02 dias uteis apds a homologacdo do concurso publico os seguintes
documentos autenticados:

a) oficio de encaminhamento;

b) copia do edital de homologagé&o das inscri¢des;

c) comprovante da publicagédo do edital de homologacdo das inscrigcbes, na Imprensa
Oficial;

d) copia da decisdo quanto aos recursos interpostos contra o edital de homologacgéo das
inscrigdes;

e) comprovante da publicagdo da decisdo quanto aos recursos interpostos contra o

edital de homologacéo das inscrigdes, na Imprensa Oficial.

f) comprovante de publicagéo da relag&o dos candidatos aprovados e classificados,
destacando as pessoas com necessidades especiais, na Imprensa Oficial;

g) copia da decisdo quanto aos recursos interpostos contra a relagdo dos candidatos
aprovados e classificados;

h) comprovante da publicagdo da decisdo quanto aos recursos interpostos contra a
relacdo dos candidatos aprovados e classificados, na Imprensa Oficial,

i) copia do edital de resultado final do concurso publico, na Imprensa Oficial;

j) comprovante de publicagdo do resultado final do concurso publico, na Imprensa
Oficial;

[) copia do ato de homologag¢éo do concurso publico;
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m) comprovante de publicacdo do ato de homologacdo do concurso publico, na
Imprensa Oficial.
n) justificativa do ndo-encaminhamento de documentos, conforme modelo anexo ao

manual de Orientacédo para Remessas de Documentos ao TCE-MT.

3. Da Convocagéo

3.1 Os candidatos, seguindo a ordem de aprovacao/classificagdo, serédo convocados
para apresentacdo de exames médicos, comprovante de nacionalidade, quitagdo militar,
habilitacdo exigida para o cargo, nimero de dependentes, declaragdo de né&o
acumulagéo de cargos, declaracdo de bens, declaracdo de inexisténcia de grau de
parentesco com outro servidor pertecente aos quadros da administragdo publica que
contrarie a sumula vinculante n°13 do STF ,documentos pessoais e demais documentos

exigidos no Edital e no Regulamento do concurso.

4. Da Nomeagéo

4.1 Aprovada a documentacdo exigida para a investidura no cargo, sera editada e
publicada a portaria de nomeagéao.

4.2 A nomeagdo em carater efetivo observard o numero de vagas existentes e a ordem

de classificacdo. Dar-se-a por meio de Portaria, emitida pelo Chefe do Poder Executivo.

5. Da Posse

5.1 A investidura em cargo publico ocorrera com a posse. A posse devera ocorrer no
prazo improrrogéavel de até trinta dias, contados da publicacéo do ato de nomeacéao.

5.2 A autoridade que der posse devera verificar, sob pena de responsabilidade, se
foram satisfeitas as condi¢des estabelecidas em Lei ou regulamento, para a investidura
no cargo.

5.3 O candidato admitido para cargo efetivo, devera obrigatoriamente apresentar ao
Setor de Recursos Humanos “Declaragédo de Ndo Acumulagdo de Cargos, Empregos
e/ou Funcbes” nas esferas Federal, Estadual e Municipal, das administracdes diretas e

indiretas.
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5.4 Devera ser verificado ainda, se o candidato recebe proventos de aposentadoria e,
se aposentado, verificar a natureza do cargo em que inativou-se e a respectiva carga
horaria. Havendo acumulagéo, verificar se a natureza dos cargos esta prevista na
excecgao dos incisos XVI e XVIl e § 10 do artigo 37 da Constituicdo Federal.

5.5 Para o servidor que possuir acumulacdo legalmente permitida podera, no somatorio

dos vinculos ter, no maximo, a carga horéaria de 60 (sessenta) horas semanais.

6. Do Estagio Probatorio

6.1 No exercicio do cargo o servidor permanecera em estagio probatdrio pelo periodo de
trés anos, contados da posse, em que serd avaliada sua adaptabilidade e capacidade
para desempenho do cargo, na forma estabelecida em lei e regulamento.

6.2 A avaliacdo aplicada pelo chefe imediato do servidor em estégio probatério dar-se-a
mediante preenchimento do Relatério de Acompanhamento de Desempenho Funcional,
devendo ser ao setor de Pessoal de 60 (sessenta) dias, antes do termino do periodo
probatério.

6.3 Quando o chefe imediato do servidor ndo efetuar a entrega do Relatdrio presumir-se-
ao como atendidos pelo servidor todos os requisitos do Relatério. Nesse caso ficard a
critério da Administragcdo penalizar ou ndo o responsavel pela avaliagdo.

6.4 Quando necessaria reavaliacdo devera ser feita por pessoas habilitadas na area

6.5 Quando o parecer do Orgdo pessoal opinar pela exoneragido do servidor, apds
vistado pela Procuradoria Juridica, a Secretaria de Administracdo de Recursos Humanos
0 encaminhard ao Prefeito Municipal, que determinara a abertura de processo
administrativo.

6.6 Aprovado no estagio probatdrio o servidor permanecerd no cargo adquirindo a
estabilidade. Reprovado no estagio probatério o servidor serd exonerado mediante

processo administrativo, assegurado o contraditério e a ampla defesa.

7. Da Estabilidade
7.1 S&o estaveis, apds 3 (trés) anos de efetivo exercicio, os servidores nomeados em

virtude de concurso publico.
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7.2 O servidor estavel s6 perderd o cargo em virtude de sentenca judicial transitada em
julgado; mediante processo administrativo disciplinar em que seja assegurada ampla
defesa; e mediante procedimento de avaliacdo periddica de desempenho, em que seja

assegurada ampla defesa.

VIl — CONSIDERACOES FINAIS

1. Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderdo ser obtidos junto
a Unidade de Controle Interno que, por sua vez, por meio de procedimentos de controle,
aferirqd a fiel observancia de seus dispositivos por parte das diversas unidades da

estrutura organizacional.

2. Tendo em vista as constantes modificagdes na legislagdo que rege a Administracao
Publica, é necesséario o permanente reporte as leis e suas alteragdes, sobretudo Lei
Complementar n® 424/1992 — Regime Juridico dos Servidores Publicos do Municipio de

Vila Bela da Santissima Trindade.

3. As normas ditadas por esta Instru¢do Normativa aplicam-se aos 6rgdos e entidades
da Administrac@o Direta e Indireta, incluidas as funda¢des instituidas e mantidas pelo

Poder Publico Municipal.

4. Os atos irregulares de admisséo de pessoal sdo nulos de pleno direto, ndo gerando

quaisquer efeitos, acarretando a sua pratica a puni¢do da autoridade responséavel.

5. O descumprimento do previsto nos procedimentos aqui definidos serd objeto de
instauracdo de Processo Administrativo para apuragdo da responsabilidade da
realizacdo do ato contrario as normas instituidas, constituindo ainda, infracdo passivel

de improbidade administrativa.
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6. Os atos de admissédo de pessoal devem ser apreciados pelo Tribunal de Contas do
Estado de Mato Grosso, o qual para fins de registro, apreciara sua legalidade. (Art. 71,
inciso Ill, CF/88).

7. Todo o servidor publico, de qualquer categoria ou fungéo, é obrigado, na posse,

exoneragao ou aposentadoria, a declarar seus bens.

8. Esta instrugéo entra em vigor a partir da data de sua publicagéo.

Vila Bela da Santissima Trindade — MT, 01 de agosto de 2011.

Wagner Vicente da Silveira Juliana Rafaella S. Nava
Prefeito Municipal Auditora Interna



ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA BELA DA SS. TRINDADE

“BERCO DO ESTADO”
Administracdo 2009/2012

NORMA SRH N° 002/2011

“Disp0e normas gerais a serem observadas no ato
de Admissdo de Pessoal mediante contrato
temporério pela Administracdo Direta e Indireta do
Poder Executivo Municipal Vila Bela da Santissima
Trindade - MT”

VERSAO: 01

APROVACAO EM: 01.08.2011

ATO DE APROVACAO: IN-SRH-n°001/2011

UNIDADE RESPONSAVEL: SECRETARIA DE ADMINISTRACAO (DEPARTAMENTO
DE GESTAO DE PESSOAL)

| — FINALIDADE

Dispor sobre os procedimentos de admisséo de pessoal mediante contrato temporario a
serem observados pelos Departamentos de Gestéo de Pessoal da Administragéo Direta
e Indireta do Poder Executivo de Vila Bela SS Trindade - MT.

Il — ABRANGENCIA
Abrange os atos de admissdo de Pessoal mediante contrato temporario nos 6rgaos da
Administracdo Direta e Indireta do Poder Executivo Municipal.

[l — CONCEITOS

1. Admisséao

E o ingresso de servidor nos quadros da Administracdo Pulblica. A admiss&o para
servigo tempordério ocorre com a assinatura do contrato.
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2. Contrato temporério

E a contratacdo de pessoal por tempo determinado para atender necessidade
temporaria de excepcional interesse publico. O recrutamento é realizado mediante
processo seletivo simplificado.

3. Processo seletivo simplificado
Destina-se a selecdo de profissionais para atender a necessidade de excepcional
interesse publico mediante contratacao temporaria.

