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PORTARIA N° 70/2019
de 30 de Dezembro de 2019

Aprova a Instru¢do Normativa N° SRH 001/2019 que

Lancado no Livro de: dispde sobre os procedimentos administrativos do
[ ] L8 { Y Asbaalos Sistema de Recursos Humanos, estabelecendo rotinas
() Resolugdes (X Portarias no ambito do Poder Legislativo do Municipio de

() Decreto Legislativo . e
Brasnorte, e da outras providéncias.
Sobon® __¥O /2019

Gamara Municipal de Brasnorte

Em_Z 0/ _¢22ds 2019
%, j % O Sr. Gilberto Marcelo Bazzan, Presidente da Cdmara
~ Sec. Geral” Municipal de Brasnorte, Estado de Mato Grosso, no

uso das atribui¢cdes que lhe s@o conferidas pela Lei
Orgénica do Municipio de Brasnorte e pelo
Regimento Interno da Camara Municipal:

RESOLVE:

Art. 1° - Fica Aprovada a Instru¢do Normativa N® SRH 001/2019 que dispde
sobre os procedimentos administrativos do Sistema de Recursos Humanos,
estabelecendo rotinas no ambito do Poder Legislativo do Municipio de Brasnorte.

Art. 2° - Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagio, revogam-se
as disposi¢des em contrario.

Registre-se,
Publique-se,
Cumpra-se.

Paldcio Vereador Wanderlei José Berté, em Brasnorte, Mato Grosso, aos trinta dias
do més de Dezembro de Dois Mil e Dezenove,

e
o-Marcelo Bazzan

Presidepfte da Cdmara Municipal  csmara Municipal de Brasnorte

Publicado por Afixacdo
Em30/ /2 /1€
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INSTRUCAO NORMATIVA n° SRH 001/2019

Versio: 001

Ato de Aprovacio: Portaria n® 70/2019

Aprovagiao em: 30 de Dezembro de 2019

Unidade Responsavel: Secretaria Geral e Setor Contabil

DISPOE SOBRE 0S PROCEDIMENTOS
ADMINISTRATIVOS DO SISTEMA DE RECURSOS
HUMANOS, ESTABELECENDO ROTINAS NO
AMBITO DO PODER LEGISLATIVO DO
MUNICIPIO DE BRASNORTE.

A Controladoria Interna Legislativa do Sistema de Controle Interno da Camara
Municipal de Brasnorte/MT, usando das atribui¢des que lhe conferem a Lei Municipal n° 1.094/2007,
de 21 de dezembro de 2007, e:

CONSIDERANDO a Resolugdo n° 01/2007 do Tribunal de Contas do Estado de
Mato Grosso, que aprova o guia para implantagdo do Sistema de Controle Interno na Administragdo
Publica e estabelece prazos;

CONSIDERANDO que essa Instrugdo Normativa atenderd legalmente os
dispositivos contidos nas Legislagdes vigentes;

CONSIDERANDO a necessidade de padronizar procedimentos internos, visando a
simplificagdo e racionalizagdo, sempre em conformidade com a legislagdo vigente:

RESOLVE:
TITULO I

DA FINALIDADE

Art. 1° Estabelecer as normas gerais a serem seguidas pela administracao,
disciplinar os procedimentos para contratagdo, registro e controle dos servidores efetivos ou ndo,
que prestam servigo a Camara Municipal de Brasnorte, tendo como responsavel o setor de recursos
humanos.

/ TITULO II
DA ABRANGENCIA

s
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Art. 2° Esta Instru¢dio Normativa abrange todas as unidades da estrutura

organizacional interna deste Poder Legislativo Municipal, que no desempenho das suas atribuicdes, de
alguma forma pratique atos processuais relativos a matéria.

TITULO III
DOS CONCEITOS

Art. 3° Para fins desta Instrug@o considera-se:

I - Recursos Humanos: A gestdo de recursos humanos consiste num conjunto de
fungdes e atividades que podem ser sintetizadas no seguinte: planejamento de recursos humanos:
recrutamento e sele¢do: integragdo dos recursos humanos: analise e descrigdo de fungoes: avalia¢do de
desempenho; remuneragdes e incentivos.

