DECRETO EXECUTIVO N° 121/2009

“Homologa a Instrucdo Normativa do Sistema de Recursos
Humanos — SRH n°. 008/2009 — VERSAO 01/2009, que
dispbde sobre Normas Internas de Contratacdo de Carater
Efetivo da Prefeitura Municipal de Barra do Bugres”.

Wilson Francelino de Oliveira, Prefeito Municipal de Barra
do Bugres, Estado de Mato Grosso no uso de suas
atribuicbes legais conferidas pela Lei Organica do Municipio
de 05 de abril de 1990, art. 79 inciso XIV, e objetivando a
operacionalizacdo do Sistema de Controle Interno da
Prefeitura de Barra do Bugres.

D/E/C/IR/E/TIA:

Art. 1°. Fica “Homologa a Instrucdo Normativa do Sistema

Recursos Humanos — SRH n°. 008/2009 — VERSAO 01/2009, que dispbe sobre
Normas Internas de Contratacdo de Caracter Efetivo da Prefeitura da Municipal de
Barra do Bugres” na forma do Anexo deste Decreto.

publicacéo.

Art. 2° Este Decreto entra em vigor na data de sua

Gabinete do Prefeito em 25 de novembro de 2009.

WILSON FRANCELINO DE OLIVEIRA
Prefeito Municipal



INSTRUCAO NORMATIVA — SRH N° 008/2009 — VERSAO 01/2009

ASSUNTO: Normas de Contratacdo em Carater Efetivo.

ORGAO CENTRAL/UNIDADE EXECUTORA: Departamento Recursos Humanos.

SETORES ENVOLVIDOS: Departamento de Recursos Humanos e todos os Orgéos da
Administracdo Municipal.

SISTEMA ADMINISTRATIVO: SRH — Sistema de Recursos Humanos.

)

)

OBJETIVOS

1)

2)

3)

Dispor sobre os Procedimentos de Admissdo de Pessoal em Caréter
efetivo a serem observados pelo Setor de Recursos Humanos da
Prefeitura Municipal de Barra do Bugres;

Objetivando maior Agilizacéo, Transparéncia, Eficiéncia e Eficacia quando
do acompanhamento das acdes do Setor de Recursos Humanos, a
Normativa que se apresenta vem padronizar os Procedimentos quanto a
Admissdo em Carater Efetivo;

Otimizar os Procedimentos Administrativos da Prefeitura Municipal,
disciplinando Normas de Contratacdo em Caréater Efetivo, objetivando
organizar e estabelecer atividades minimas a serem observadas.

DOS CONCEITOS

1)

2)

3)

Admissdo: E o ingresso de servidor nos quadros da Administracio
Publica para cargo publico, compreendendo a nomeacdo, a posse e 0
exercicio;

Cargo Publico: E o conjunto de atribuicbes e responsabilidades previstas
na estrutura organizacional da Administracdo Publica direta, das
autarquias e das fundacgBes publicas que devem ser cometidas a um
servidor, nos termos do Art. 37, |, da CF;

Emprego Publico: E o conjunto de atribuicdes e responsabilidades que
devem ser cometidas a agente contratado pela Administracdo Direta,



1)

4)

5)

Autarquica, fundacional, empresas publicas ou sociedade de economia
mista, por meio de concurso publico;

Coordenador de Recursos Humanos: E o responsavel pelo
Departamento de Recursos Humanos, nomeada pelo prefeito através de
portaria para planejar, orientar e assegurar as atividades de rotinas do
Departamento Pessoal ,coordenando a equipe para uma administracéo
de pessoal de forma eficiente, propondo e implantando melhorias, na
qual, participa das definicbes de politicas de desenvolvimento de pessoal
na Gestao Publica do Municipio;

Assistente de Recursos Humanos: S&o todos os funcionérios lotado no
Departamento de Recursos Humanos com as atribuic6es de Auxiliarem o
Coordenador de Recursos Humanos na execucgao das rotinas referente
ao Departamento Pessoal da prefeitura Municipal de Barra do Bugres.