IV — BASE LEGAL E REGULAMENTAR

A presente Instrucdo Normativa integra o conjunto de ac¢des, de responsabilidade do
Chefe do Poder Executivo, no sentido da implementacéo do Sistema de Controle Interno
do Municipio, sobre o qual dispdem os artigos 31; 37, IX; 40, § 13 e 74 da Constituicao
Federal, Resolugdo normativa n. 17/2010 do Tribunal de Contas do Estado de Mato
Grosso (Altera o Regimento Interno do TCE/MT, atualiza a classificacdo das
irregularidaderidades para apreciagdo e julgamento das contas anuais de governo e de
gestdo a partir da competéncia 2010, estabelece a gradagcdo de valores para a
imputacdo de multas aos responsaveis e d& outras providéncias).

V — RESPONSABILIDADES

1. Do chefe do Poder Executivo Municipal e dos Diretores das Autarquias
Municipais, quando for o caso

» encaminhar projeto de lei de autorizagdo para contratacdo de pessoal para atender a
necessidade temporéria de excepcional interesse publico & Camara Municipal,

* autorizar o inicio do processo seletivo simplificado;

* solicitar a publicacdo da autorizagdo em 6rgao oficial;

» solicitar encaminhamento dos documentos necesséarios ao Tribunal de contas do
Estado de Mato Grosso.

2. Do Departamento de Gestéo de Pessoal

* organizar o processo seletivo;

* receber e conferir a documentagéo exigida;

* controlar o periodo de vigéncia do contrato;

* administrar e executar as agbes pertinentes ao setor de pessoal, referente aos
contratos temporérios, a citar: arquivamento e organizacdo da documentacgéo,
solicitagc&o de atualizagdo de cadastro.
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3. Da Unidade de Controle Interno
» elaborar check-lists de controle;
» dar esclarecimentos a respeito da legislagéo.

VI — PROCEDIMENTOS
1. Para atender a necessidades temporarias de excepcional interesse publico, poder&o
ser efetuadas admissbes de pessoal por tempo determinado, mediante ato
administrativo padronizado, do qual constardo todos os direitos, vantagens, deveres e
obrigagdes do admitido.

2. De acordo com o art. 37, IX, da Constituicdo Federal, a lei estabelecera os casos de
contratacdo por tempo determinado para atender a necessidade temporaria de
excepcional interesse publico .

3. A contratacdo de pessoal por tempo determinado para atender a necessidade de
excepcional interesse publico far-se-a4 pelo prazo maximo de seis meses, prorrogavel
uma Unica vez.

4. A admissédo serd precedida de teste seletivo simplificado, através de procedimento
administrativo de recrutamento e sele¢do, aberto ao publico a que se destina, e a
publicacdo deverd ser feita no 6rgdo oficial do municipio, com ampla divulgacdo na
imprensa local, nas condi¢des estabelecidas em edital.

5. O Chefe do Poder Executivo, quando motivado por necessidade de excepcional
interesse publico, deverd encaminhar projeto de lei de autorizagdo para contratagéo
temporaria & Camara Municipal.

9.0 projeto de lei devera constar, no minimo, a motivagdo da contratacao temporéaria de
pessoal, através de solida fundamentacao fatica e juridica, de modo a ficar manifesta a
natureza emergencial, transitoria e excepcional das admissées; as condi¢es de selecéo
e contratacdo; direitos e deveres; carga horéria e remuneracéo.

10. Apoés a publicagdo da lei autorizativa, o Chefe do Poder Executivo poderé autorizar a
execucao do processo seletivo simplificado para contratacdo temporéaria de excepcional
interesse publico.

11. Os documentos relativos ao processo seletivo simplificado para admisséo de pessoal
em func@o publica, realizado pela Administracdo Publica Municipal, deverdo ser
encaminhados ao Tribunal de Contas, em conformidade com o artigo 203 e 204 do
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Regimento Interno do TCE-MT e ao Manual de Orientagdo para remessa de documentos
ao TCE, obedecendo-se as seguintes etapas:

11.1 Quando da Publicacdo do Edital:

Os documentos a seguir elencados deverdo ser encaminhados em até 02 dias Uteis
apos a publicagéo do edital do processo seletivo simplificado:

a) oficio de encaminhamento;

b) justificativa para abertura do processo seletivo simplificado e autorizagdo da
autoridade competente;

C) cOpia da lei que regulamenta a contragdo temporaria no ente estatal;

d) copia da lei que autoriza a realizagdo do processo seletivo simplificado;

e) demonstrativo da estimativa do impacto orgcamentario-financeiro no exercicio em que
a despesa entrard em vigor, bem como nos dois exercicios subsequentes, conforme
modelo anexo ao Manual de Orientagéo para Remessas de Documentos ao TCE-MT;

f) declaragédo do ordenador de despesa da adequacdo orcamentéria e financeira com a
LOA e compatibilidade com o PPA e a LDO;

g) comprovante de publicagdo do ato administrativo que designa a comissao, na
Imprensa Oficial,

h) declaracdo assinada pelo responsavel sobre a existéncia ou ndo de candidatos
remanescentes de concursos pretéritos, em validade, bem como sobre a existéncia ou
nado de servidores em disponibilidade para a funcdo objeto da contratacgéo;

i) demonstrativo analitico do lotacionograma atualizado, demonstrando somente as
vagas a serem preenchidas pelo processo seletivo simplificado, com informagéo do
ndmero de vagas criadas em lei, numero de vagas ocupadas e disponiveis, conforme
modelo anexo ao Manual de Orientagéo para Remessas de Documentos ao TCE-MT;

j) cbpia, na integra, do edital de abertura do processo seletivo simplificado;

[) comprovante resumido da publicagdo do edital de abertura do processo seletivo
simplificado, na Imprensa Oficial;

m) justificativa do ndo-encaminhamento de documentos, conforme modelo anexo ao
Manual de Orientagéo para Remessas de Documentos ao TCE-MT.

11.2 Quando houver modificacdo no Edital:

Os documentos a seguir elencados deverdo ser encaminhados em até 02 dias Uteis
apods a publicagéo do edital de retificacdo do processo seletivo simplificado:

a) oficio de encaminhamento;

b) copia do termo aditivo ao edital;

c) comprovante de publicagdo do termo aditivo ao edital na Imprensa Oficial.

11.3 Quando homologado o procedimento de Processo Seletivo Simplificado:

Os documentos a seguir elencados deverdo ser encaminhados em até 02 dias Uteis
apds a homologagédo do processo seletivo simplificado:

a) oficio de encaminhamento;
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b) copia do edital de homologagé&o das inscrigdes;

c) comprovante da publicagdo do edital de homologacéo das inscricdes na Imprensa
Oficial;

d) copia da decisdo quanto aos recursos interpostos contra o edital de homologacgéo das
inscrigdes;

e) comprovante da publicagdo da decisdo quanto aos recursos interpostos contra o
edital de homologacéo das inscrigdes, na Imprensa Oficial;

f) comprovante de publicagdo da relagdo dos candidatos aprovados e classificados,
destacando as pessoas com necessidades especiais, na Imprensa Oficial;

g) copia da decisdo quanto aos recursos interpostos contra a relagdo dos candidatos
aprovados e classificados;

h) comprovante da publicagdo da decisdo quanto aos recursos interpostos contra a
relacdo dos candidatos aprovados e classificados, na Imprensa Oficial,

i) comprovante de residéncia dos candidatos inscritos tempestivo a data da sele¢éo para
Agentes Comunitarios de Saude;

j) copia do edital de resultado final do processo seletivo simplificado na Imprensa Oficial;
[) comprovante de publicacdo do resultado final do processo seletivo simplificado na
Imprensa Oficial,

m) cépia do ato de homologacéo do processo seletivo simplificado;

n) comprovante de publicagéo do ato de homologag&o do processo seletivo simplificado
na Imprensa Oficial;

0) justificativa do ndo-encaminhamento de documentos, conforme modelo anexo ao
Manual de Orientagéo para Remessas de Documentos ao TCE-MT.

12. Para assumir o exercicio, o contratado devera, no minimo, além das
exigéncias especificas, comprovar:

a) ser brasileiro;

b) ter 18 (dezoito) anos completos;

c) estar em dia com suas obrigagdes civis, militares e eleitorais;

d) gozar de boa saude fisica e mental, comprovado mediante laudo de pericia médica
expedido pelo sistema pericial do municipio;

e) possuir habilitacdo profissional ou escolaridade minima para o exercicio das fungoes,
quando for o caso;

f) atender as disposicdes prescritas em lei, decreto, convénio ou projeto, para o regular
exercicio da fungao.