11 - Servidor: E a pessoa legalmente investida em cargo piiblico.

III - Cargo Piblico: E o conjunto de atribuicdes e responsabilidade cometidas ao
servidor, criado por Lei, com denominagédo prépria, nimero certo e pago pelos cofres pablicos.

IV - Contrata¢io Temporaria: E o ato praticado na Administragio Publica para
atender a necessidade temporaria de excepcional interesse publico, onde os orgdos da Administragdo
direta, as autarquias e as fundagdes publicas poderdo efetuar contratagdo de pessoal por tempo
determinado, nas condigdes e prazos previstos em Lei especifica.

V - Concurso Publico: E a aprovago prévia de provas ou de provas e titulos para a
investidura em cargo publico, de acordo com a natureza e a complexidade do cargo ou emprego, na
forma prevista em lei.

VI - Estdgio probatério: Periodo de adaptagdo onde sera verificado o desempenho do
servidor recém admitido na Instituigiio e que servira para determinar a efetiva¢do ou ndo no cargo para
o qual foi nomeado.

VII - Processo administrativo disciplinar: E aquele que visa apurar o fiel
acatamento da disciplina, ou seja, das normas administrativas que regem a conduta dos servidores
publicos.

VIII - Vencimento: E a soma do vencimento basico (aquele que consta na tabela
salarial) com as vantagens permanentes relativas ao cargo.

X - Remuneragio: E a soma dos vencimentos com os adicionais de caréter individual
e demais vantagens, nestas compreendidas as relativas a natureza ou ao local de trabalho e a prevista
no art. 62 da Lei n° 8.112, de 1990, ou outra paga sob o mesmo fundamento, sendo excluidas: didrias:
ajuda de custo em razio de mudanca de sede ou indenizagdo de transporte; saldrio-familia; gratificag@o
ou adicional natalino, ou décimo-terceiro salario; abono pecuniario resultante da conversio de até 1/3
(um terco) das férias; adicional de férias (1/3); adicional noturno; adicional por tempo de servigo;
conversdo de licenga-prémio em peciinia facultada; adicional de insalubridade, de periculosidade.

TITULO IV %
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DA BASE LEGAL

Art. 4° A base Legal e Regulamentar da Instru¢do Normativa integra o conjunto de
acdes, de responsabilidade do Gestor Plblico que tem como Base a Constitui¢io Federal; a Lei
Municipal n.° 017/2007 - Estatuto do Servidor Municipal; Lei Municipal 930/2005 — Contratagdo de
Pessoal; Lei Organica do Municipio; Lei 8.429/92 - Improbidade Administrativa; Lei Complementar
061/2015 e Demais legislagdes e Normas que tenham influéncia direta com as atividades que integram
o Sistema de Recursos Humanos.

TITULO V
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5° Sdo responsabilidades da Secretaria Geral e Setor Contabil:

I - Promover a divulgagdo e implementagdo da Instrugdo Normativa, mantendo-a
atualizada;

II - Orientar as areas executoras e supervisionar a sua aplica¢ao;

III - Promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a Controladoria
do Sistema de Controle Interno, para definir as rotinas de trabalho e os respectivos procedimentos de
controle que devem ser objetos de alteragao, atualizagdo ou expansio;

IV - Manter lotacionograma atualizado, com coépia para o presidente e controle
interno, bem como controles separados dos servidores concursados, comissionados e contratados.

Art. 6° Sao responsabilidades das Unidades Executoras:

I - Atender as solicitagdes da Unidade responsavel pela Instrugdo Normativa sobre
alteracdes que se fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizagio, tendo em
vista, principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento da eficiéncia
operacional;

II - Alertar a Unidade responsavel pela Instrugdo Normativa sobre alteragdes que se
fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizacdo, tendo em vista,
principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento da eficiéncia
operacional;

III - Manter a Instrugdo Normativa a disposi¢io de todos os funcionarios da Unidade,
velando pelo fiel cumprimento da mesma;

IV - Cumprir fielmente as determinagdes da Instrugdo Normativa, em especial quanto
aos procedimentos de controle e quanto a padronizagio dos procedimentos na gera¢do de documentos,
dados e informagdes.

