ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA RICA

FOLHAS N °01/20

SISTEMA DE CONTROLE INTERNO

INSTRUCAO NORMATIVA SCI N° 016/2011 VERSAO: 001

DATA:

ASSUNTO: SRH - SISTEMA DE ADMINISTRACAO DE RECURSOS
28/03/2011

HUMANOS

SETORES ENVOLVIDOS: TODOS OS SETORES DA ADMINISTRACAO DIRETA E
INDIRETA.

1) OBJETIVOS:
1.1) Dispor sobre Politicas disciplinar para os procedimentos Administrativos do Sistema de
Recursos Humanos, na Administracdo Direta e Indireta do Poder Executivo Municipal.

1.2) Orientar a equipe de Departamento de Recursos Humanos sobre os procedimentos a serem
seguidos por este Orgdo Municipal.

2) BASE LEGAL E REGULAMENTAR
2.1) A Constituicdo Federal ;

2.2) Lei. 8429/92- Improbidade Administrativa

2.3) Lei 9.503 de 23/09/1997 (codigo de transito)

2.4) Portaria n° 1.510/2009 do Ministério do Trabalho e Emprego
2.5) Legislacdo do TCE-MT;

2.6) Lei Organica Municipal;

2.7) Lei 747/2008 - Estatuto dos Servidores Publicos Municipais;

2.8) Lei 982/2011 - Contratacdo Temporaria.

3) ATOS DE PESSOAL.:

3.1) CONTROLES FUNCIONAIS:
3.1.1) REGISTRO FUNCIONAL:

I. 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, copias dos seguintes documentos:
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a) Certiddo de Nascimento ou Casamento;

b) Cédula de Identidade;

¢) Cartdo do CPF;

d) Comprovante de escolaridade;

e) Certidao de nascimento dos filhos;

f) Quitacdo com o Servigo Militar (homens);

g) Registro do Conselho Regional (no caso de profissdes regulamentadas);
h) Atestado Médico de Saude;

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

j) Carteira de vacinagdo para filhos menores de 14 anos;

k) Titulo de Eleitor e Comprovante de quitagéo eleitoral,

I) Comprovante de residéncia;

m) PIS ou PASEP com data de expedicéo;

n) N° Conta corrente — B. Brasil;

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

p) Certificacdo de Especializacdo ou declaracéo da faculdade;

q) Curriculo (opcional, para fins de promocdes)

r) Certiddo de antecedentes criminais expedida pelo férum que reside nos ultimos 05 anos;

Il Os cadastros deverdo ser mantidos sempre atualizados registrando-se as altera¢fes funcionais

verificadas. Deverdo ser registradas, entre outras, as seguintes informacdes:

a) Gozo de férias anuais;

b) Gozo de licenca para tratamento de salde (proprio ou de pessoa da familia)

c) Gozo de licenca gestante, adotante e paternidade;

d) Gozo de licenca para o trato de assuntos particulares;

e) Gozo de licenca para concorrer a cargo eletivo;

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

g) Promocgdes;

h) Faltas justificadas e injustificadas;

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

j) Penalidades de adverténcia, suspensdo ou demissdo, cassacdo de aposentadoria ou
disponibilidade e destituicdo de cargo em comissao;

3.1.2) NOMEACOES:

3.1.2.1. As nomeagdes de servidores para cargo de provimento, em comissdo ou admissdao por
excepcional interesse publico sera feita por Portaria e/ou Decreto do Gestor do Poder Executivo;

3.1.2.2. A nomeacdo para cargos em comissdo, para provimento das funcGes relativas a Direcéo,
Chefia e Assessoramento, ficara condicionado a existéncia de vaga na Lei Municipal do Plano de
Cargos e Salarios dos Servidores Publicos Municipais, assegurando que 50% (cinquienta por cento)
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dos cargos em comissdo, de direcdo ou de chefia de todas as secretarias, fundos, autarquias e
empresas publicas municipais serdo ocupadas por servidores de carreira.

3.1.2.3. A nomeacdo para cargo de provimento efetivo sera precedida por meio de Concurso Publico
realizado através de provas ou provas e titulos, respeitada a classificacdo por cargo e/ou fungdes,
limitado ao nimero de vagas previsto em Lei Municipal e/ou Decreto Municipal;

3.1.2.4. A admissdo por excepcional interesse publico ficara restrita as situacdes, prazo e condigdes
previstos em lei especial.