13. Os Atos Decorrentes de Processo Seletivo Simplificado serdo publicados no
orgéo oficial do Municipio, além de serem formalizados com os documentos a
seguir relacionados, 0s quais serdo remetidos ao Tribunal de Contas,
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quadrimestralmente, sem prejuizo do envio eletrénico das informagdes, de acordo
com as regras e prazos do sistema de auditoria publica informatizada de contas.
13.1 Quando do Provimento em Contrato Temporario:

a) oficio de encaminhamento;

b) contrato de trabalho;

c) documentagéo pessoal (RG e CPF);

d) declarac@o da ndo-acumulacao ilegal de cargo, emprego ou fungdo publica, assinada
pelo contratado;

e)Declaragéo de inexisténcia de vinculo familiar com outros servidores da administracao
publica municipal que contrarie a Sumula Vinculante de n°13 do STF

e) copia da publicacdo resumida do instrumento de contrato;

f) comprovagéao, por meio de declaragdo assinada pelo Ordenador de despesas, do
cumprimento do disposto no art. 16, I, da LRF;

g) para provimento de Agentes Comunitarios de Saude: comprovante de residéncia a
data da contratacdo em nome do admitido; (admite-se a contratagdo temporaria para
ACS até deciséo final da ADI 2135, em tramitacdo no STF, conforme Resolugdo de
Consulta n°. 20/2008 TCE/MT);

h) justificativa do n&do-encaminhamento de documentos, conforme modelo anexo ao
Manual de Orientagéo para Remessas de Documentos ao TCE-MT.

13.2 Quando do Termo Aditivo & Contratacdo Temporaria:
a) oficio de encaminhamento;

b) instrumento do Termo Aditivo;

C) cOpia da publicacdo resumida do instrumento do Termo Aditivo, na Imprensa

Oficial;

d) comprovacédo, por meio de declaragcdo assinada pelo Ordenador de Despesas, do
cumprimento do disposto no art. 16, ll,da LRF;

e) para provimento de Agentes Comunitarios de Saude: comprovante de residéncia a
data da contratacdo em nome do admitido; (admite-se a contratagdo temporaria para
ACS até deciséo final da ADI 2135, em tramitacdo no STF, conforme Resolugdo de
Consulta n°® 20/2008 TCE/MT);
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f) justificativa do n&o-encaminhamento de documentos, conforme modelo anexo ao
Manual de Orientagéo para Remessas de Documentos ao TCE-MT.

13.3 Quando do Distrato/Resciséao:

a) oficio de encaminhamento;

b) instrumento do Distrato/Rescisao;

C) cOpia da publicacdo do instrumento de Distrato/Rescisdo, na Imprensa Oficial.

14. E vedado o desvio de fungdo de pessoa admitida em carater temporario, sob

penade nulidade do ato e responsabilidade da autoridade solicitante da admisséo.

15. Nas admissfes por tempo determinado, serdo observados os niveis salariais

iniciais de cada classe, constantes do plano de carreira.

16. De acordo com o art. 40, § 13 da CF, ao servidor ocupante de cargo temporario

aplica-se o regime geral de previdéncia social.

17. A admissédo para atender a necessidade temporéria de excepcional interesse
publico extingue-se automaticamente pelo decurso do prazo de duragéo pelo qual

foi celebrado, sem qualquer outra formalidade.

18. As contratagdes por tempo determinado para atender as necessidades
temporéarias de excepcional interesse publico devem ser computadas no nimero

de cargos existentes no quadro de pessoal do 6rgéo.

VIl — CONSIDERACOES FINAIS
1. As entidades da administracdo indireta, como unidades orcamentarias e Orgaos
setoriais do Sistema de Controle Interno do Municipio, sujeitam-se & observancia da

presente Instrucdo Normativa.
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2. Tendo em vista as constantes modificagdes na legislagdo que rege a Administracao
Publica, é necessério o permanente reporte as leis e suas alteragdes.
3. O servidor publico que descumprir as disposices desta normativa ficard sujeito a

responsabilizacdo penal e administrativa, previstas em lei.
4. Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderéo ser obtidos junto
a UCI que, por sua vez, através de procedimentos de controle, aferira a fiel observancia

de seus dispositivos por parte das diversas unidades da estrutura organizacional.

5. Esta instrug&o entra em vigor a partir da data de sua publicagéo.

Vila Bela da Santissima Trindade — MT, 01 de agosto de 2011.

Wagner Vicente da Silveira Juliana Rafaella S. Nava
Prefeito Municipal Auditora Interna
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NORMA SRH N° 003/2011

“Estabelece procedimentos de admissédo de
pessoal para o exercicio de cargo comissionado e
funcdo de confianga, na Administracdo Direta e
Indireta do Poder Executivo de Vila Bela da
Santissima Trindade — MT”

VERSAO: 01

APROVACAO EM: 01.08.2011

ATO DE APROVACAO: IN-SRH 01/2009

UNIDADE RESPONSAVEL: SECRETARIA DE ADMINISTRACAO (DEPARTAMENTO
DE GESTAO DE PESSOAL)

| — FINALIDADE

Dispor sobre os procedimentos de admissdo de pessoal para o exercicio de cargo
comissionado e fungdo de confianga, a serem observadas pelos Departamentos de
Gestéo de Pessoal da Administracdo Direta e Indireta do Poder Executivo de Vila Bela
da Santissima Trindade — MT.

Il — ABRANGENCIA
Abrange os atos de admissdo de Pessoal para o exercicio de cargo comissionado e
funcdo de confianca, nos 6rgdos da Administragcéo Direta e Indireta do Poder Executivo

Municipal.
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Il — CONCEITOS

1. Cargo em Comisséo: é aquele cujo provimento da-se independentemente de
aprovacdo em concurso publico, destinado somente as atribuicbes de direcao, 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.

2. Funcdo de Confianca: E de livre nomeagdo e exoneracdo pela autoridade
competente, representa um acréscimo salarial — geralmente na forma de
“gratificacdo” — pago ao servidor efetivo que exerce atribuicdo de chefia, direcdo ou
assessoramento. A fungdo de confianga também é chamada de “fungéo gratificada” e
deve ser instituida quando né&o se justificar a cria¢cdo do cargo comissionado.

3. Nomeacgdo: € o ato de investidura do servidor publico, que, em comissdo, séo
destinados para cargos de dire¢ao, chefia e assessoramento.

4. Ressarcimento: compensacdo do pagamento, pelos 06rgdos cessionarios,
decorrentes de vencimento e vantagens permanentes, que compde a remuneragao
mensal do servidor/empregado, assim como 0s encargos sociais incidentes.

5. Exoneragdo: € o ato administrativo constitutivo que tem por fim a extingdo da
relagdo juridico-funcional entre o funcionério ou servidor e o Estado. A exoneracao
pode ser motivada pela propria Administracdo ou por iniciativa do servidor ou

empregado.

IV — BASE LEGAL E REGULAMENTAR
A presente Instrugdo Normativa integra o conjunto de agdes de responsabilidade do
Chefe do Poder Executivo, e é embasada no artigo 37, inciso | e V da Constituicédo

Federal.
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V — RESPONSABILIDADES

1. Do chefe do Poder Executivo Municipal e dos Diretores das Autarquias
Municipais

e Criar cargos em comissdo, atraves de Lei, somente quando houver justificada
necessidade, e que ndo seja de natureza técnica ou operacional;

e Nomear e/ou exonerar servidor;

e Regulamentar ou designar substituto aos ocupantes de cargo em comisséo e de

funcéo de chefia, quando esses necessitarem de substitutos.

2. Do Departamento de Gestao de Pessoal

e Observar a Lei que cria o cargo publico em questdo, e a respectiva remuneragéo
autorizada a ser paga pelos cofres publicos;

e Realizar a conferéncia dos documentos apresentados pelo servidor nomeado ao

cargo ou fungao.

3. Do Servidor ocupante do Cargo ou Funcgéao

e Levar ao conhecimento da autoridade superior as irregularidades de que tiver
ciéncia em razéo do cargo ou fungao;

¢ Afastar-se do cargo efetivo do qual é ocupante;

e Apresentar os documentos que forem requeridos.

4. Da Unidade de Controle Interno

e Prestar 0s esclarecimentos que se fizerem necessarios a respeito deste
documento;

e Aferir a fiel observancia dos dispositivos ora apresentados;

e Dar esclarecimentos acerca da legislacéo;

o Fiscalizar o fiel cumprimento desta Instru¢do Normativa.



ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA BELA DA SS. TRINDADE

“BERCO DO ESTADO”

Administracdo 2009/2012

VI - PROCEDIMENTOS

1. As fungbes de confianga, exercidas exclusivamente por servidores ocupantes de
cargo efetivo, e cargos em comisséo, a serem preenchidos por servidores de carreira
nos casos, condi¢cdes e percentuais minimos previstos em lei, destinam-se apenas as
atribuicbes de diregéo, chefia e assessoramento.

2. Os cargos publicos em comissdo séo criados por Lei em numero certo e pago
pelos cofres publicos. Tém denominacéo propria, com especificacdo de requisitos
exigidos para o seu exercicio.

3. Somente poderdo ser criados cargos em comissdo quando houver justificada
necessidade, e que ndo sejam de natureza técnica ou operacional.

4. A exoneracdo de cargo em comissdo poderd dar-se a juizo da autoridade
competente, ou a pedido do prdprio servidor.

5. O servidor aposentado, quando no exercicio de cargo em comissdo, podera
receber a remuneracdo dessa atividade cumulativamente com o0s proventos de
aposentadoria.