BASE LEGAL E REGULAMENTAR

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Constituicdo Federal nos art. 5° no inciso LV; art. 31, art. 37, em seus
incisos Il, 1, 1V, VIII, XVI; art. 39, 40, 813 e art. 70 ao 74;

Constituicdo do Estado de Mato Grosso;

Lei Complementar n°® 269/2007, que dispBe sobre a Lei Organica do
Tribunal de Contas do Estado de Mato grosso e da outras providéncias;

Resolucado n° 14, de 25 de setembro de 2007, que Institui o regimento
do Tribunal de Contas nos termos da Lei Complementar n° 269, de 29 de
janeiro de 2007 - Lei Orgéanica do Tribunal de Contas do Estado de Mato
grosso;

Lei 11.350 de 05 outubro de 2006, que Regulamenta o § 50 do art. 198
da Constituicdo, dispde sobre o aproveitamento de pessoal amparado
pelo paragrafo Unico do art. 20 da Emenda Constitucional no 51, de 14 de
fevereiro de 2006, e da outras providéncias;

Lei Federal n°® 8.429 de 02 de junho de 1992, que dispbe as sancdes
aplicaveis aos agentes Publicos nos casos de enriquecimentos ilicitos no
exercicio de mandato, cargo, emprego ou funcdo na administracdo
publica direta, indireta ou fundacional das outras providéncias;



IV)

7) Lei n° 4.320 de 17 de margo de 1964, que institui normas gerais de
direito financeiro para elaboracéo e controle dos orcamentos e balangos
da Unido, dos Estados dos Municipios e do Distrito Federal,

8) Lei Complementar Municipal 001/2005, que Dispde sobre
reestruturacdo do Estatuto dos servidores Publico do municipio de Barra
do Bugres, e da outras providéncias correlatas;

9) Lei complementar n°® 020/2008, que dispde sobre o Sistema de Controle
Interno, cria a Controladoria Geral de Controle Interno da Administracao
Publica Municipal, e d& outras providéncias;

10) Decreto n° 47/2008, que dispbe sobre a regulamentacdo da
Controladoria Geral do Municipio de Barra do Bugres - MT,;

11) Decreto n° 48/2008, que Institui o Regimento Interno da Controladoria
Geral da prefeitura de Barra do Bugres, além de outras normas que
venham assegurar o cumprimento dos principios inerentes, bem como,
Legislacdo Municipal e disposices do Tribunal de Contas do Estado;

12) Instrucdo Normativa do Sistema de Controle Interno - SCI n°.
001/2009, que dispbe sobre a elaboracdo de instrucdes normativas
(normas das normas) para do Sistema de Controle Interno da Prefeitura
da Municipal de Barra do Bugres;

13) Decreto n° 098/2009, que cria e aprova os Sistemas Administrativos das
Rotinas e procedimentos de Controle Interno da Prefeitura Municipal de
Barra do Bugres em obediéncia a resolugdo 01/2007 do TCE/MT e da
outras providéncias;

14) 14) Decreto n° 075/2009, Que Regulamenta a Avaliagcdo Probatéria
dos Servidores Publicos Municipais no Ambito do Poder Executivo de
Barra do Bugres — MT, conforme previsdo do art. 34 e seguintes da Lei
Complementar 001/2005, e da outras providéncias.