3.1.2.5. O servidor aprovado em concurso publico, convocado para assumir o respectivo cargo, além
de ser nomeado por Portaria e/ou Decreto do Poder Executivo, firmara o respectivo termo de posse;

3.1.2.6 Ao tomar posse no cargo de provimento efetivo, o servidor entrard em Estagio Probatorio,
devendo o Setor de Recursos Humanos, juntamente com a Secretaria de origem, realizar a avaliagédo
do servidor, durante referido estagio probatorio.

3.1.3) DO ESTAGIO PROBATORIO:

3.1.3.1. Ao entrar em exercicio o servidor nomeado para cargo de provimento efetivo ficara sujeito
ao estagio probatdrio por periodo de trinta e seis meses, durante o qual a sua aptidao e capacidade
serdo objetos de avaliagdo para o desempenho do cargo, observando-se 0s seguintes fatores:

| — assiduidade e pontualidade;
Il —eficiéncia e produtividade;
I11 — discipling;

IV — capacidade de iniciativa;
V — responsabilidade e;

VI — ética profissional.

8 1° Trés meses antes de findar o periodo de estagio probatorio a Comissdao de Avaliacdo de
Desempenho Funcional submetera a autoridade competente o resultado da avaliacdo de cada
servidor, realizada de acordo com dispositivos constantes de regulamento préprio, para a sua
homologagéo, sem prejuizo da continuidade da apuragdo dos fatores enumerados nos incisos | ao VI
deste artigo.

8 2° Né&o constituem provas suficientes e eficazes as certiddes ou portarias desacompanhadas dos
documentos e dos atos administrativos que comprovem a avaliacdo negativa da aptiddao e da
capacidade do servidor no desempenho do cargo, sobretudo nos fatores a que se referem todos os
incisos deste artigo.

3.1.3.2. O chefe imediato do servidor em estagio probatério informara a Comisséo de Avaliacéo de
Desempenho Funcional a seu respeito, com relacdo ao preenchimento dos requisitos mencionados
no artigo anterior e outros de acordo com a natureza e complexidade de cada cargo, reservadamente,
noventa dias antes do término do periodo de estagio.
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8 1° De posse da informacéo a comissdo emitird parecer concluindo a favor ou contra a confirmagéo
do servidor em estagio probatorio.

8§ 2° Se o parecer for contrario a permanéncia do servidor, ser-lhe-4 dado conhecimento deste para
efeito de apresentacdo de defesa escrita, no prazo de dez dias.

8 3° A comissdo encaminhard o seu parecer e a defesa do servidor & autoridade competente, que
decidira sobre sua exoneragdo ou manutenc&o.

8 4° Se a autoridade considerar aconselhavel a exoneracdo do servidor, ser-lhe-4& encaminhado o
respectivo ato, caso contrario devera ratificar o ato de sua nomeacéo, declarando-o efetivo no cargo.

8 5° A apuragdo dos requisitos mencionados no art. 28 deverd processar-se de modo que a
exoneracao se houver, possa ser feita antes de findar o periodo do estagio probatorio.

3.1.3.3. Ficara sujeito a novo estagio probatdrio o servidor estavel que for nomeado para outro cargo
publico municipal.

Paragrafo unico. A contagem do tempo do estagio probatdrio seréd interrompida durante o periodo
em que o servidor estagiante for nomeado para exercer cargo em comissdo de chefia ou
assessoramento, ou que se colocar em desvio de funcéo.

3.1.4) DO VENCIMENTO E DA REMUNERACAO:

3.1.4.1. Na elaboracédo da folha de pagamento dos servidores o Setor de Recursos Humanos devera
promover o controle individualizado de todas as verbas remuneratérias legalmente previstas,
referentes a:

I — Vencimento: valor fixado pela lei para cada cargo;

Il — Adicionais;

a) Por servigo extraordinério;

b) Noturno;

c) De férias;

d) Insalubridade e periculosidade;

e) Adicional por Tempo de Servico;

f)Escolaridade;

g) Aperfeicoamento (cursos);

111 — Gratificac0es;

a) 13° vencimento;

b) Fungéo gratificada;

IV — Descontos;

a) Previdenciario;

b) Imposto de renda;

¢) Pensdo alimenticia;
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d) Adiantamentos;
e) Contribuicdo sindical federativo;
) Contribuicdo sindical.