6. Para que ocorra a posse devem ser apresentadas fotocOpias dos documentos que
seguem:

a) RG;

b) CPF;

c) Certidédo de Nascimento ou Casamento (comprovagao do estado civil);

d) atestado de saude expedido por médico (clinico geral ou com especialidade em
medicina do trabalho), credenciado ou ndo ao INSS;

e) Titulo de Eleitor e o comprovante de votacdo na ultima eleicdo, ou ainda,
declaragéo de regularidade fornecida pelo TRE;

f) Certificado de Escolaridade ou Diploma, ambos acompanhados de histérico escolar
que comprove formacéo, e carteira atualizada de registro na entidade representativa
da classe profissional, se for o caso;

g) Declaragéo de Bens, direitos, valores e rendas;

h) Declaragéo de Relagdo de Parentesco.
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7. A Secretaria de Administracdo de Recursos Humanos deverd conferir a

apresentacao de todos os documentos solicitados.

VIl — CONSIDERACOES FINAIS

1. Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderdo ser obtidos
junto a Unidade de Controle Interno que, por sua vez, através de procedimentos de
controle, aferird a fiel observancia de seus dispositivos por parte das diversas

unidades da estrutura organizacional.

2. Tendo em vista as constantes modificagdes na legislacdo que rege a
Administracdo Publica, é necessério o permanente reporte as leis e suas
alteracdes,sobretudo a Lei 254/93 - Regime Juridico Unico dos Servidores Publicos

Civis do Municipio de Sinop — MT.

3. O servidor publico que descumprir as disposi¢cdes desta normativa ficara sujeito a

responsabiliza¢cédo administrativa.

4. Esta instru¢do entra em vigor a partir da data de sua publicacgéo.

Vila Bela da Santissima Trindade — MT,01 de agosto de 2011.

Wagner Vicente da Silveira Juliana Rafaella S. Nava
Prefeito Municipal Auditora Interna
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NORMA SRH N° 004/2011

“Estabelece normas gerais a serem observadas na
implantacdo e administracdo do Cadastro de Pessoal

na Administragcdo Direta e Indireta do Poder
Executivo de Vila Bela da Santissima Trindade —
MT”

VERSAO: 01

APROVACAO EM: 01.08.2011

ATO DE APROVACAO: IN-SRH 01/2009

UNIDADE RESPONSAVEL: SECRETARIA DE ADMINISTRACAO
(DEPARTAMENTO DE GESTAO DE PESSOAL)

| - FINALIDADE
Orientar os Setoriais de Recursos Humanos da Administracdo Direta e Indireta,
sobre a documentagdo e procedimentos legais exigidos para a manutengdo do

cadastro de pessoal e controle sobre as vantagens, promogdes e adicionais.

Il - ABRANGENCIA
Abrange os Setoriais de Recursos Humanos da Administragéo Direta e Indireta do
Municipio de Vila Bela da Santissima Trindade - MT, no que tange a elaboracéo e

atualizagdo do Cadastro dos Servidores Publicos Municipais.
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Il — CONCEITOS

1. Afastamentos: Mediante autorizagéo formal da autoridade competente, o servidor
podera afastar-se do seu cargo efetivo: para freqlentar curso de pos-graduagéo,
aperfeicoamento ou atualizacdo; para estudo determinado pela administracdo; a
disposicéo de outro 6rgdo ou entidade; para exercer mandato eletivo, exercer cargo
em comissédo, e desempenhar mandato classista. (Arts. 139 a 148 da Lei Municipal
254/93).

2. Ajuda de Custo: destina-se a indenizar as despesas do servidor que, no interesse
da administracdo, passar a ter exercicio, em carater permanente, em nova
localidade, com mudancga de domicilio, na forma e nas condigBes estabelecidas em
regulamento.

3. Assentamento Individual: conjunto de anotac¢des alusivas a vida funcional do
funcionario publico, lancadas em livros proprios da reparticdo, por constituir sua fé de
oficio.

4. Auxilios: quantia financeira concedida ao servidor e a sua familia, pelo Fundo de
Previdéncia do Servidor, a citar o Auxilio Reclusdo, Auxilio Doenca e Auxilio Familia
(Salario Familia).

5. Concessodes: Permissdo ao servidor para ausentar-se do servico sem qualquer
prejuizo, sob os seguintes motivos: doagdo voluntaria de sangue, devidamente
comprovada, casamento, falecimento do conjuge, pais ou filhos.

6. Diérias: auxilio financeiro repassados ao servidor que, a servigo, se afastar do
municipio em carater eventual ou transitério para cobrir as despesas de pousada,
alimentacéo e locomogéo urbana.

7. Férias: periodo de descanso concedido ao servidor com direito a proventos, como
se estivesse em exercicio. Para cada periodo aquisitivo de férias, sdo exigidos 12
meses de exercicios contados sempre a partir da data da primeira investidura em
cargo publico, ou da data do retorno, em caso de licencas ou afastamentos.

8. GratificagOes: S&o as previstas na Lei Municipal 254/93: gratificacdo de chefia,
gratificacdo de férias, gratificag@o por hora extraordinéria de trabalho, gratificag&do por

trabalho noturno, gratificacdo por atividade penosa, insalubre ou perigosa,
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gratificacdo pelo trabalho com excepcionais, gratificacdo de décimo - terceiro
vencimento. Essas gratificacbes ndo s&o incorporaveis nos proventos de
aposentadoria.

9. Indenizagbes: ndo se incorporam ao vencimento ou provento para qualquer
efeito.

10. Licenca: Periodo permitido ao servidor a ausentar-se do servigco, com ou sem
remuneracdo. As licencas podem ser: Licenca para tratamento de saude e por
acidente em servigo; Licenca a gestante; Licenca adotante; Licenga-paternidade;
Licenca por motivo de doenca em pessoa da familia, Licenca quando convocado
para o servigo militar, Licenga para concorrer a cargo eletivo, Licenca para tratar de
interesses particulares, Licenga por motivo de afastamento do cOnjuge ou
companheiro. Algumas licengas devem ser

precedidas de pericia por junta médica oficial.

11. Provento: é a retribuicdo pecuniéria paga ao servidor aposentado ou em
disponibilidade.

12. Remuneracdo: € o vencimento basico do cargo publico, acrescido das vantagens
pecuniérias, permanentes ou temporarias estabelecida em lei.

13. Salério Familia: sera devido, mensalmente, aos segurados que tenha renda
bruta mensal igual ou inferior ao teto definido para este beneficio no Regime Geral
de Previdéncia Social - RGPS, na propor¢do do respectivo nimero de filhos ou
equiparados, de qualquer condi¢cdo, de até quatorze anos ou invalidos.

14. Servidores Publicos Municipais: sdo todos quantos recebem pelos cofres do
Municipio, da Administracéo Publica direta, das autarquias e das fundac¢des publicas.
15. Tempo de Servico: periodo compreendido entre a admissdo do servidor e certa
data, no qual é computada a prestagdo de servico as Forgcas Armadas, auséncias
justificadas, férias, servico eleitoral, licenca maternidade, etc. para obtencdo de
determinados beneficios.

16. Vantagens Pecuniéarias: sdo acréscimos de pagamento do servidor, concedidos

em carater permanente ou temporario.
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17. Vantagem Permanente: é aquela atribuida ao servidor, em carater vitalicio,
independente da fungéo que exercga, pela decorréncia do tempo de servigo.

18. Vantagem Temporaria: é aquela atribuida ao servidor, durante algum periodo de
tempo, em razdo do local de exercicio, ou ainda, pela natureza e condigbes da
funcdo que exerca.

19. Vencimento Bésico: é a retribuicdo pecuniaria pelo exercicio de cargo publico,

com valor fixado em lei.

IV — RESPONSABILIDADES

1. Do chefe do Poder Executivo Municipal e dos Diretores das Autarquias
Municipais, quando for o caso

» Possibilitar acesso a instrumentos tecnolégicos que permitam a manutencao
cadastral do servidor publico;

» Disponibilizar & Secretaria de Administragdo de Recursos Humanos, recursos
necessarios a realizagdo das fungdes, sejam eles tecnoldgicos ou de pessoal,

» Aprovar formularios e os fluxos da respectiva tramitacéo.

2. Da Secretaria de Administragdo de Recursos Humanos

* Preencher o comando com os dados do servidor a ser nomeado, exonerado, ou
outro ato que exija publicac@o, e encaminhé-lo ao Departamento de Expedientes e
Atos para a elaboragao de portarias;

» Cadastrar todos os servidores em sistema informatizado de folha de pagamento,
mantendo-se por meio documental, as fichas individuais de assentamento funcional
contendo copia dos documentos requeridos no ato da posse;

» Estabelecer quantitativo necessario de servidores para comporem o quadro dos
Responséaveis pelo Cadastro de Pessoal;

* Registrar a frequiéncia a vista do registro do ponto e os demais afastamentos
verificados a qualquer titulo, comunicando as alteragdes aos Responsaveis pelo

Cadastro de Pessoal;
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» Registrar os periodos de licenga que impliquem alteracdo na ficha financeira do
servidor, comunicando-os ao Sistema de Processamento de Folhas de Pagamento,
para fins de desconto em folha;

» Expedir declaragdes referentes a tempo de servico;

*Providenciar o cancelamento automético do salério-familia, nos casos previstos em
lei;

» Fornecer ao Servigo de Processamento de Folhas de Pagamento todos os dados
relativos a vida funcional do servidor, que importem em alteracdo na ficha financeira
individual;

* Exercer atividades relativas a registros dos cargos e fungodes;

» Organizar e manter atualizados os assentamentos individuais dos servidores em
estagio probatodrio, providenciando o expediente referente ao término do triénio e
lavratura dos termos de efetivo.