DAS RESPONSABILIDADES

1) Daunidade responsavel pelainstrucdo normativa:

1.1) Entende-se por Unidade responséavel por esta Instrucdo normativa o Orgéao
Central do Sistema Administrativo n® 06 (Sistema de Recursos



2)

Humanos) prescrita nos anexos I, Il e Ill do decreto n°® 098/2009, na qual,
tem as seguintes atribuicbes entre outras que se fizerem necessarias nos
termos legais:

a)

b)

d)

f)

g)

h)

Promover a divulgacdo e implementacdo dessa Instrucéo
Normativa, mantendo-a atualizada, orientando as areas executoras
e supervisionar sua aplicagao;

Promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com
a unidade responsavel pela Coordenacao de Controle Interno, para
definir as rotinas de trabalho e os respectivos procedimentos de
controle que devem ser objeto de alteracdo, atualizagdo ou
expansao;

Gerenciar, dirigir e controlar os trabalhos que |he sdo afetos,
respondendo pelos encargos a ele (a) atribuido (a), determinar a
distribuicdo, controle, orientagcdo e coordenacdo dos servigos do
Departamento de Recursos Humanos;

Assumir responsabilidade pelo fornecimento de informacdes ao
Departamento de Contabilidade e a Controladoria Geral de
Controle Interno;

Determinar e chefiar as atividades do Departamento de Recursos
Humanos, entre outras atividades afins;

Encaminhar as informacfes a Controladoria Geral de Controle
Interno quando solicitado.

Distribuir tarefas sobre as rotinas de trabalhos a ser executado no
Departamento de Recursos Humanos as unidades executoras;

Planejar, orientar e assegurar as atividades de rotinas do
Departamento de Recursos Humanos;

Coordenar os trabalhos do Departamento de Recursos Humanos
de forma eficiente, propondo e implantando melhorias, com
definicbes de politicas de desenvolvimento de pessoal na
administracao direta e indireta do Municipio de Barra do Bugres.

Das Unidades Executoras



2.1) Entende - se por Unidades Executoras dessa Instrucdo Normativa todas as
Secretarias, Departamentos, Setores, Sec¢éo, vinculados ao Sistema de
Recursos Humanos, na qual, tera as seguintes atribuicbes, entre outras
que se fizerem necessarias nos termos legais:

3)
3.1)

a)

b)

d)

f)

9)

Atender as solicitacdes da unidade responsavel pela Instrucao
Normativa, quanto ao fornecimento de informacdes e a
participacdo no processo de atualizacoes;

Alertar a unidade responséavel pela Instrucdo Normativa sobre
alteracdes que se fizerem necessarias nas rotinas de trabalho,
objetivando as sua otimizagao, tendo em vista, principalmente, o
aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento da
eficiéncia operacional;

Manter a Instrucdo Normativa a disposicdo de todos o0s
funcionéarios da unidade e da Prefeitura Municipal, velando pelo fiel
cumprimento da mesma,

Cumprir fielmente as determinagdes da Instrucdo Normativa, em
especial quanto aos procedimentos na geracdo de documentos,
dados e informacgdes;

Informar por escrito, ao chefe imediato, a pratica de atos
irregulares ou ilicitos levando em consideracéo os termos prescrito
no caput do art. 11 da Lei Complementar n°. 020/2008;

Manter no desempenho das tarefas a que estiverem encarregados,
atitude de independéncia, serenidade e imparcialidade;

Guardar sigilo sobre dados e informacdes obtidos em decorréncia
do exercicio de suas funcles e pertinentes a assuntos sob a sua
fiscalizac&do, utilizando-os exclusivamente para a elaboragdo de
relatorios ou para expedicdo de recomendacdes.

Da Unidade Responsével pela Coordenacéo do Controle Interno

Entende-se por Unidade Responsavel pela Coordenagdo do Controle
Interno a controladoria Geral de Controle Interno da Administracao
Publica Municipal prescrita nos termos da lei complementar n°. 020/2008 -



Substitutiva, na qual, tem as seguintes atribuicdes entre outras que se
fizerem necessarias dentro dos termos legais:

a)

b)

Prestar apoio técnico por ocasido das atualizacbes da Instrucéo
Normativa, em especial no que tange a identificacdo e avaliacao
dos pontos de controle e respectivos procedimentos de controle;