3.1.5) EREQUENCIA:

3.1.4.1. A freqliéncia do servidor ao trabalho sera controlada através de livro, relégio ou ficha
ponto, ou ainda ponto digital ou eletrénico, base para elaboracdo da folha de pagamento e liquidacédo
da despesa, conforme conta na Lei 747/2008;

3.1.6) CONTROLE DE PONTO:

3.1.6.1. As entradas e saidas dos servidores no local de trabalho deverdo ser registradas em livro
ponto, com a indicacdo dos respectivos horarios e assinatura dos mesmos, os locais onde ja esta
implantado o Sistema Eletrénico de Controle de Ponto devem ser utilizados pelos servidores no
registro de entrada e saida.

8 1° Os servidores que necessitarem se ausentar do trabalho deverdo solicitar mediante o
preenchimento do anexo-I da presente IN, redigido diretamente ao Secretario(a) Municipal da pasta
em que estiver lotado;

§ 2°- o Secretario(a) Municipal ap6s despachar o referido pedido, devera entregar no prazo maximo
de 24 horas ao Departamento Pessoal para que 0 mesmo proceda a compensacao de horas;

8 3°- Fica dispensado do registro de ponto, os Secretarios Municipais, prefeito e Vice-prefeito;

8 4°- Os ingressos no servigo apo6s o horario estabelecido, saidas antecipadas, faltas, quando nao
justificadas, deverdo ser descontados em folha de pagamento, perdendo o direito ao descanso
semanal remunerado;

3.1.7) HORA EXTRA:

3.1.7.1. A realizacdo de hora extra pelo servidor depende de autorizacdo expressa da autoridade
competente, mediante quadro demonstrativo das horas extras por jornada, podendo ser acrescido em
50% (cinguenta por cento) hora normal e 100% (cem por cento) em domingos e feriados;

3.1.7.2. As horas extras somente serdo permitidas para atender a situacGes excepcionais,
emergenciais e temporarias, ndo podendo ultrapassar a 2 (duas) horas por jornada.

3.1.7.3. Ao ocupante do cargo em comissdao ou funcdo gratificada ndo serd devido o adicional
previsto no artigo anterior;

3.1.8) FERIAS:

3.1.8.1. As férias devidas aos servidores serdo concedidas nos doze meses subsequientes ao periodo
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aquisitivo, conforme escala de férias previamente elaborada;

3.1.8.2. Na concessdo de férias serdo observados os numeros de dias a serem concedidos, nas
proporcOes previstas na Lei 747/2008, art. 68 a 72;

3.1.9) LICENCAS:

3.1.9.1. As licencgas previstas serdo requeridas pelos servidores, e a sua concessao devera ser
aprovada obedecendo ao periodo aquisitivo e principalmente o interesse publico.

3.1.10) VANTAGENS:

3.1.10.1. As vantagens pecuniarias adquiridas e devidas aos servidores e previstas na Legislacdo
Municipal, serdo concedidas e aprovadas quando atendidos os requisitos da Lei, e sera objeto de
controle quanto a conquista do direito.

3.1.11) PROMOCOES:

3.1.11.1. As promocdes funcionais serdo objeto de controle quanto a conquista de direito e
concedidas através de Portaria e/ou Decreto do Gestor do Poder Executivo.

3.1.12) GFIP:

3.1.12.1. GFIP (Guia de Recolhimento e Informacdes a Previdéncia Social) - O preenchimento sera
realizado e enviado no prazo estabelecido na agenda de obrigacdes.

3.1.13) DEMOSTRATIVO DAS ADMISSOES E CONTRATACOES DE SERVIDORES:

3.1.13.1. O demonstrativo das admiss@es e contratacGes de servidores serd elaborado nos prazos
estabelecidos na agenda de obrigagdes.

3.1.14) DECLARACAOQ DE BENS:

3.1.14.1. A declaracdo de bens dos agentes politicos e ocupantes de cargo de chefia sera entregue
nos prazos estabelecidos no ato de posse.

3.1.15) PUBLICACAO DOS SUBSIDIOS E DA REMUNERACAO DOS CARGOS
PUBLICOS:

3.1.15.1. O valor dos subsidios dos agentes politicos e a remuneracdo dos cargos e fungdes publicas
serdo publicados anualmente no o6rgdo oficial do municipio, conforme preceitua a Constituicdo
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Federal, em seu paréagrafo 6° do Artigo 39, conforme prazo estabelecido na agenda de obrigaces.