* Executar a atualizacéo Cadastral dos servidores publicos;

» Manter cadastros sempre atualizados registrando-se as alteragfes funcionais, como
0 inicio, a suspensdo, a interrup¢éo e o reinicio das atividades do servidor;

* Implantar rotinas e processos racionais de trabalho em sua area de atribuicdes,
com base no processamento eletrénico, de modo a possibilitar a supressdo de
métodos superados de registro e controle manual e o melhor aproveitamento do
pessoal empregado em sua execugao;

* Requisitar aos diversos setores da Administragdo Municipal Direta ou Indireta — de
acordo com sua éarea de atuacdo - informacdes pertinentes as suas finalidades,
constantes dos arquivos de qualquer deles;

* Disponibilizar ao Controle Interno do Municipio, bem como ao Tribunal de Contas,
os cadastros de pessoal, devidamente classificados por cargos segundo o
fundamento do ato;

* Elaborar o resumo das alteragdes mensais, como faltas ou atrasos dos servidores;

» Tomar as providéncias para apuragdo do merecimento dos funcionérios para efeito

de concessao de vantagem, de acordo com a legislacao especifica vigente.
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2.1 Do Sistema de Processamento da Folha de Pagamento
* Elaborar a folha de pagamento;
* Processar descontos de contribuigdes previdenciarias e outros encargos;
* Alimentar bases de dados pessoais e financeiras do Sistema de Processamento da
Folha de Pagamento;
* Prestar informagfes sobre assuntos de sua area de competéncia;
» Fornecer elementos para a elaboragdo do orgamento e programacéao financeira na
area de sua competéncia;
» Controlar e acompanhar as despesas com encargos sociais;

Preparar, conferir e expedir declaracdes de rendimentos para fins de imposto de
renda;
* Elaborar, conferir e distribuir relatérios referentes a Relagdo Anual de Informacdes
Sociais - RAIS e Declaracao de Imposto de Renda Retido na Fonte — DIRF,;
» Expedir certidbes, declaracbes e atestados financeiros de matéria de sua
competéncia;

» Providenciar cancelamento do salario-familia, nos casos previstos em lei.

3. Do Setor Assessoria Juridica

» Elaborar atos ou portarias referentes & nomeacdo, designagdo, ascensao,
progresséo, exoneragao, lotagéo e gratificagdes do pessoal, providenciando, quando
for o caso, a lavratura dos termos ou apostilas encaminhando-as para publicagdo no

orgéo oficial, e registrando-os em livro préprio.

4. Dos Servidores Publicos
» Apresentar a Secretaria de Administracdo de Recursos Humanos, os documentos
necessarios ao ato da posse;
* Providenciar para que esteja sempre em ordem, no assentamento individual, sua
declaragdo de bens anual, sua declaracdo de familia e outros dados e registros

imprescindiveis ao seu desenvolvimento profissional.
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5. Unidade de Controle Interno
* Prestar esclarecimentos a respeito desta normativa;
« Aferir a fiel observancia dos dispositivos desta normativa, através de procedimentos

de controle.

V — PROCEDIMENTOS

1. O inicio, a suspensdo, a interrupcdo e o reinicio do exercicio serdo registrados no
assentamento individual do servidor.

2. Ao entrar em exercicio, o servidor deve apresentar ao 6rgdo competente, 0s
seguintes elementos necessarios ao seu assentamento individual:

a) Certiddo de Nascimento ou Casamento;

b) Cédula de Identidade;

c) Cartdo do CPF;

d) Comprovante de escolaridade, com habilitagéo exigida para o cargo;

e) Comprovante de nacionalidade;

f) Certiddo de nascimento dos filhos;

g) Numero de dependentes;

h) Quitagdo com o Servi¢o Militar (homens);

i) Registro no Conselho Regional (no caso de profissdes regulamentadas);

j) Atestado Médico de Saude;

[) Carteira de Motorista (conforme exigéncia do cargo);

m) Declaragdo de ndo acumulagéo de cargos, ou aposentadoria;

n) Declaracao de Bens;

0) Outros que estiverem presentes no edital do Concurso.

3. Deverao ser designados para exercerem a fungcdo de operadores nos postos de
atualizacdo cadastral, servidores do quadro permanente da Administragéo Direta do
Poder Executivo Municipal, em quantitativo a ser estabelecido pela Secretaria de
Administracdo de Recursos Humanos, que vise a composicdo do quadro dos

Responséaveis pelo Cadastro de Pessoal:
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4. A atualizacdo cadastral sera realizada com a utilizacéo de recursos tecnoldgicos.

5. Os cadastros deverdo ser mantidos sempre atualizados registrando-se as
alteracdes funcionais verificadas. Deverdo ser registradas, dentre outras, as
seguintes informagodes:

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 trato de assuntos particulares;

e) gozo de licenca para atividade politica;

f) gozo de licenga para o desempenho de mandato classista ou associativo;

g) faltas justificadas e injustificadas;

h) afastamentos (casamento, falecimento de familiar, doagdo de sangue,
afastamento para servir a outro 6rgéo ou entidade, afastamento para o exercicio de
mandato eletivo, etc.);

i) penalidades de adverténcia, suspensdo ou demissao;

j) promogdes (por antiguidade ou merecimento);

[) adicional por tempo de servigo;

m) licenga-prémio;

n) controle de freqiiéncia do servidor;

0) indenizagoes;

p) auxilios;

q) gratificagoes.

VIl — CONSIDERACOES FINAIS
1. O servidor nomeado que apresentar documentacdo falsa ou omitir
circunstancias ou dados exigido por ocasido do ingresso no Servico Publico

Municipal poderéa responder judicialmente por ter infringido o disposto no artigo 299,
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paragrafo 1° do artigo 301 e artigo 302 do Cédigo Penal Brasileiro, sem prejuizo da
aplicacé@o das penalidades previstas na Legislacdo Estatutaria.

2. Consideram-se da familia do servidor, além do cOnjuge e filhos, quaisquer
pessoas que vivam comprovadamente as suas expensas e constem de seu
assentamento funcional, declarado por ato judicial.

3. A atualizacdo cadastral é condicdo basica, para que os servidores publicos
continuem recebendo seus subsidios, proventos, remuneragfes e beneficios,
conforme o caso.

4. Os servidores publicos que ndo concluirem sua atualizagdo cadastral dentro do
prazo fixado pela Administragdo Publica terdo os pagamentos de seus respectivos
subsidios, proventos, remuneracdes e beneficios suspensos até posterior
regularizacéo.

5. A partir da publicagdo desta normativa nenhum pagamento de penséo, provento,
salério, vencimento ou qualquer vantagem decorrente do exercicio de cargo ou
funcdo publica estadual podera ser efetuado a favor de quem néo esteja registrado
no Cadastro Geral de Pessoal do Municipio.

6. Serd pessoalmente responsabilizado pela garantia paga todo aquele que, em
nome do Municipio, efetuar pagamento, sob os titulos previstos neste artigo, a quem
ndo esteja inscrito no Cadastro Geral de Pessoal do Municipio.

7. O vencimento basico do cargo efetivo, acrescido das vantagens de carater
permanente, é irredutivel.

8. As entidades da Administracao Indireta, como unidades orgcamentarias e 6rgaos
setoriais do Sistema de Controle Interno do Municipio, sujeitam-se no que couber a
observancia da presente Instrugédo Normativa.

9. Na Administragdo Indireta, quando a presente Instru¢do Normativa se referir ao
“Chefe do Poder Executivo”, leia-se “Diretor” do respectivo 6rgéo.

10. Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderdo ser obtidos
junto a Unidade de Controle Interno - UCI que, por sua vez, através de
procedimentos de controle, aferird a fiel observancia de seus dispositivos por parte

das diversas unidades da estrutura organizacional.
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11. O servidor publico que descumprir as disposi¢ces desta normativa ficaré sujeito a
responsabiliza¢c&o administrativa, civil e penal previstas em lei.

12. Esta instrugdo entra em vigor a partir da data de sua publicagéo.

Vila Bela da Santissima Trindade — MT,01 de agosto de 2011.

Wagner Vicente da Silveira Juliana Rafaella S. Nava
Prefeito Municipal Auditora Interna
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Anexo 1. Fluxograma — Manutengio de Cadastro de Pessoal

Responsavel pelo Cadastro de
Pessoal

Utilizacdo de Recursos
Tecnolégicos

Implantagdo do Cadastro dos
Servidores com Elementos
Basicos ao seu Assentamento
Individual

Atualizagdo Anual da Declaragéo
de Bens

Atualizagdo das Alteracdes
Funcionais (Férias, Licencas,
Faltas, Penalidades, Promogdes...)