Através da atividade interna, avaliar a eficacia dos
procedimentos de controle inerentes ao SRH (Sistema de
Recursos Humanos), propondo alteragdes nas Instrucoes
Normativas para aprimoramento dos controles;

Manter no desempenho das tarefas a que estiverem encarregados,
atitude de independéncia, serenidade e imparcialidade;

Informar por escrito, ao Chefe do Poder Executivo, a pratica de
atos irregulares ou ilicitos levando em consideracdo os termos
prescritos no caput do art. 11, 8 1° e § 2° da lei complementar n°.
020/2008;

Guardar sigilo sobre dados e informacgdes obtidos em decorréncia
do exercicio de suas funcdes e pertinentes a assuntos sob a sua
fiscalizac&do, utilizando-os exclusivamente para a elaboracdo de
relatorios ou para expedicdo de recomendacdes.

V) DOS PROCEDIMENTOS

1) Dos procedimentos gerais

a)

b)

Fica o Departamento de Recursos Humanos responsavel em
prestar informacdes ao Sistema de Controle Interno referentes as
irregularidades verificadas no Setor;

A investidura em cargo publico de provimento efetivo dependera
sempre de aprovacdo em concurso publico, objetivando selecionar
candidatos através da avaliacdo de conhecimentos e qualificacdo
profissional, mediante provas ou provas e titulos, seguido de
exames das condi¢des de sanidade fisico-mental,



d)

f)

9)

O concurso publico serd promovido mediante autorizagdo do Chefe
do Poder Executivo Municipal, para preenchimento de cargos
vagos de necessidade permanente para a Administracao Publica;

Os atos praticados para realizagcdo de concurso publico estdo
vinculados:

1°. A lei de criacéo de cargos e suas alteragées;

2°. A previsdo de dotacdo orcamentaria especifica na Lei
Orcamentaria Anual;

3°. A nomeacdo das Comissdes Organizadora e Examinadora,
devidamente publicadas;

4° Ao edital de abertura do concurso publico, com observancia
ao que disp0de a lei criadora dos cargos e empregos publicos;

50. A relacdo final dos aprovados e classificados;
6°. A homologac&o do resultado final.

O processo de concurso publico deve obedecer aos principios
constitucionais da legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade, o disposto na Constituicio Federal e reservar
percentual dos cargos e empregos para pessoas portadoras de
deficiéncia, obedecendo, o percentual de 1% (um por cento) das
vagas;

A publicacéo do edital sera feita no minimo 30 (trinta) dias antes da
realizacdo de concurso, através de edital afixado no local de
costume, na sede da Prefeitura Municipal, na sede da Camara
Municipal e de noticia resumida através de outros meios de
comunicacao;

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 €época de
realizacdo das provas; 0s pesos e as notas minimas de aprovacao



h)

em cada matéria e de aprovagdo no conjunto; as exigéncias para
investidura no cargo; outras disposi¢cfes julgadas necesséarias;

O edital de abertura de concurso para admissdo de pessoal sera
remetido ao Tribunal de Contas para fins de apreciagcdo da
legalidade e consequente registro dos atos de admissdo deles
decorrentes, sendo autuado, por copia autenticada, dentro de 5
(cinco) dias, contados de sua publicacdo, acompanhado dos
seguintes documentos:

1°. Oficio da autoridade competente, dirigido ao Presidente do
Tribunal de Contas;

2°. Justificativa para abertura do concurso publico e autorizacéo
do Chefe do Poder competente;

3°.  Pronunciamento do 6rgdo de controle interno do Municipio, da
administragado direta e indireta, incluindo as fundagdes
instituidas e mantidas pelo poder publico municipal, sobre a
existéncia de recursos orcamentarios, em cumprimento as
disposicfes contidas no art. 167 da Constituicdo Estadual de
Mato Grosso e aos limites estabelecidos na Lei
Complementar 101, art. 20, IlI;

4°, Ato designando a comissdao examinadora/julgadora e
respectiva publicacéo;