3.1.16) RAIS:

3.1.16.1. RAIS (Relagdo Anual de InformagGes Sociais) - Preenchimento e encaminhamento ao
Ministério do Trabalho, no prazo estabelecido na agenda de obrigacgdes.

3.1.17) DECLARACAO ANUAL DOS RENDIMENTOS PAGOS OU CREDITADOS:

3.1.17.1. Elaboracdo e entrega da declaracdo dos rendimentos pagos no exercicio anterior, aos
servidores e agente publicos, no prazo estabelecido na agenda de obrigacoes;

3.1.17.2. DIRF (Declaracdo de Imposto de renda Retido na Fonte) — encaminhamento a Receita
Federal do Brasil, dos rendimentos pagos a qualquer titulo no exercicio anterior.

3.1.18 VACANCIA:
3.1.18.1. A vacancia do cargo publico decorrera de:

| — exoneracgéo

Il — demissdo;

Il — posse em outro cargo ndo acumulavel;

IV — aposentadoria;

V — falecimento.

3.4.18.2. A forma em que sera atribuida a vacancia do cargo publico se dara nas condicdes da Lei n°
747/2008.

3.1.18.3. A contratacdo temporaria sera para atender necessidades excepcionais de interesse publico,
seguindo o que preceitua os artigos 249 a 252 da Lei 747/2008.

4. OUTROS CONTROLES OPERACIONAIS:

4.1. Prestacdo de Informacdes a Unido:

4.1.1. Quantitativo de servidores ativos e inativos e pensionistas vinculados ao regime préprio de
previdéncia social. Competéncia dezembro do exercicio anterior. Informagdo a Secretaria de
Previdéncia Social. Art. 14, 8 70, da portaria MPAS no 4.992/99 atualizada;

5. RESPONSABILIDADES

5.1. Da Unidade Responsavel pela Instrucdo Normativa

5.1.1 - Promover a divulgacdo e implementacdo da Instrucdo Normativa, mantendo-a atualizada;
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5.1.2 - Orientar as areas executoras e supervisionar a sua aplicacao;

5.1.3 - 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 alteracdo, atualizacdo ou expansao.

5.2. Das Unidades Executoras

5.2.1 - Atender as solicitagdes da Unidade responsavel pela Instru¢cdo Normativa sobre alteracfes
que se fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizacao, tendo em vista,
principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento da eficiéncia
operacional;

5.2.2 - Alertar a Unidade responsavel pela Instrucdo Normativa sobre alteragdes que se fizerem
necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizacao, tendo em vista, principalmente, o
aprimoramento dos procedimentos de controle e 0 aumento da eficiéncia operacional;

5.2.3 - Manter a Instrucdo Normativa a disposicdo de todos os funcionarios da Unidade, velando
pelo fiel cumprimento da mesma;

5.2.4 - Cumprir fielmente as determinacfes da Instrucdo Normativa, em especial quanto aos
procedimentos de controle e quanto a padronizacdo dos procedimentos na geragdo de documentos,
dados e informagdes.

5.3. Da Controladoria do Sistema de Controle Interno

5.3.1 - Prestar apoio técnico por ocasido das atualizacbes da Instru¢cdo Normativa, em especial no
que tange a identificacdo e avaliacdo dos pontos de controle e respectivos procedimentos de
controle;

5.3.2 - Através das atividades de auditoria, avaliar a eficacia dos procedimentos de controle
inerentes ao Sistema de Recursos Humanos, propondo alteragbes na instrucdo Normativa para
aprimoramento dos controles.

6. DAS SECRETARIAS DO MUNICIPIO:

6.1. Encaminhar com antecedéncia a Secretaria de Administracdo a necessidade da contratagédo
justificando a sua finalidade;

6.2. Manter o controle de férias, licenca prémio, licenca médica e outros, quando da contratacao seja
por: contrato temporario, seletivo, concurso publico, comissionado ou cargo de confianca;

6.3. Manter controle de assiduidade e pontualidade dos servidores, emitindo relatérios regulares do
volume de faltas e atrasos apontados nas apuracdes de frequéncia;
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6.4. Enviar relatorios para a Secretaria de Administracdo informando as alteracGes funcionais a
alteracGes na folha de pagamento.