Art. 7° Sdo responsabilidades do Controle Interno:

I - Prestar apoio técnico por ocasido das atualizagdes da Instru¢gdo Normativa, em
especial no que tange a identificacdo e avaliagdo dos pontos de controle e respectivos procedimentos
de controle;

~

<
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Il - Através das atividades de auditoria, avaliar a eficacia dos procedimentos de
controle inerentes ao Sistema de Recursos Humanos, propondo alteragdes na instrugdo Normativa para
aprimoramento dos controles.

TITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 8° Para a Contratacdo Temporaria/Seletivo:

I - A Secretaria Geral deve planejar e elaborar cronograma de férias e licencas
previstas no Estatuto do Servidor, verificando antecipadamente a necessidade de contratagio;

II - Cabe a Secretaria Geral, quando da realizacdo do processo seletivo simplificado
para contratagio temporaria de excepcional interesse publico, verificar a previsio da agdo nos
instrumentos de planejamento, (PPA/LDO/LOA), bem como atender as determinagdes vigentes
recomendadas pelo TCE/Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso;

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

IV - As contratagdes temporarias deverdo ser precedidas de solicitagdo, com as
devidas justificativas da necessidade, observando o disposto na Lei municipal n® 930/2005 de 08 de
dezembro de 2005;

Art. 9° O Poder Legislativo Municipal pode realizar contratag@o de pessoal por tempo
determinado, restringindo-se a atender aos casos de necessidade temporaria de excepcional interesse
puablico, nas condigdes e prazos estabelecido nesta Lei, verificando-se:

I - O contrato administrativo devera ser previamente aprovado pela Assessoria
Juridica;

II - O contratado iniciara os trabalhos somente apds a assinatura do Contrato
Administrativo, sendo atribuida ao Secretario Geral a responsabilidade de fiscalizagdo e controle:

III - Os contratos administrativos deverdo ser ordenados em pasta propria e por ordem
cronolégica de niimero;

IV -Todos os Contratos Administrativos deverdo ser assinados pelo Presidente e
visitados pela Assessoria Juridica, salvo quando houver delegacdo de competéncia por parte do
Presidente

Art. 10. E vedado o desvio da fun¢do de pessoa contratada, na forma deste titulo, bem
como sua recontratagdo sob pena de nulidade do contrato e responsabilidade administrativa e civil da
autoridade contratante. (Lei 930/2005).

Art. 11. A contratagdo mediante contrato administrativo somente ocorrera se nao
houver concursados aprovados para o cargo ou com justificativas fundamentadas pela autoridade
competente, sempre precedida de processo seletivo, e:
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I - Os servidores contratados temporariamente ndo podem ser remanejados do setor
e/ou secretaria para onde foram contratados2;

II - Recomenda-se que o prazo para elabora¢do do contrato é de no maximo 7 (sete)
dias, contados a partir do recebimento da autorizagio de contratagdo.

IIT - No corpo do contrato, quando for o caso de substituigéo, deve-se colocar o nome
do servidor substituido € o motivo. Recomenda-se anexar copias de documentos quando houver.

Art. 12. Os servidores contratados deverdio apresentar as seguintes documentagoes
acompanhadas das devidas copias:

I-RG e CPF;

II - Registro Civil (Certiddo de Casamento ou Nascimento);

III - Titulo de Eleitor e Comprovante de quitagdo eleitoral;

1V - Carteira de Reservista, se do sexo masculino;

V - Comprovante de residéncia;

VI - PIS ou PASEP com data de expedicdo;

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

VIII - N° Conta corrente — B. Brasil;

IX - NIT, PASEP ou PIS;

X - Se casado, documentos (R.G e CPF do conjugue);

XI - Registro no Conselho/Quitagdo — (p/Profissdo Regulamentada);
XII - Certificagdo de Especializagdo ou declara¢do da faculdade;
XIII - Certificado de conclusdo de escolaridade, conforme exigéncia do cargo;
XIV - Curriculo (quando exigido);

XV - Carteira Funcional (se profissao regulamentada);

XVI - Atestado médico de satide (exame admissional);

XVII - Cartdo de vacinagéo dos filhos.

