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NORMA INTERNA N¢: 14/2011 DATA DA VIGENCIA: 30/09/2011

ASSUNTO: ADMINISTRAGAO DE RECURSOS HUMANOS

SETORES ENVOLVIDOS: TODOS OS SETORES DA CAMARA

1) DOS OBJETIVOS:

1.1) Disciplinar e normatizar os procedimentos operacionais na administragéo de recursos humanos;
1.2) Garantir maior seguranga na admissao e exoneragao de pessoal;

1.3) Manter atualizado o cadastro de pessoal e o controle sobre vantagens, promog¢des e adicionais;
1.4) Promover o treinamento e capacitagao de pessoal na busca da qualificagdo dos servidores;

1.5) Atender legalmente os dispositivos contidos na legislagédo pertinente a administracao de pessoal.
2) DOS PROCEDIMENTOS:

2.1) Do Controle dos Cargos Vagos:

2.1.1) O controle dos cargos vagos devera ser realizado no Setor de Recursos Humanos;

2.1.2) O Presidente do Poder Legislativo poderda acompanhar o controle dos cargos vagos.

2.2) Da Contratacao de Cargos Efetivos:

2.2.1) O Presidente do Poder Legislativo, tendo necessidade de pessoal, encaminhara solicitagdo ao
Setor de Recursos Humanos para nomeagéao de cargos efetivos;

Obs.: Para a nomeacao de cargos efetivos ja devera ter ocorrido todos os procedimentos de
um concurso publico devidamente homologado.

2.2.2) O Setor de Recursos Humanos devera verificar a disponibilidade de vagas e a legalidade da
nomeacao;

P.2.3) O Setor de Recursos Humanos deverd cientificar o candidato a ser nomeado;

2.2.4) O candidato, ap6s ser cientificado da nomeacédo, encaminhar-se-4 ao Setor de Recursos
Humanos, onde receberd a lista dos documentos obrigatérios (Anexo 1) a serem entregues no Setor
de Recursos Humanos para viabilizar a posse;

2.2.5) O Setor de Recursos Humanos verificara os documentos entregues inclusive o Atestado de
Saude Ocupacional, a Declaragdo que aceita o cargo, a Declaragdo de Bens atualizada (Anexo 2),
que podera ser substituida pela Declaragdo Anual de Imposto de Renda entregue na Receita Federal
e a Declaragdo de comprovacgéao de dependentes para o Imposto de Renda;

Obs.: A Declaracao de Bens atualizada (Anexo 2) devera ser entregue anualmente até o dia 30
de abril de cada ano, as informacoes do ano imediatamente anterior, pelo servidor no Setor de
Recursos Humanos.

2.2.6) Atendidas todas as etapas anteriores, o responsavel pelo recebimento da documentacao
preenchera:

2.2.6.1) Declaragédo de ndo acumulacao de cargos publicos;

2.2.6.2) Termo de Posse e Termo de Exercicio;

Obs.: Todos os formularios deverao ser assinados pelo candidato.

2.2.7) Preenchidos todos os documentos previstos nos itens 2.2.4, 2.2.5 e 2.2.6, o Setor de Recursos
Humanos encaminhara o servidor a Secretaria de lotagao;

2.2.8) O Setor de Recursos Humanos elaborara a portaria de nomeagao e a publicara no Mural
Oficial;

2.2.9) O responsavel no Setor de Recursos Humanos, pelo recebimento dos documentos do
candidato devera preencher a Ficha de Registro do Servidor;

2.2.10) O responsavel pelo cadastramento de pessoal devera cadastrar o servidor no sistema da
folha.
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2.3) Da Contratacdo de Cargos em Comissdao e Nomeacao em Funcao de Confianca:

2.3.1) O Presidente do Poder Legislativo solicitard a contratacdo de ocupante de Cargo em
Comissao ou nomeacao em Funcgédo de Confianga ao Setor de Recursos Humanos, que elaborara e
publicara a portaria de nomeacao, no Mural da Camara Municipal;

2.3.2) A pessoa a ser contratada devera encaminhar-se ao Setor de Recursos Humanos onde
recebera a lista dos documentos obrigatérios (Anexo 1) a serem entregues no Setor de Recursos
Humanos para viabilizar a contratacao;

2.3.3) No caso do contratado possuir dependentes de salario-familia e Imposto de Renda, o0 mesmo
devera preencher o Termo de Responsabilidade e a Declaracao de comprovacao de dependentes
para o Imposto de Renda;

2.3.4) Preenchidos todos os documentos previstos nos itens 2.3.2 e 2.3.3, o responsavel no Setor de
Recursos Humanos encaminhard o nomeado a Secretaria de lotacao;

2.3.5) O responsavel pelo recebimento dos documentos do candidato devera preencher a Ficha de
Registro do Servidor;

2.3.6) O responsavel pelo cadastramento de pessoal devera cadastrar o contratado no sistema da
folha.

2.4) Da Contratacao Temporaria:

2.4.1) O Presidente do Poder Legislativo elaborara Projeto de Lei para autorizagdo de contratagao
temporaria;

2.4.2) O Setor de Recursos Humanos de posse da Lei de autorizacdo procedera uma selecao de
candidatos para preencherem as vagas;

2.4.3) O Setor de Recursos Humanos, entregarda ao candidato, relagcdo dos documentos a serem
entregues para a contratagéo (Anexo 1);

2.4.4) No caso do servidor possuir dependentes de salario-familia e Imposto de Renda, o mesmo
devera preencher o Termo de Responsabilidade e Declaragédo de comprovagao de dependentes para
o Imposto de Renda;

2.4.5) Preenchidos todos os documentos previstos nos itens 2.4.3 e 2.4.4, o responsavel no Setor de
Recursos Humanos encaminhara o contratado a Secretaria de lotacao;

2.4.6) O responsavel pelo recebimento dos documentos do candidato devera preencher a Ficha de
Registro do Servidor;

2.4.7) O Setor de Recursos Humanos elaborara o contrato temporario em 03 (trés) vias e colhera a
assinatura do Presidente do Poder Legislativo, do contratado, das testemunhas e visto da Assessoria
Juridica, uma via ficara com o contratado, outra na pasta do mesmo no Setor de Recursos Humanos
e outra na pasta de contratos;

2.4.8) O responsavel pelo cadastramento de pessoal devera cadastrar o contratado no sistema da
folha.