Controle dos Cadastro para
expedi¢do de Declaragdo
referentes a Tempo de Servigo,
Cancelamento do Salario-Familia,
dentro outros.
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“Estabelece normas gerais a serem observadas sobre
treinamento e capacitacdo do pessoal na
Administragdo Direta e Indireta do Poder
Executivo de Vila Bela da Santissima Trindade —
MT”

ATO DE APROVACAO: IN-SRH 01/2009
UNIDADE RESPONSAVEL: SECRETARIA DE ADMINISTRACAO (DEPARTAMENTO
DE GESTAO DE PESSOAL)

| - FINALIDADE

Dispor sobre treinamento e capacitagdo do pessoal, com objetivo de promover o

desenvolvimento dos servidores, visando a melhoria do desempenho em suas

atividades, eficiéncia e eficicia, e com intuito de implementar procedimentos de

controle.

Il - ABRANGENCIA

Abrange todas as unidades da estrutura organizacional, das administracdes direta e

indireta, no tocante aos objetivos e procedimentos para deferir capacitacdo e

treinamento do pessoal.
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Il — CONCEITOS
1. Instrugdo Normativa
Documento que estabelece os procedimentos a serem adotados, objetivando a

padronizacdo na execugéao de atividades e rotinas de trabalho.

2. Capacitagéao
Capacitagdo é o aperfeicoamento dos conhecimentos das pessoas, possibilitando-
Ihes executar melhor suas tarefas, com vistas a assimilar novos conhecimentos,

aptiddes e atitudes.

3. Sistema de Controle Interno
Conjunto de procedimentos de controle inseridos nos diversos sistemas
administrativos, executados ao longo da estrutura organizacional sob a coordenagéo,

orientagdo técnica e supervisdo da Unidade de Controle Interno — UCI.

4. Treinamento

E o ato de fornecer os meios para possibilitar a aprendizagem.

IV — BASE LEGAL

A presente Instru¢do Normativa integra o conjunto de acdes, de responsabilidade do
Chefe do Poder Executivo, no sentido da implementagcdo do Sistema de Controle
Interno do Municipio, sobre o qual dispdem os artigos 31 e 74 da Constituicdo
Federal; art. 59 da Lei Complementar n. 101/2000; e 7° e seguintes da Lei
Complementar Estadual n® 269 de 29 de janeiro de 2007 (Lei Organica do Tribunal

de Contas do Estado.

V — RESPONSABILIDADES
1. Chefia Imediata:

e Autorizar o afastamento para cursos de capacitacéo e treinamento, ouvido o
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Secretario da Pasta;

e Analisar se o curso ir4 dotar o servidor de pré-requisito para o cargo que ocupa.

2. Servidor
e Apresentar documento comprobatério de aceitacdo pela instituicdo ministradora do

curso ou comprovante de inscrigdo, sempre que esses documentos forem fornecidos;

e Apresentar certificado ou documento comprobatério da participagdo na

capacitacdo ou treinamento;

e Solicitar e prestar contas de adiantamento, diaria, passagem ou deslocamento,

quando for o caso, no prazo e condigdes estabelecidos em lei;

¢ Apresentar a chefia imediata relatorio que contenha avaliagdo do evento e

detalhamento das técnicas ou conhecimentos adquiridos, de forma a tomar viavel seu

uso na Unidade em que estiver lotado;

e O servidor experiente no servico do setor em que estiver lotado executard o
treinamento introdutério para servidores ingressantes, no prazo de até sessenta

dias decorridos da posse.

VI - PROCEDIMENTOS
1. O treinamento e capacitacdo de servidores é medida adotada para atualizar

conhecimentos, aprendizagem e dar informacdes Uteis ou necessérias ao trabalho

dos agentes publicos.

2. Sao fatores que, dentre outros, determinam a conveniéncia de treinamento e
capacitacgao:

a) desenvolvimento dos servidores, visando a melhoria do desempenho em suas
atividades, eficiéncia, eficicia, qualidade e aperfeicoamento;

b) nova lei ou alteracdo legislativa que traga implicagdes no trabalho do agente
publico;

c) implantagdo de novo software, método, processo ou técnica de administracdo e

controle das atividades.
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3. O afastamento para cursos sera autorizado pela chefia imediata, ouvido o
Secretario de Administracao.

3.1 A autorizacéo ou indicagao de servidores para participar de cursos e/ou eventos
de formagé&o e capacitacdo levara em conta:

a) o comprometimento do servidor;

b) a habilidade para transmisséo de conhecimentos;

c) o fato de o curso dotar o servidor de pré-requisito para o cargo que ocupa.

4. Em caso de autorizag&o o servidor que participar de treinamento ou capacitacéo
sera:
a) dispensado do horério de trabalho;

b) afastado do cargo sem prejuizo na remuneragéo.

5. O servidor que participar de treinamento e capacitacdo fora da sede do Municipio
devera solicitar, com antecedéncia, adiantamento, diaria, passagem e importancia

pecuniéria para deslocamento necessario, conforme normas municipais vigentes.

6. ApOs a participagdo no evento o servidor devera:

a) prestar contas de adiantamento, diéria, passagem ou importancia pecuniaria para
deslocamento;

b) apresentar, a chefia imediata, relatério que contenha avaliacdo do evento e
detalhamento das técnicas ou conhecimentos adquiridos, ou passar as informacdes
adquiridas oralmente aos servidores que as utilizem no servigo, de forma a tomar

viavel seu uso na Unidade em que estiver lotado.

7.Deverd ser apresentado documento comprobatorio de aceitacdo do candidato pela
instituicdo ministradora do curso ou comprovante de inscricdo, sempre que esses
documentos forem fornecidos, bem como certificado ou documento comprobatério da

participagcédo na capacitagdo ou treinamento.
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8. Secretario da pasta deverd comunicar via oficio o Departamento de Recursos
Humanos sobre a participagéo do servidor em treinamento ou capacitacdo, contendo
as informacgdes basicas e comprovantes, para que o mesmo faga parte da Pasta do

Servidor.

VIl — CONSIDERACOES FINAIS

1. As entidades da administracdo indireta, como unidades or¢camentérias e 6rgaos
setoriais do Sistema de Controle Interno do Municipio, sujeitam-se a observancia da

presente Instru¢do Normativa.

2. Tendo em vista as constantes modificacdes na legislagdo que rege a

Administracdo Publica, é necessério o permanente reporte as leis e suas alteracdes.

3. O servidor publico que descumprir as disposi¢des desta normativa ficara sujeito a

responsabiliza¢céo penal e administrativa, previstas em lei.

5. Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderdo ser obtidos
junto & UCI que, por sua vez, através de procedimentos de controle, aferird a fiel
observancia de seus dispositivos por parte das diversas unidades da estrutura

organizacional.

5. Estainstrugéo entra em vigor a partir da data de sua publicacéo.

Vila Bela da Santissima Trindade — MT, 01.08.2011.

Wagner Vicente da Silveira Juliana Rafaella S. Nava
Prefeito Municipal Auditora Interna
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Fluxograma — Treinamento e Capacitagao de Pessoal
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NORMA SRH N° 006/2011

“Estabelece normas gerais a serem observadas nos
processos administrativos disciplinares
instaurados pela Administragéo Direta e Indireta
do Poder Executivo de Vila Bela da Santissima
Trindade — MT”

VERSAO: 01

APROVACAO EM: 01.01.2011

ATO DE APROVACAO: IN-SRH 01/2009

UNIDADE RESPONSAVEL: SECRETARIA DE ADMINISTRACAO
(DEPARTAMENTO DE GESTAO DE PESSOAL)

| — FINALIDADE

Dispor sobre sindicancias e os processos administrativos disciplinares instaurados
pelos 6rgdos da Administrac@o Direta e Indireta do Poder Executivo de Vila Bela SS
Trindade — MT.

Il — ABRANGENCIA
Abrange os procedimentos de sindicancia e de processo administrativo disciplinar no

ambito das administragdes direta e indireta de Vila Bela SS Trindade — MT.
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Il — CONCEITOS

1. Afastamento preventivo

Medida acautelatdria que, em processo disciplinar, priva servidor publico do exercicio
de suas fungbes por determinado periodo, sem prejuizo de sua remuneracéo.

2. Ampla defesa

Direito concedido a todos os funcionarios e particulares envolvidos em algum
inquérito ou processo administrativo, fundado no principio constitucional de que
ninguém pode ser condenado sem ser ouvido.

3. Autos

Conjunto de pecas processuais, ou seja, dos atos e dos termos do processo. Tais
pecas devem ser rubricadas e numeradas.

4. Citagéo

Ato processual escrito pelo qual se chama, por ordem da autoridade competente, o
interessado para defender-se em juizo.

5. Coagéo ilegal

Ameaca para obrigar alguém a fazer ou deixar de fazer alguma coisa proibida por lei.
6. Falta disciplinar

Violagdo pelo funcionério publico de norma estatutaria, por ato comissivo ou
omissivo, perturbando a boa ordem do servico publico, punida com sangdo
disciplinar.

7. Forga maior

Obstaculo ao cumprimento de obrigag&o, por motivo de um fato em face do qual é de
todo impotente qualquer pessoa para removeé-lo.

8. Medida cautelar

Providéncia de carater urgente, tomada pelo juiz, mediante postulagdo do
interessado, antes ou no curso de um processo, objetivando assegurar a eficacia ou

o resultado util da decisdo do mérito nele proferida. E o pedido para antecipar os
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efeitos da decisé@o, antes do seu julgamento e serd concedida quando a demora da
decisdo causar prejuizos.