Art. 13. Deverdo ser publicados todos os Extratos (resumos) dos contratos no mural
da Camara Municipal e no enderego eletronico www.camarabrasnorte.mt.gov.br.

Art. 14. Para as Nomeagdes de Servidores Concursados:

I - Os concursos publicos serdo realizados nos termos da Segao Il da Lei 017/2007,
que dispde sobre o Estatuto dos Servidores Pablicos do Municipio de Brasnorte.

II - Cabe Secretaria Geral em conjunto com os Gestores, realizar estudos voltados a
aplicagiio de Recursos Humanos, no sentido de apurar a necessidade da ampliagdo do quadro de vagas,
focalizando as agdes num resultado eficaz e econdmico.

I1I - Cabe a Secretaria Geral, quando da realizagdo do Concurso, verificar a previsio
da acdo nos instrumentos de planejamento, (PPA/LDO/LOA). bem como atender as determinagdes
vigentes recomendadas pelo TCE/Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso;

IV - As nomeagdes para cargos de provimento efetivo serdio procedidas de concurso
publico, em que ao tomar posse o servidor entrard em estagio probatorio;

V - Aos portadores de necessidades especiais serdo reservadas no minimo 10% das
vagas, em que no prazo de 05 (cinco) dias a contar da publicagdo da lista dos aprovados, deverdo
submeter-se a pericia médica, para verificagdo da compatibilidade de sua deficiéncia com o exercicio
das atribui¢des do cargo pretendido:

Rua Sete Quedas, N° 146 - Telefax: (66) 3592-1181/1752/ - CEP 78.350-000 - BRASNORTE - MT CNPJ: 32.983.561/0001-44
www. camarabrasnorte.mt.gov.br  E-mail: cmbrasnorte@hotmail.com




CAMARA MUNICIPAL DE BRASNORTE (3},
ESTADO DE MATO GROSSO “:t

CAMARANA DE

NDEXERCICIODACTIDADANIA

Art. 15. A nomeagio de servidores concursados obedecera rigorosamente a ordem de
classificagio de cada cargo. s

Art. 16. A nomeagio se dard por meio de portaria que tem sua validade somente apos
publicada. '

Art. 17. Logo ap6s a publica¢do da nomeacdo a Secretaria Geral ird entrar em contato
com o candidato nomeado para comunica-lo da decisdo e prestar-lhe esclarecimentos a respeito de seu
ingresso, como prazo para a posse, documentagdo necessaria, impedimentos, sempre observando os
termos do edital de concurso.

Art. 18. A posse se dara mediante a assinatura do termo de posse e compromisso, que
devera ser assinado pelo Presidente em conjunto com o empossado.

Art. 19. Devera ainda o Departamento de Recursos Humanos observar o Titulo IV da
Lei 017/2007 que dispde o Estatuto dos Servidores, no que se refere a Posse.

Art. 20. A Portaria de Nomeag@o devera ser publica em Diario Oficial conforme
regulamentag@o do TCE/MT.

Art. 21. No Estagio Probatorio:

I - Ao entrar em exercicio, o servidor nomeado para cargo de provimento efetivo,
ficara em estagio probatorio por um periodo de 36 (trinta e seis) meses, durante o qual a sua aptidao e
capacidade serdo objeto de avaliagdo para o desempenho do cargo, o Periodo inicia-se na data da posse
e termina no trigésimo sexto més de trabalho.

II - A Secretaria Geral deve observar os critérios de licenga e de avaliacio do servidor
que se encontra em estagio probatorio.