5°  Atos relativos a contratacdo de instituicdo especializada, se
houver,;

6°. Demonstrativo do nimero de vagas existentes, acompanhado
de copias das leis de criacao/alteracdo de Quadro de
Pessoal, que fundamente a disponibilidade de vagas
oferecidas;

7°. Comprovante de publicacdo do edital em veiculo oficial de
divulgacao;

8°. Aditivos ao edital, com o devido comprovante de publicidade,
guando houver;



2)

)

k)

10

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;

Caso haja necessidade de reedicdo ou retificacdo do edital em
decorréncia de diligéncia ordenada pelo Tribunal, o Sistema de
Administracdo de Recursos Humanos devera providenciar a
republicacdo do edital e divulgar a nova data para realizacdo do
CONCUrso;

O Prefeito designara uma Comissdo do Concurso, composta por
06 (seis) membros de reconhecida idoneidade moral, para
preparar, coordenar a aplicacédo e efetuar o julgamento das provas.
Dentre os 06 (seis) membros, o Prefeito escolhera o Presidente da
Comisséo;

A Comisséo do Concurso devera preparar cada uma das provas e
fiscalizar a duplicacdo, tomando as medidas necesséarias a
manutencdo do sigilo. O Prefeito poderd contratar instituicéo,
pessoa fisica ou juridica para aplicacdo do concurso e/ou para
elaboracao das provas, recaindo toda responsabilidade sobre esta.
Neste caso cabera a Comissdo do Concurso acompanhar e
fiscalizar os trabalhos da instituicdo ou da pessoa contratada para
a aplicacdo do concurso e/ou para a elaboracao das provas;

O concurso publico teré validade de até 2 (dois) anos, podendo ser
prorrogado uma unica vez, por igual periodo;

Durante o prazo improrrogavel previsto no edital de convocacéo,
aquele aprovado em concurso publico de provas ou de provas e
titulos serd convocado com prioridade sobre novos concursados
para assumir cargo ou emprego, na carreira,;

Da Homologacao

a)

O 6rgdo ou entidade realizadora do concurso encaminhara ao
Tribunal de Contas, no prazo de 5 (cinco) dias, contados da data



3)

11

da publicacdo do ato de homologacéo, os seguintes documentos
autenticados:

1°. Copia da relacédo de candidatos inscritos para 0 concurso;
2°. Copia da lista de presenca dos candidatos;
3°. Coépia da ata e/ou relatorio final dos trabalhos realizados;

4°, Ato de homologacao do resultado do concurso com respectiva
lista dos aprovados, acompanhado de sua publicacao.

Da Convocagéo e Posse:

a)

b)

d)

A nomeacgdo em carater efetivo observara o nuimero de vagas
existentes, e a ordem de classificacdo. Dar-se-a por meio de
Portaria, emitida pelo Chefe do Poder Executivo;

Os candidatos classificados, primeiros colocados no concurso
serdo convocados para tomar posse mediante apresentacdo de
exames médicos, comprovante de nacionalidade, quitacdo militar,
habilitacdo exigida para o cargo, numero de dependentes,
declaracdo de ndo acumulacdo de cargos, declaracdo de bens,
documentos pessoais e demais documentos exigidos no Edital e
no Regulamento do concurso;

O candidato admitido para cargo efetivo, devera obrigatoriamente
apresentar ao Setor de Recursos Humanos “Declaracdo de
Acumulacdo de Cargos, Empregos e/ou Funcbes” nas Esferas
Federal, Estadual e Municipal;

Devera ser verificado ainda, se o candidato recebe proventos de
aposentadoria e, se aposentado, verificar a natureza do cargo em
gue inativou-se (operacional, técnico ou cientifico) e a respectiva
carga horaria. Havendo acumulacdo, verificar a natureza dos
cargos e se esta prevista na excecédo dos incisos XVI e XVIl e § 10
do artigo 37 da Constituicdo Federal,