9. Processo administrativo disciplinar

Conjunto de atos e formalidades que devem ser seguidos pela Administragéo
Publica, na esfera de sua competéncia, para apurar e punir as faltas graves dos
agentes publicos.

10. Servidor

E a pessoa legalmente investida em cargo publico.

11. Servidor estéavel

Aquele que, oficialmente, exerce cargo ou fungéo publica por ter sido aprovado em
concurso publico e que j& esteja em exercicio ha mais de trés anos.

12. Sindicancia

Conjunto de atos mediante os quais a Administracdo Publica, por meio de comisséo,
faz investigagOes, colhendo informagdes em cumprimento de ordem superior, para
obtencgéo de prova sobre determinado fato andémalo no servigo publico, podendo dar
origem a um processo administrativo disciplinar para apuragédo de responsabilidade

funcional do servidor publico.

IV — BASE LEGAL E REGULAMENTAR

A presente Instrugdo Normativa integra o conjunto de ac¢des, de responsabilidade do
Chefe do Poder Executivo, no sentido da implementacdo do Sistema de Controle
Interno do Municipio, sobre o qual dispéem os artigos 31, 37, caput e 74 da
Constituicdo Federal; o artigo 320 do Cédigo Penal (CP); artigo 158 e os seguintes
da Lei Municipal n.424/92 - Regime Juridico Unico dos Servidores Publicos do

Municipio de Vila Bela da Santissima Trindade — MT.

V — RESPONSABILIDADES
1. Do chefe do Poder Executivo Municipal e dos Diretores das Autarquias
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Municipais, quando for o caso:

* encaminhar apuragdes de irregularidades;

» ordenar afastamento de servidor, caso seja necessario nos moldes do Art. 145
caput e 81° da Lei Municipal424/92.

* instaurar sindicancia;

 designar comisséo de sindicancia;

* indicar o presidente da comisséo de sindicancia;

» pronunciar sobre a sindicancia;

* instaurar processo administrativo disciplinar;

 designar comissao de processo administrativo disciplinar;

* indicar o presidente da comisséo de processo administrativo disciplinar;

* proferir o julgamento do processo administrativo disciplinar;

despachar requerimento de revisdo de processo administrativo para 6rgao onde se
originou 0 processo para a constituicdo de comisséo;

* decidir sobre requerimento de reviséo de processo administrativo.

2. Secretérios Municipais ou equivalentes

» ordenar afastamento de servidor, caso seja necessario nos moldes do Art. 145
caput e 81° da Lei Municipal424/92

* instaurar processo administrativo disciplinar;

* proferir o julgamento do processo administrativo disciplinar.

3. Do Departamento de Gestéao de Pessoal
* arquivar os processos de sindicancia e os processos administrativos disciplinares

nos assentamentos individuais dos servidores.

4. Comisséao de sindicancia
* promover sindicancia;

» elaborar relatério final conclusivo de sindicancia;
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enviar o relatério final conclusivo de sindicancia a autoridade que instaurou o

processo.

5. Presidente da Comissao de sindicancia

designar um membro para secretarié-lo.

6. Comisséo de processo administrativo disciplinar

promover o processo administrativo disciplinar;

* caso reconheca a existéncia de ilicito administrativo, indicar os nomes do indiciado

ou dos indiciados e as disposi¢gdes legais que entender transgredido;

elaborar relatério final conclusivo;

enviar o relatério final conclusivo a autoridade que instaurou 0 processo;

« indicar no relatério final conclusivo, além das disposicdes legais que entender

transgredidos, a pena que julgar cabivel;

* sugerir no relatério final conclusivo outras providéncias que sejam de interesse do

servico publico.

7. Presidente da Comissé&o de processo administrativo disciplinar

designar um membro para secretarié-lo;

denegar pedidos considerados impertinentes, meramente protelatorios ou de

nenhum interesse para o esclarecimento dos fatos;

designar um servidor estavel para se incumbir da defesa do acusado.

8. Comisséo de revisdo de processo administrativo

executar os procedimentos de revisdo do processo;
elaborar relatério final conclusivo;

encaminhar o relatério final conclusivo & autoridade competente.
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9. Da Unidade de Controle Interno
» verificar o cumprimento dos procedimentos legais, por meio de instrumental de

controle.

VI - PROCEDIMENTOS

1. Da apuragéo da irregularidade

1.1 A autoridade que tiver ciéncia ou noticia de irregularidade no servigo publico
municipal, ou de faltas funcionais, € obrigada, sob pena de se tornar co-responsével,
a promover sua apuracdo, de imediato, sendo assegurado ao acusado a ampla
defesa.

1.2 O servidor que, em razdo do cargo, tiver conhecimento de irregularidade no
servigco publico, deve leva-la ao conhecimento da autoridade superior, para ado¢ao
das providéncias cabiveis.

1.3 Constitui crime de condescendéncia criminosa deixar o funcionario, por
indulgéncia, de responsabilizar subordinado que cometeu infracdo no exercicio do
cargo ou, quando lhe falte competéncia, ndo levar o fato ao conhecimento da

autoridade competente. (CP, art. 320).

1.4 A apuracdo de irregularidades podera ser efetuada:

a) Atraves de verificagdo preliminar, utilizando de inspecao, auditoria ou relatérios do
setor envolvido, quando ndo houver sequer razoaveis indicios de irregularidade, para
depois deliberar sobre a instauragéo de sindicancia ou processo administrativo;

b) Através de sindicancia, como condicao preliminar a instauragéo de processo
Administrativo, em carater obrigatério, nos casos de abandono de cargo e
incontinéncia publica ou conduta escandalosa; e.

c) Por meio de processo administrativo, sem preliminar, quando a falta for

confessada, documentalmente provada ou manifestadamente comprovada.
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2. Do afastamento preventivo

2.1 O Secretario Municipal ou equivalente, ou o dirigente de 6rgdo da administracado
direta ou indireta, a fim de que o servidor ndo venha a influenciar na apuragdo da
irregularidade, e sempre que julgar necessério, podera ordenar o seu afastamento do
cargo ou funcgéo, pelo prazo de até 60 (sessenta) dias, sem prejuizo da remuneragao.
2.2 O afastamento podera ser prorrogado por igual prazo do item anterior, findo o
qual cessaréo os efeitos, ainda que ndo concluido o processo.

2.3 O afastamento preventivo e a medida cautelar ndo constituem pena.

3. Dasindicancia

3.1 A sindicancia sera instaurada por ordem do Chefe do Poder Executivo, podendo
constituir-se em pecga ou fase de processo administrativo respectivo.

3.2 Promoverd a sindicAncia uma comissdo designada pelo Chefe do Poder
Executivo Municipal e composta de 3 (trés) servidores estaveis, de reputagéo ilibada
e reconhecida experiéncia administrativa e funcional.

3.3 Ao designar a comissdo, a autoridade indicara, dentre seus membros, o
respectivo presidente.

3.4 O presidente da comisséo designara um dos membros que devera secretarié-la,
sem prejuizo do direito de voto.

3.5 A comissdo, sempre que necessario, dedicara todo o tempo do expediente aos
trabalhos da sindicancia.

3.6 A sindicancia administrativa devera ser iniciada dentro de 3 (trés) dias, contados
da publicacdo do ato designatério dos membros da comissdo no 6rgdo oficial do
Municipio, e concluida no prazo de 30 (trinta) dias, improrrogaveis.

3.7 A comiss@o devera ouvir as pessoas que tenham conhecimento ou que possam
prestar esclarecimentos a respeito do fato, bem como proceder a todas as diligéncias
que julgar convenientes a sua elucidagéo.

3.8 Ultimada a sindicancia, a comissdo remetera a autoridade o relatdrio final
conclusivo que configure o fato, indicando o seguinte:

a) Se é irregular ou ndo; e

b) Caso seja, quais os dispositivos legais violados e se h& presuncgédo de autoria.
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3.9 O relatdrio final conclusivo ndo deverd propor qualquer medida, excetuada a
abertura de processos administrativos, limitando-se responder aos quesitos do item
3.8.

3.10 Decorrido o prazo item 3.6, sem que seja apresentado o relatério, a autoridade
competente devera promover responsabilidade dos membros da comisséo.

3.11 A autoridade competente deverd pronunciar-se sobre a sindicancia no prazo
maximo de 10 (dez) dias, a partir da data do recebimento do relatério final conclusivo.
4. Do processo administrativo disciplinar

4.1 Sao competentes para determinar a instauragao do processo administrativo
disciplinar o Secretario Municipal ou equivalente, ou o dirigente de 6rgdo da
administragéo direta ou indireta.

4.2 O processo administrativo disciplinar precederd sempre a aplicacdo das penas
de, suspenséo, destituicdo de cargo em comisséo ou fungéo de confianga, demisséao,
cassacédo de aposentadoria e cassagéao de disponibilidade.

4.3 Promovera o processo uma comissdo designada pela autoridade que houver
determinado a sua instauracdo e composta por 3 (trés) servidores estaveis, de
reputacgdo ilibada e reconhecida experiéncia administrativa e funcional.