III - As regras para o estagio probatorio estdo descritas na secao VII do Estatuto dos
Servidores do Municipio de Brasnorte;

IV - As atas da comissdo de avalia¢do de estagio probatorio deverdo ser publicadas em
Mural e no Site da Camara Municipal, bem como os atos que ratificam as atas.

Art. 22. Para o Cadastro Dos Servidores:

I - Todos os servidores serdo cadastrados em sistema informatizado, mantendo-se por
meio documental, as fichas individuais de assentamento funcional contendo copia dos documentos
pessoais e documentos que referem-se a vida funcional do servidor, incluindo a documentacédo
apresentada no ato da posse;

II - Os cadastros deverdo ser mantidos sempre atualizados registrando-se as alteragdes
funcionais verificadas, as alteracdes de documentos pessoais quando existirem, e anotagdes das
licengas e concessdes previstas na Lei 017/2007, conforme itens abaixo:

a) Das Licengas:

I - Por acidente de trabalho; E =

II -Para tratamento de satde;
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III - Por motivo de doenga em pessoa da familia:

IV - Para repouso a gestante, a adotante e licenca paternidade:
V - Para servigo militar obrigatorio;

VI - Para o trato de interesses particulares;

VII - Prémio por assiduidade;

VIII - Para capacitagdo;

IX - Para o desempenho de mandato eletivo;

X - Para servir a outro orgio ou entidade;

XI - Do afastamento automatico por prisao.

b) Das Concessoes:

I- por 1 (um) dia, para doagdo de sangue;

II - por 2 (dois) dias, para se alistar como eleitor;
III - por 3 (trés) dias, para paternidade;

IV - por 8 (oito) dias consecutivos em razio de:

a) Casamento;
b) Falecimento do conjuge, companheiro, pais, madrasta ou padrasto, filhos,
enteados, menor sob guarda ou tutela e irmaos.

r

IIT - Na apresentagdo de documentos de escolaridade ¢ recomendada a verificacdo da
legitimidade do Diploma e/ou certificado junto a instituicdo emitente.

Art. 23. Na elaboragdo da Folha de Pagamento o Setor Contabil deve promover o
controle individualizado de todas as verbas remuneratorias legalmente previstas, referente a:

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

II - Adicionais:

a) Abono Pecuniario;

b) Adicionais de Produtividade;
¢) Ajuda de custo;

d) Férias;

e) Horas Extras;

f)  Horas suplementares;

g) Insalubridade e periculosidade;
h) Noturno;

i) Progressdes de classe e de nivel;
j)  Requerimentos indeferidos:

k) Salario familia;

I) Salario Maternidade;

III - Gratificagdes:
a) Gratificag@o natalina ou 13° Salario;
b) Retribui¢do pelo exercicio de fungdo de diregdo, chefia e assessoramento;

=
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IV - Descontos:

a) Consignagdo em folha;

b) Contribuicdo sindical, SSPMB mensal e Compulsoria
¢) Faltas;

d) Imposto de renda;

e) Pensdo alimenticia;

f) Previdenciario;

Art. 24. As ocorréncias funcionais devem ser formalizadas e encaminhadas a
Secretaria Geral para arquivamento junto a pasta funcional do servidor e tomadas as providéncias
previstas na legislagdo municipal.

Art. 25. Em caso de necessidade da abertura de Sindicdncia o pedido devera ser
formalizado pela Secretaria Geral juntamente com o Presidente da Camara, com as justificativas.