7. DA SECRETARIA DE ADMINISTRACAO:

7.1. Receber das Secretarias as solicitagdes de novas contratacdes, encaminhando ao Prefeito para
deferimento ou ndo do pedido;

7.2. Verificar junto aos arquivos do Departamento de Recursos Humanos se a necessidade sera
coberta via contratacdo temporaria ou concurso publico, bem como verificar a previsdo nos
instrumentos de planejamento (PPA/LDO/LOA);

7.3. Controlar as despesas com pessoal, mantendo-as dentro dos limites permitidos pela legislacéo
vigente;

7.4. Elaborar e administrar o quadro anual de férias dos servidores, emitindo relatérios financeiros
para fluxo de caixa da Secretaria de Financas;

7.5. Somente efetivar contratacdo mediante contrato administrativo quando ndo houver concursados
aprovados para o cargo ou com justificativas fundamentadas pela autoridade competente;

7.6 Seguir rigorosamente a ordem de classificacdo de cada cargo, quando da nomeacéo de servidores
concursados, e que somente ocorrerd a nomeacao mediante solicitacdo da Secretaria interessada;

7.7. Manter controle eficiente e atualizado das convocagdes e nomeacOes de concursados,
relacionando os candidatos aprovados em cada grupo e as respectivas datas de convocacdo e
nomeacao;

7.8. Fixar ato de nomeacdo em quadro de avisos da Prefeitura ou no 6rgao de imprensa oficial do
Municipio;

7.9. Orientar da obrigatoriedade da marcacdo diaria de ponto eletrdnico ou assinatura em livro de
presenca, a todos os servidores da administracdo, exceto para 0s ocupantes de cargos de Secretarios
ou status de Secretario e agentes politicos;

7.10. Elaborar escala de servidores com direito a gozo férias e de licenca prémio, encaminhando a
Secretaria em que o servidor esta lotado;

7.11. Orientar que o servidor devera solicitar o gozo da licenca prémio até 06 meses antes, para que
cada Secretaria se organize quanto a atribuicdes a ele conferidas;

7.12. Orientar que as transferéncias de lotagéo de servidores somente ocorrerdo nos seguintes casos:

| - para atender conveniéncia do servico em &rea ou funcdo prioritaria, situacdo em que o servidor
podera ser requisitado pelo Secretario de Administracdo e realocado no novo setor, ouvido o Prefeito
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Municipal.

Il - a pedido do servidor, com anuéncia e aprovacdo dos responsaveis pelas duas Secretarias
envolvidas e pelo Secretario Municipal de Administracdo com despacho para inclusdo na folha de
pagamento do Setor onde est& sendo alocado;

Il - depois de autorizada, a solicitacdo de transferéncia deveré ser arquivada na pasta funcional do
servidor juntamente com a portaria de transferéncia,;

7.13. Organizar a avaliacdo de desempenho funcional dos servidores municipais, dentro dos critérios
estabelecidos na Legislacdo vigente, arquivando os relatérios individuais nas respectivas pastas
funcionais dos servidores;

7.14. Verificar se as contratacbes temporarias estdo precedidas de solicitacdo, com as devidas
justificativas da necessidade da contratacdo, observando-se o disposto na Lei de Contratacdo
Tempordria,;

7.15. Manter controle dos contratos administrativos ordenados em pasta propria e por ordem
cronoldgica de numero;

7.16. Dar publicacdo aos atos administrativos relativos a gestao de recursos humanos.

8. DO DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS:

8.1. Quando da posse em concurso publico e contratacdo temporaria, verificar se o servidor
dispde das documentacgdes de que constam no edital de publicacéo;

8.2. Manter arquivo préprio de toda a legislacdo e documentos pertinentes ao setor de pessoal, tais
como: Lei de Contratacdo Temporaria, Estatuto dos Servidores, Leis Municipais de Reajuste e
Revisdo Geral, CLT, tabelas e instrucdes do INSS, pareceres juridicos, Constituicdo Federal,
Constituicdo Estadual e Lei Orgénica Municipal;

8.3. Manter controle de admissao e demissao dos servidores;

8.4. Manter tabela e controle de contratacbes temporarias, demonstrando vigéncia do contrato,
aditamento e acimulos de cargos na administracao legalmente;

8.5. Encaminhar documentacio ao REGIME DE PREVIDENCIA PROPRIA E GERAL e
acompanhar procedimentos de aposentadorias em todas as suas fases;