Para o servidor que possuir acumulacdo legalmente permitida
poderd, no somatoério dos vinculos ter no maximo, a carga horaria
de 60 (sessenta) horas semanais, mesmo que em um dos cargos



4)

f)

g)

h)

)

12

esteja na condicdo de inativo, posto que, segundo a EC n°
20/1998, art. 40 Inciso 11, s6 pode acumular na inatividade o que
se pode acumular na atividade;

No que se refere aos aprovados em concurso publico para o
exercicio do cargo de Professor, em virtude do regime de trabalho
ser de 10, 20, 30 ou 40 horas/semanal, o Setor de Recursos
Humanos, de posse da lista de aprovados, fara previamente e até
a data da escolha de vagas, levantamento dos vinculos existentes
de cada candidato e no ato da escolha devera cientificar o
candidato quanto a eventual acumulacéo ilicita;

Em qualquer situacéo, existindo a hipotese de acumulacao ilicita
de cargos, empregos ou funcbes publicas, o Setor de Recursos
Humanos deverd elidir a situacdo irregular antes de o candidato
tomar posse no novo cargo;

Aprovada a documentacdo sera editada portaria de nomeacao,
publicacdo, assinatura do termo de posse e exercicio em livro
proprio;

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

A autoridade que der posse devera verificar, sob pena de
responsabilidade, se forem satisfeitas as condigbes estabelecidas
em Lei ou regulamento, para a investidura no cargo;

Do Estagio Probatorio:

a)

b)

No exercicio do cargo o servidor permanecerd em estagio
probatério pelo periodo de trés anos, contados da posse, em que
sera avaliada sua adaptabilidade e capacidade para desempenho
do cargo, na forma estabelecida em lei e regulamento;

O programa de avaliacdo de desempenho funcional sera aplicado
ao servidor que estiver cumprindo estagio probatério, pelo seu
chefe imediato a cada 180 (cento e oitenta) dias, podendo passar
por avaliacdo a qualquer tempo quando n&o apresentar
atendimento satisfatorio;



d)

f)

g)

13

O Prefeito Municipal ou o Secretario de Administracéo, designarédo
uma comissdo composta por 03 (trés) membros titulares,
servidores do Municipio, que ja tenham adquirido estabilidade, sob
a presidéncia de um dos membros, para comporem o Comité de
Avaliacdo de Desempenho;

1°. O Membro da comissdo de Avaliacdo ndo podera Ter
escolaridade inferior ao servidor a ser Avaliado;

2°. Entende-se por escolaridade relacionado no suitem
anterior os Titulos de: Graduacdo, Especializacédo,
Mestrado, Doutorado, PHD, etc.

A avaliacdo aplicada pelo chefe imediato do servidor em estagio
probatério dar-se-4 mediante preenchimento do Relatério de
Acompanhamento de Desempenho Funcional, devendo ser
encaminhado a Comisséo de Avaliacao no prazo de 30 (trinta) dias
impreterivelmente;

Quando o chefe imediato do servidor ndo efetuar a entrega do
Relatorio presumir-se-8o0 como atendidos pelo servidor, todos os
requisitos do Relatorio. Nesse caso ficard a critério da
Administracdo penalizar ou ndo, o responsavel pela avaliacao;

Quando necesséria reavaliacdo devera ser feita por pessoas
habilitadas na area especifica do servidor, designadas pelo Comité
de Avaliacdo de Desempenho;

Na avaliacdo do desempenho dos servidores em estagio
probatério, a comissédo e/ou o chefe imediato utilizardo formulério,
contendo 0s seguintes requisitos basicos, e com 0s seguintes
conceitos:

1°. Conhecimento do Trabalho;

7°.  Analise de Desempenho no Cargo;
8°. Lideranca e Tomada de Decisao;
9°. Organizacao no Trabalho;

10°. Espirito de Equipe;
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11°. Relacionamento Interpessoal;
12°. Comportamento no Trabalho;
13°. Pontualidade;

14°. Assiduidade.