Art. 26. Na abertura do processo, o Presidente definira via portaria os membros da
comissdo de sindicancia, para os tramites legais seguintes:

I - A Comissio de Sindicancia devera observar o que rege a Lei 017/2007. A comissdo
tem como principal tarefa apurar a veracidade dos fatos, em seguida ira elaborar relatério indicando o
arquivamento do processo ou o encaminhamento de pedido para Comissao de Processo Administrativo
Disciplinar;

II - A Comissdo de Processo Administrativo Disciplinar também ¢ instaurada via
portaria, tem como missdo apurar a responsabilidade do servidor(es) no ato apurado pela sindicéncia;

III - A comissido ao final dos tramites definidos pela Lei 017/2007, ird elaborar
relatério onde constardo os fatos e as conclusdes. O relatorio sera encaminhado para julgamento do
Presidente da CAmara, que podera ou ndo seguir as recomendagdes da comissio;

IV - Em todas as fases do processo deve-se garantir o direito de ampla defesa do
servidor ou servidores envolvidos;

V- A documentagio referente a comissdes de sindicancia devera ser armazenada local
seguro e o seu acesso deve ser restrito.

Art. 27. A Secretaria Geral quando da posse em concurso piiblico e contratagdo
temporaria, deve verificar se o servidor dispde das documentagdes que constam no edital e na Lei
017/2007, e:

I - Manter arquivo proprio de toda a legislagdo e documentos pertinentes ao setor de
pessoal, tais como: Lei de Contratagdo Temporiria, Estatuto dos Servidores, Leis Municipais de
Reajuste e Revisio Geral, tabelas e instrugdes do INSS, pareceres juridicos, Constituigdo Federal,
Constitui¢do Estadual e Lei Organica Municipal;

II - Manter controle de admissdo e demissdo dos servidores;

III - Manter tabela e controle de contratagdes temporarias, demonstrando vigéncia do
contrato, aditamento e acimulos de cargos na administragio legalmente;

IV - Encaminhar documentagio ao 6rgao previdenciario e acompanhar procedimentos
de aposentadorias em todas as suas fases;

V - Manter controle sobre a lotagdo do pessoal em seus setores especificos:

VI - Manter controle da folha dos Parlamentares em pastas separadas;

£
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VII - Manter a atualizagdo dos dados cadastrais dos servidores concursados,
disponibilizando formuléario proprio, a ser preenchido pelo servidor e encaminhado ao Setor Contabil
para as informagdes serem langadas no Sistema de Recursos Humanos:

VIII - Juntamente com o Presidente, executar avaliagdo de desempenho funcional dos
servidores do Poder Legislativo, dentro dos critérios estabelecidos na Legislagio vigente, arquivando
os relatorios individuais nas respectivas pastas funcionais dos servidores;

IX - Manter atualizado mensalmente o lotacionograma;

X - Verificar o cumprimento desta normativa, informando ao Controle Interno sempre

que houver descumprimento da mesma.

Art. 28. O Servidor responsavel pelo envio das informagdes do Sistema APLIC, deve
ficar atento aos prazos e manter em dia o envio de informacdes do Sistema APLIC ao TCE/MT.

TITULO VII
DAS CONSIDERACOES FINAIS

Art. 29. Todas as unidades da estrutura organizacional, do Poder Legislativo de
Brasnorte/MT, ficam sujeitas as regras estabelecidas nesta Instrugdo Normativa, no que tange a
facilitagdo dos trabalhos de auditoria e as providéncias a serem adotadas, em decorréncia dos

trabalhos.
Art. 30. Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderdo ser obtidos

junto a Controladoria Interna do Poder Legislativo, que, por sua vez, através de procedimentos de
controle, aferira a fiel observancia a legislag@o vigente.

Art. 31. Tendo em vista as constantes modificacdes na legislacdo que rege a
Administragdo Piblica, é necessario o permanente reporte as leis pertinente ao assunto e suas

alteracdes.

Art. 32. A presente Instru¢io Normativa sera disponibilizada em meio eletronico,
no Portal da Transparéncia, menu Controle Interno.

Art. 33. Esta Instrugdo entra em vigor a partir da data de sua aprovagdo e
publicagdo, revogada as disposi¢des em contrario.

CONTROLADORIA INTERNA LEGISLATIVA, em BRASNORTE/MT, 30 de Dezembro de

2.019.
: * DN ]
GilbertoXHarcelo Bazzan Makiangela ioratio
Presidente da { dmara Municipal Controladora futerna do Poder Legislativo
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