8.6. Manter controle sobre a lotagdo do pessoal em seus setores especificos;

8.7. Manter controle da folha dos agentes politicos (Prefeito, Vice-Prefeito e Secretarios) em pastas
separadas;
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8.8. Providenciar anualmente, no periodo de janeiro a fevereiro, atualizacdo dos dados cadastrais dos
servidores concursados, disponibilizando formulario proprio, a ser preenchido pelo servidor e
devolvido ao Departamento de Recursos Humanos. As informacGes deverdo ser organizadas em
Banco de dados — Banco de Recursos Humanos — que devera ser consultado nos casos de promogdes
a cargos de chefia, transferéncias de conveniéncia da administracdo, substituicdes e quaisquer outras
oportunidades de valorizacdo do servidor;

8.9. Executar avaliacdo de desempenho funcional dos servidores municipais, dentro dos critérios
estabelecidos na Legislacdo vigente, arquivando os relatorios individuais nas respectivas pastas
funcionais dos servidores;

8.10. Manter lotacionograma atualizado, com cépia para o Prefeito e Controle Interno, bem como
controle separado dos servidores concursados, comissionados e contratados;

8.11. Manter acompanhamento dos gastos com pessoal, tendo em vista os limites permitidos pela
legislagdo vigente;

8.12. Encaminhar, quando solicitado, cdpia da folha de pagamento e outras informacdes do setor ao
Controle Interno;

8.13. Verificar o cumprimento desta normativa, informando ao Controle Interno sempre que houver
irregularidades ou descumprimento da mesma.

9. PROCESSO ADMINISTRATIVO:

9.1. O processo administrativo € um procedimento voltado para apurar responsabilidade de
servidores pelo descumprimento de normas de controle interno sem dano ao erario, mas,
caracterizado como grave infracéo;

9.2. A autoridade que tiver ciéncia ou pelo controle interno, de irregularidade no servigo publico é
obrigada a promover a sua apuracdo imediata, mediante sindicancia ou inquérito administrativo
disciplinar, assegurada ao acusado ampla defesa.

9.3. Instaurado o processo administrativo, sua conclusdo se dara no prazo maximo de 60 (sessenta)
dias;

9.4. O processo disciplinar serd conduzido por comisséo de sindicancia ou de inquérito composta de,
pelo menos, trés servidores estaveis designados pela autoridade competente de cada ente, que
indicara dentre eles, o seu presidente.

9.5. Os fatos apurados pela comisséo serdo objeto de registro claro em relatério, com comunicacéo a
Unidade de Controle Interno, e encaminhamento ao chefe de poder correspondente, com indicagéo
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, Lei 747/2008;
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9.6. O chefe de poder correspondente decidira, no prazo de 30 (trinta) dias, a aplicacdo das
penalidades indicadas no processo.

10. CONSIDERACOES FINAIS:

10.1. Cabe ao titular de cada unidade dar conhecimento desta norma aos servidores;

10.2. Todas as unidades da estrutura organizacional, nas administracdes direta e indireta, além das
autarquias, entidades que dispde de servidores contratados pela Administracdo Pdblica Municipal,
ficam sujeitas as regras estabelecidas nesta Instru¢cdo Normativa, no que tange a facilitacdo dos
trabalhos de auditoria e as providéncias a serem adotadas, em decorréncia dos trabalhos;

10.3. Os Secretéarios e chefias imediatas terdo responsabilidade solidaria no caso de negligéncia dos
procedimentos desta Instrugdo Normativa;

10.4. Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderdo ser obtidos junto a
Controladoria Geral Municipal, a qual Ihe fica reservados o direito de divulgar aspectos especificos
das atividades de sua competéncia;

10.5. Tendo em vista as constantes modificacfes na legislacdo que rege a administracdo publica, é
necessario o permanente reporte as leis pertinente ao assunto e suas alteracdes.

10.6. Compdem esta Instrucdo Normativa 0s seguintes anexos:

Anexo | — Requerimento;
Anexo Il — fluxograma;
Anexo Il — Pontos de Controle.

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

Vila Rica— MT, 28 Marco de 2.011.

Naftaly Calisto da Silva Ivete Bonavigo
Prefeito Municipal Controladora Interna

Registre-se e Publique-se
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ANEXO -1
Para:
ST(B) wvvereeriesieeie et
Secretario(a) Municipal de ........ccccoveviiiiieiine e
IDENTIFICACAO

1= Y/ [ [0 TR

MaATICULR: e

CargO: oo

LOtado NA SECIEtAria A8 ...oeceeiieeeeeeee ettt e e e eee e

Solicito ausentar-me do trabalho de ......... Lo, [, - [, |

Por motivo de (identificar o motivo da auséncia).