4.4 Do ato de designacdo da Comissdo constard a indicacdo do membro da
comisséo que deverd presidi-la.

4.5 A comisséo sera secretariada por um servidor estavel, designado pelo presidente
da comisséo.

4.6 A comissdo, sempre que necessario, dedicara todo o tempo do expediente aos
trabalhos do processo administrativo.

4.7 O processo administrativo disciplinar devera ser iniciado dentro de 3 (trés) dias,
contados da publicagdo do ato designatério dos membros da comissdo, no 6rgao
oficial municipal, e deverd estar concluido no prazo de 60 (sessenta) dias,
prorrogével por igual periodo, quando as circunstancia exigirem

4.8 A ndo observancia desses prazos ndo acarretard a nulidade do processo.

4.9 A comissdo procederda a todas as diligéncias necessérias, recorrendo, se

necessario, a técnicos e peritos.
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4.10 Os 6rgdos municipais deverdo atender com a maxima presteza as solicitagcdes
da comisséo, devendo justificar a impossibilidade de atendimento, em caso de forga
maior.

4.11 O servidor que for indiciado no curso do processo poderd, nos 5 (cinco) dias
posteriores a sua indicagdo, requerer nova inquiricdo das testemunhas cujo
depoimento o comprometa.

412 O Presidente da comissdo podera denegar pedidos considerados
impertinentes, meramente protelatérios ou de nenhum interesse para o
esclarecimento dos fatos.

4.13 Apés lavrar o termo de ultimacdo da instrucdo, a comissdo, caso reconheca a
existéncia de ilicito administrativo, indicara os nomes do indiciado ou dos indiciados,
e as disposi¢cdes legais que entender transgredido.

4.14 Apods a lavratura do termo da tipificacdo da infracéo, a citacdo do indiciado, para
apresentacéo de defesa, no prazo de 10 (dez) dias, durante o qual se facultara vista
do processo ao indiciado, na dependéncia onde funcione a respectiva comissao.

4.15 Havendo dois ou mais indiciados, o prazo de defesa serd comum e de 20
(vinte) dias.

4.16 Achando-se o indiciado em lugar incerto, sera citado por edital, publicado no
orgdo oficial municipal e em jornal de grande circulacdo na localidade , para
apresentar defesa.

4.17 O prazo de defesa podera ser prorrogado pelo dobro, para diligéncias julgadas
imprescindiveis.

4.18 No caso de revelia sera designado, pela autoridade instauradora do processo,
um servidor estavel de cargo de nivel igual ou superior ao do indiciado para se
incumbir da defesa do acusado.

4.19 Ultimada a defesa, a comissao remeterd o processo, através das instancias
competentes, a autoridade que houver determinado sua instauracdo, acompanhado
de relatério final conclusivo no qual apresentara toda a matéria de fato e concluira

pela inocéncia ou responsabilidade do acusado.
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4 .20 A comisséo indicara as disposi¢cdes legais que entender transgredidos e a pena
que julgar cabivel, a fim de facilitar o julgamento do processo, sem que a autoridade
julgadora fique obrigada ou vinculada a tais sugestdes.

4.21 Devera, também, a comissdo, em seu relatério final conclusivo, sugerir
quaisquer outras providéncias que lhe parecam de interesse do servico publico.

4.22 Apresentado o relatério final conclusivo, a comissao ficara a disposicdo da
autoridade que houver mandado instaurar 0 processo, para prestacédo de qualquer
esclarecimento julgado necessario, dissolvendo-se 10 (dez) dias ap6s a data em que
for proferido o julgamento.

4.23 Recebido o processo, a autoridade que houver determinado a sua instauragao
proferira o seu julgamento, no prazo de 60 (sessenta) dias, contadas do recebimento
do processo, desde que a pena aplicavel se enquadre entre aquelas de sua
competéncia.

4.24 Verificado que a imposi¢ao de pena incumbe ao chefe do Poder Executivo, ser-
Ihe-a submetido o processo, no prazo de 8 (oito) dias, para que o julgue nos
60(sessenta) dias subsequientes ao seu recebimento.

4.25 Durante o curso do processo, sera permitida a intervencdo do indiciado ou de
seu defensor.

4.26 Se essa intervencéo for requerida apos o relatorio, o seu deferimento se fara a
Juizo da autoridade que houver determinado a instauracdo do processo, quando
forem apresentados elementos ou provas capazes de alterar o pronunciamento da
comisséo.

4.27 Se o servidor houver sido afastado do exercicio, por alcance ou malversagéo
de dinheiro publico, esse afastamento se prolongara até a deciséo final do processo
administrativo.

4.28 O servidor que responde a processo administrativo disciplinar somente podera
ser exonerado do cargo, a pedido, ou aposentado voluntariamente, apés a

conclusédo do processo e cumprimento da penalidade aplicada.



ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA BELA DA SS. TRINDADE

“BERCO DO ESTADO”
Administracdo 2009/2012

4.29 Configurado o abandono de cargo, a comissdo de processo administrativo
disciplinar iniciara os seus trabalhos fazendo publicar, no 6rgdo oficial municipal,
editais de chamamento do acusado.

4.30 Findo o prazo fixado no item anterior, e ndo tendo sido feita a prova de
existéncia de forca maior ou de coacao ilegal, o servidor sera demitido por abandono
do cargo, ou exonerado de oficio, conforme o caso.

4.31 As decisdes proferidas em processo administrativo serdo publicadas no 6rgéo
oficial, no prazo méximo de 8 (oito) dias.

4.32 Quando o ato atribuido ao servidor for considerado criminoso, sera o processo

remetido a autoridade policial competente, ficando o translado no 6rgéo de origem.

5. Dareviséo do processo administrativo

5.1 O processo administrativo poderé ser revisto, a pedido ou de oficio, a qualquer
tempo, observada a prescri¢cdo prevista no art. 157 da Lei 424/92 - Regime Juridico
Unico dos Servidores Publicos do Municipio de Vila Bela SS Trindade — MT, quando
forem apresentados fatos ou circunstancia suscetiveis de justificarem a inocéncia do
punido ou a inadequacgao da penalidade aplicada.

5.2 Tratando-se de servidor falecido, desaparecido ou incapacitado para requerer, a
revisdo podera ser solicitada por qualquer pessoa que comprove legitimo interesse.
5.3 A simples alegacgéo de injustica de penalidade ndo constitui fundamento para a
revisdo que requer elementos novos ainda nao apresentados no processo originarios.
5.4 A revisdo seréd apensada ao processo originario.

5.5 Quando for o caso, devera constar do requerimento de revisdo a solicitacdo de
dia e hora para produgéo de provas de inquiricdo de testemunhas.

5.6 Sera considerada informante a testemunha que, residindo fora da sede onde
funciona a comisséo, prestar depoimento por escrito.

5.7 O requerimento, devidamente instruido, sera encaminhado ao chefe do Poder

Executivo, que decidira sobre o pedido.
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5.8 Deferida a revisdo, o chefe do Poder Executivo despachara o requerimento ao
orgdo onde se originou 0 processo para a constituicdo de comisséo, na forma do item
4.3.

5.9 E impedido de funcionar na revisdo quem integrou a comissdo de processo
administrativo.

5.10 Concluido o encargo de comissdo revisora, em prazo de 60 (sessenta)
dias,prorrogavel por igual periodo ser4 o processo encaminhado para julgamento,
com o respectivo relatério, ao Chefe do Poder Executivo.

5.11 O prazo para julgamento ser4 de 60 (sessenta) dias, podendo, antes, a
autoridade determinar diligéncias, com a suspensdo do mesmo, o qual se renovara
quando finda aquelas.

5.12 Julgada procedente a revisdo, o chefe do Poder Executivo, podera alterar a
classificagdo da falta disciplinar, modificando a pena, absolver o servidor ou anular o
processo.

5.13 A absolvigdo implicar4 o restabelecimento de todos os direitos perdidos em
virtude da penalidade aplicada.

5.14 Da revisé@o do processo ndo podera resultar agravamento da penalidade.

6. Do envio dos autos a UCI
6.1 Quando concluida a Sindicancia e/ou o Processo Administrativo Disciplinar a
autoridade competente devera encaminhar cépia dos autos a UCI para que esta tome

conhecimento.

VIl — CONSIDERACOES FINAIS

1. As entidades da administracdo indireta, como unidades orgcamentarias e 6rgaos
setoriais do Sistema de Controle Interno do Municipio, sujeitam-se & observancia da
presente Instru¢do Normativa.

2. Tendo em vista as constantes modificacbes na legislacdo que rege a

Administracdo Publica, é necessario o permanente reporte as leis e suas alteragdes,
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3. O servidor publico que descumprir as disposi¢cdes desta normativa ficara sujeito a
responsabiliza¢céo penal e administrativa, previstas em lei.

4. Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderdo ser obtidos
junto a UCI que, por sua vez, através de procedimentos de controle, aferira a fiel
observancia de seus dispositivos por parte das diversas unidades da estrutura
organizacional.

5. Esta instrugéo entra em vigor a partir da data de sua publicagao.

Vila Bela da Santissima Trindade — MT, 01 de agosto de 2011.

Wagner Vicente da Silveira Juliana Rafaella S. Nava
Prefeito Municipal Auditora Interna