1°. - Qualidade do trabalho - grau de exatidao, correcéo e clareza
dos trabalhos executados no desempenho da funcdo publica,
abrangendo os fatores qualidade no trabalho, produtividade e
eficiéncia;

2°. - Produtividade - volume de trabalho executado em
determinado espaco de tempo;

3°. - Iniciativa - comportamento proativo no ambito de atuacéao,
buscando garantir eficiéncia e eficacia na execucédo dos trabalhos
e atualizacéo profissional para conhecimento do trabalho;

4°, - Presteza - disposicao para agir prontamente no cumprimento
das demandas de trabalho;

5°. - Aproveitamento em Programa de Capacitacéo - aplicacao dos
conhecimentos adquiridos em atividades de capacitacdo na
realizacdo dos trabalhos;

6°. - Assiduidade - comparecimento regular e permanéncia no local
de trabalho;

7°. - Pontualidade e Comportamento no Trabalho - observancia do
horario de trabalho e cumprimento da carga horaria definida para o
cargo ocupado, abrangendo os fatores pontualidade e
administracdo do tempo;

8°. - Administracdo do tempo e tempestividade — capacidade de
cumprir as demandas de trabalho dentro dos prazos previamente
estabelecidos;

9°, - Uso Adequado dos Equipamentos e Instalacdes de Servico -
cuidado e zelo na utilizagcdo e conservacdo dos equipamentos e



5)

6)

15

instalag6es no exercicio das atividades e tarefas e no uso dos
materiais de expediente;

10°. - Aproveitamento dos recursos e racionalizacdo de processos
- melhor utilizacdo dos recursos disponiveis, visando a melhoria
dos fluxos dos processos de trabalho e a consecugcdo de
resultados eficientes; e

11°. - Capacidade de trabalho em equipe - capacidade de
desenvolver as atividades e tarefas em equipe, valorizando o
trabalho em conjunto na busca de resultados comuns e
abrangendo os fatores responsabilidade e cooperacéo.

Da Estabilidade:

a)

b)

Sao estaveis, apos 3 (trés) anos de efetivo exercicio, os servidores
nomeados em virtude de concurso publico;

O servidor estavel s6 perdera o cargo em virtude de sentenca
judicial transitada em julgado ou de processo administrativo
disciplinar no qual lhe seja assegurada ampla defesa.

Do Cadastro dos Servidores:

a)

Todos os servidores serdo cadastrados em sistema informatizado
de folha de pagamento, mantendo-se por meio documental, as
fichas individuais de assentamento funcional contendo, no minimo,
copia dos seguintes documentos:

1°. Certiddo de Nascimento ou Casamento;
2°. Cédula de Identidade;

3°. Cartéo do CPF;

4°.  Comprovante de escolaridade;

59, Certiddo de nascimento dos filhos;

6°. Quitacdo com o Servi¢o Militar (homens);



b)

d)

7°.

8°.

9o,

10e.

Os
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Registro no Conselho Regional (no caso de profissbes
regulamentadas);

Atestado Médico de Saude;
Carteira de Motorista (conforme exigéncia do cargo);
Outros que estiverem presentes no edital do Concurso.

cadastros deverdo ser mantidos sempre atualizados

registrando-se as alteracdes funcionais verificadas. Deverdo ser
registradas, dentre outras, as seguintes informacoes:

1°.

2°.

3°.
40,
5°.

6°.

7°.

8°.

99,

100°.

Gozo de férias anuais;

Gozo de licenca para tratamento de saude, proprio ou de
pessoa da familia;

Gozo de licenga gestante, adotante e paternidade;
Gozo de licenca para o trato de assuntos particulares;
Gozo de licenca para atividade politica;

Gozo de licenca para o desempenho de mandato classista ou
associativo;

Faltas justificadas e injustificadas;

Afastamentos (casamento, falecimento de familiar, doacao de
sangue, afastamento para servir a outro 6rgdo ou entidade,
afastamento para o exercicio de mandato eletivo etc.);

Penalidades de adverténcia, suspensao ou demissao;

Promocgoes (por antiguidade ou merecimento).