Desde ja, se deferido o pedido, autorizo a compensar em horas extras os dias ndo trabalhados.

VilaRica— MT., ........ de oo de ............

Servidor Requerente

Deferido Indeferido

Secretério(a) Municipal de .................
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ANEXO Il - FLUXOGRAMA

INICIO

v

— > Manter Secretarias encaminham solicitagdo da
controle de necessidade de novas contratacGes a
férias licenca Secretaria de Administragdo

v

Secretaria de Administragcdo analisa o pedido,

encaminhando p/deferimento ou ndo do Prefeito —

v

Secretaria de Administragdo — verifica se a agdo esta
nos instrumentos de planejamento (PPA/LDO/LOA).

v

Organiza concurso ou processo seletivo.

controle dos aprovados/convocando de  }——p

Secretaria de Administragdo — apos

autorizagdo para contratagdo, efetua . N
Solicita documentagdo Elaborar o contrato, quando
. necessaria dos aprovados contratado temporario, e
acordo ¢/ a necessidade da P P o
posse quando efetivo

Administragdo,

Promove controle Recursos Humanos — Realiza
individualizado de tod ) Manter banco
individualizado de todas RH, manter arquivos cadastramento do de dad
—> - ados
as verbas remuneratdrias, <4—| em pasta individual servidor quando .
) L atualizados.
para folha de pagamento. de cada servidor. necessario.

:
Cm O
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ANEXO Il - PONTOS DE CONTROLE

Ponto de Controle: DA CONTRATAGAO TEMPORARIA/SELETIVO

Documento Base: Contrato Administrativo

Procedimento de Controle S | N | NA | Verificado por | Data | Rubrica

As contratacdes tempordrias estdo precedidas
de solicitacdo, com as devidas justificativas da
necessidade da contratacdo, observando o
disposto na Lei municipal vigente?

Os contratos administrativos estdo ordenados
em pasta prépria e por ordem cronoldgica de
nimero?

Os Contratos Administrativos estdo assinados
pelo Prefeito e vistados pela Assessoria Juridica?

Os contratos administrativos somente
ocorreram depois de constatado que nao houve
concursados aprovados para o cargo ou com
justificativas fundamentadas pela autoridade
competente?

Houve remanejamento de contratados do setor
e/ou secretaria para onde foram contratados?

O Contrato foi elaborado dentro do prazo
estipulado de 7 dias a contar do recebimento da
autorizacdo para a contratacao?

Os servidores contratados apresentaram toda a
documentagao prevista no item 3.1 desta
norma?
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Ponto de Controle: DA NOMEAGAO DOS SERVIDORES CONCURSADOS

Documento Base: Portaria

Procedimento de Controle S | N | NA | Verificado por | Data | Rubrica

Da realizacao do Concurso, houve verificacdo da
previsdo da acdo nos instrumentos de
planejamento, (PPA/LDO/LOA), bem como
foram atendidas as determinacdes vigentes
recomendadas pelo TCE de Mato Grosso?

Todas as nomeagGes para cargos de provimento
efetivo foram procedidas de concurso publico?

Em ocasidao de concurso foram reservadas no
minimo 5% das vagas aos portadores de
necessidades especiais?

Os portadores de necessidades especiais
aprovados submeteram-se a pericia médica,
para verificacdo da compatibilidade de sua
deficiéncia com o exercicio das atribui¢des do
cargo pretendido?

A nomeagdao de servidores concursados
obedeceu rigorosamente a ordem de
classificagdo de cada cargo e ocorreu mediante
solicitagao da Secretaria interessada?

Ponto de Controle: DO ESTAGIO PROBATORIO

Documento Base: Processo Administrativo

Procedimento de Controle S | N | NA | Verificado por | Data | Rubrica

O servidor nomeado para cargo de provimento
efetivo, sujeito a estagio probatdrio esta sendo
avaliado observando os fatores de Assiduidade e
pontualidade, Eficiéncia e produtividade,
Disciplina e Capacidade de Iniciativa,
Responsabilidade e Etica profissional?
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Ponto de Controle: DO CADASTRO DOS SERVIDORES

Documento Base: Processo Administrativo

Procedimento de Controle S | N | NA | Verificado por | Data | Rubrica

Os servidores estdo cadastrados em sistema
informatizado, mantendo-se por meio
documental, as fichas individuais contendo
cOpia dos documentos elencados no item 3.1?

Os cadastros sdo mantidos atualizados registrando-se as altera¢des funcionais verificadas entre
outras as seguintes informacdes:

| — férias anuais;

II- licengas para tratamento de sadde (préprio
ou de pessoas da familia);

- licenca de gestante, adotante e paternidade;

IV- licencga para o trato de assuntos particulares;

V- licenga para concorrer a cargo eletivo;

VI- licengca para o desempenho de mandato
classista ou associativo;

VIl - Promogdes;

VIII- Faltas justificadas e injustificadas;

IX- Afastamento (casamento, falecimento de
familiar, doacdo de sangue, servir a outro érgao
ou entidade, para exercicio de mandato eletivo);

X — Certificados de participa¢do em cursos;

Xl- Certiddo Civil e Criminal renovada (no caso
de motorista transporte escolar a cada cinco
anos);
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Xll- Penalidades de adverténcia, suspensao, ou
demissdo, cassacdo de aposentadoria ou
disponibilidade e destituicdo de cargo em
comissao;

Ponto de Controle: DA FOLHA DE PAGAMENTO

Documento Base: Folha de Pagamento

Procedimento de Controle S | N | NA | Verificado por | Data | Rubrica

A folha de pagamento dos servidores identifica
individualmente todas as verbas remuneratérias
legalmente previstas, referente a: Vencimento,
Adicionais, GratificacOes, Descontos,
Consignacdes e outros?

Na folha de pagamento ha servidores com
verbas remuneratérias contendo irregularidades
ou nao descritas nas leis municipais?

Ponto de Controle: DO PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR

Documento Base: Processo Administrativo

Procedimento de Controle S | N | NA | Verificado por | Data | Rubrica

As ocorréncias funcionais sejam formalizadas e
encaminhadas ao Departamento de Recursos
Humanos, para arquivamento junto a pasta
funcional do servidor e tomadas as providéncias
previstas na legislacdo municipal?

As aberturas de Processos Administrativos
disciplinar foram formalizadas por ato do
Prefeito Municipal?

Ponto de Controle: ATRIBUICOES DA SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO

Documento Base: Processo Administrativo

Procedimento de Controle S | N | NA | Verificado por | Data | Rubrica

Ao receber as solicitagbes de novas
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contratagbes, a Secretaria encaminhou ao
Prefeito para deferimento ou ndo do pedido?

O controle das despesas com pessoal é realizado
de forma efetiva, mantendo o percentual dentro
dos limites permitidos pela legislagao?

E Elaborado um quadro anual de férias e licenca
prémio dos servidores, e encaminhado a
secretaria em que o servidor esta lotado?

Os Atos de nomeacdo de servidores foram
fixados em mural de avisos ou imprensa oficial?

Existe o controle didrio da assiduidade dos
servidores através de ponto eletrénico ou livro
de presenca?

H4 controle dos contratos administrativos
ordenados ?

Ponto de Controle: ATRIBUICOES DO DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Documento Base: Processo Administrativo

Procedimento de Controle S | N | NA | Verificado por | Data | Rubrica

Quando da posse em concurso publico ou
contratacdo temporaria, é verificado se o
servidor dispde das documentagdes que
comprove, conforme item 3.1 dessa instrugdo?

O Setor possui arquivo proprio de toda a
legislagdo e documentos pertinentes ao setor de
pessoal, tais como: Lei de Contratagao
Tempordria, Estatuto dos Servidores, Leis
Municipais de Reajuste e Revisdo Geral, tabelas
e instrucdes do INSS, pareceres juridicos,
Constituicdao Federal, Constituicao Estadual e Lei
Organica Municipal?

No caso das contragBes Tempordrias existe
controle da vigéncia dos contratos, aditamento
ou acumulo de cargos?
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Os processos de aposentadorias  sdo
acompanhados e toda documentacdo enviada
ao Regime Previdencidrio?

Anualmente os cadastros dos servidores
concursados sdo atualizados, conforme item 3.1
dessa instrucdo?

As avaliagbes de desempenho funcional dos
servidores estdo dentro dos critérios
estabelecidos na legislacdo vigente?

Em caso de transferéncia do servidor para outro
setor, a solicitacdo de transferéncia estd sendo
arquivada na pasta funcional do servidor?

Mensalmente o lotacionograma é atualizado?

Naftaly Calisto da Silva Ivete Bonavigo
Prefeito Municipal Controladora Interna
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