O inicio, a suspensao, a interrupcao e o reinicio do exercicio serao
registrados no assentamento individual do servidor;

A frequéncia do servidor ao trabalho sera controlada pelo
respectivo chefe imediato, para elaboracdo da folha de pagamento
e liguidacdo da despesa. Até que seja implantado o sistema
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eletrbnico de controle ponto, as entradas e saidas de servidores do
local de trabalho dever&o ser registradas em livro ponto, com a
indicacdo dos respectivos horarios e assinatura dos servidores;

e) Os ingressos no servigo apds o horario estabelecido e as saidas
antecipadas, quando nao justificadas, deverdo ser descontados em
folha de pagamento;

f) A realizacdo de hora extra pelo servidor depende de autorizacao
expressa da autoridade competente(chefe Imediato),
caracterizacao do interesse publico e registro no ponto;

9) As férias devidas aos servidores serdo concedidas nos doze
meses subsequientes ao periodo aquisitivo, conforme escala de
férias, previamente elaborada. Na concessdo de férias serdo
observados os fatores que eventualmente influenciaram no nimero
de dias a serem concedidos, tais como: faltas injustificadas,
licencas, afastamentos, entre outros.

DO PROCESSO ADMINISTRATIVO

1)

2)

3)

4)

5)

O descumprimento do previsto nos procedimentos aqui definidos sera
objeto de instauracdo de Processo Administrativo para apuracdo da
responsabilidade da realizacdo do ato contrario as normas instituidas, na
gual tera como base legal para instauracdo do mesmo os artigos 180 a
287 da Lei Complementar Municipal 001/2005;

O descumprimento do previsto nos procedimentos aqui definidos sera
também objeto de infracdo passivel de Improbidade Administrativa de
acordo com a lei Federal n°. 8.429, de 2 de junho de 1992;

Instaurado o processo administrativo, sua conclusdo se dara no prazo de
30 (trinta) dias podendo ser prorrogado por mais 30 (trinta) dias;

O processo administrativo sera desenvolvido por comissdo designada pelo
chefe do poder executivo, assegurado aos envolvidos o contraditorio e a
ampla defesa;

Os fatos apurados pela comissdo serdo objetos de registro claro em
relatério e encaminhamento a controladoria municipal para conhecimento e
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orientacdes ao chefe de poder correspondente com indicacado das medidas
adotadas ou a adotar para prevenir novas falhas, ou se for o caso,
indicacdo das medidas punitivas cabiveis aos responsaveis, na forma do
estatuto dos servidores;

O chefe de poder executivo decidira no prazo de 30 (trinta) dias, a
aplicagdo das penalidades indicadas no processo.

CONSIDERACOES FINAIS

1)

2)

3)

4)

5)

O descumprimento do previsto nos procedimentos aqui definidos sera
objeto de instauracdo de Processo Administrativo para apuracdo da
responsabilidade da realizacdo do ato contrario as normas instituidas;

A inobservancia desta Instrucdo Normativa constitui omissao de dever
funcional e sera punida na forma prevista em lei;

Aplica-se, no que couber, aos instrumentos regulamentados por esta
Instrucdo Normativa as demais legislacfes pertinentes;

Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderdo ser
obtidos junto a controladoria municipal que, por sua vez, através de
procedimentos de checagem (visitas de rotinas) ou auditoria interna, aferira
a fiel observancia de seus dispositivos por parte das diversas unidades da
estrutura organizacional;

Esta Instrucdo Normativa entrard em vigor na data de sua publicacao.

Barra do Bugres, 25 de novembro de 2009.

DAVID MARQUES DE QUEIROZ
Controlador Geral

WILSON FRANCELINO DE OLIVEIRA
Prefeito Municipal