2.5) Da Contratacao de Estagiarios:

2.5.1) O Presidente do Poder Legislativo solicitara a contratacdo de estagiario, que autorizara ao
Setor de Recursos Humanos proceder a sele¢ao de candidatos;

2.5.2) O Presidente do Poder Legislativo informara as condi¢des do estagio ao Setor de Recursos
Humanos;

2.5.3) Apés o cumprimento da legalidade da contratacdo o Setor de Recursos Humanos avisara o
candidato ao estagio e solicitara os seguintes documentos:
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2.5.3.1
2.5.3.2

Ficha de inscricéo;

Cépia do CPF e RG;

2.5.3.3) Comprovante de matricula;

2.5.3.4) Comprovante de endereco;

2.5.3.5) N° de conta para deposito.

2.5.4) Apresentados todos os documentos previsto no item 2.5.3, o Setor de Recursos Humanos
elaborara a carta de aprovacdo de estagio que devera ser assinada pelo Presidente do Poder
Legislativo;

2.5.5) Aprovado o candidato, encaminhara o contrato ao Setor de Recursos Humanos que repassara
o Presidente da Poder Legislativo para assinatura e, logo apés, chamara o candidato a vaga para
providenciar a assinatura do contrato pela Instituicdo de Ensino e Entidade Conveniada;

2.5.6) O contrato sera emitido em 04 (quatro) vias, ficando uma para o estagiario, uma para o Setor
de Recursos Humanos, outra para a Instituicdo de Ensino e outra para a Entidade Conveniada.

2.6) Dos Pedidos de Exoneracao:

2.6.1) Os servidores ocupantes de cargos efetivos e em comissao deverao solicitar a exoneragao, no
Setor de Recursos Humanos, mediante preenchimento do requerimento de pedido de exoneragao;
2.6.2) Os contratados em carater temporario que tiverem interesse em interromper o contrato antes
do término da vigéncia deverdo solicitar a exoneracao ao Setor de Recursos Humanos mediante o
preenchimento do requerimento de pedido de exoneragao.

2.7) Do Término da Vigéncia do Contrato:

2.7.1) O Setor de Recursos Humanos entrara em contato com o contratado, 05 (cinco) dias antes do
término da vigéncia do contrato.

2.8) Da Rescisao Contratual:

2.8.1) O Setor de Recursos Humanos emitira a rescisdo e a encaminhara ao Setor de Contabilidade
que providenciara o empenho e encaminhara para pagamento;

2.8.2) O pagamento da rescisdo serd feito, de acordo com a programagao financeira, mediante
pagamento direto na Tesouraria ou crédito em conta bancaria.

Obs.: A rescisao somente sera paga ao servidor exonerado ou a procurador legalmente
reconhecido.

2.9) Da Efetividade:

2.9.1) O periodo de efetividade para a folha de vencimentos sera do dia 20 do més anterior ao dia 20
do més de competéncia;

2.9.2) No vigésimo segundo dia serao colhidas as efetividades dos pontos manuais;

2.9.3) As justificativas e os atestados deverdo ser langados até o vigésimo segundo dia do més de
competéncia, junto com a entrega dos pontos manuais;

Obs.: Nao recebendo as justificativas ou atestados no prazo, sera considerado falta.

2.9.4) Lancados todos os atestados e as justificativas de auséncia de registro do ponto, devera ser
emitido a folha de pagamento para conferéncia;

2.9.5) Na andlise deverao ser verificadas as seguintes situagoes:

2.9.5.1) Se foram excluidos os cadastros dos servidores exonerados;

2.9.5.2) Se os atestados estdo todos lancados;

2.9.5.3) Se todas as justificativas de auséncia de registro estdo lancadas;

2.9.5.4) Se as auséncias de registro remanescentes referem-se a faltas ao servico.

~— — ~— ~—
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2.9.6) Verificados os relatérios de freqiiéncia de ponto, deverdo ser calculadas e apuradas as horas
extras, de acordo com o relatério de cada Secretaria justificando-as, a serem pagas no més;

2.9.7) Os procedimentos elencados nos itens 2.9.4, 2.9.5 e 2.9.6, deverdo ser aplicados nos casos
de controle de ponto manual;

2.9.8) Apuradas as faltas nao justificadas, atestados e horas exiras, estas deverdo ser langadas no
sistema de folha.

2.9.9) ApOs a execugao de todos os procedimentos da efetividade, deverdo ser emitidos relatorios.
2.10) Da Verificacao dos Avancos:

2.10.1) O Setor de Recursos Humanos verificara mensalmente as vantagens, promocdes adicionais
e fara as devidas insercdes no sistema de folha.

2.11) Das Férias:

2.11.1) O servidor solicitara férias ao Setor de Recursos Humanos que verificara se o servidor tem
direito as férias solicitadas e encaminhara para deferimento do Presidente do Poder Legislativo;
2.11.2) A elaboragao da folha de férias sera feita de acordo com os itens 2.12, 2.13 e 2.14 desta
Norma Interna;

2.11.3) Os recibos e avisos de férias serdo emitidos em 01 via para o servidor:

2.12) Da Emissao dos Relatérios da Folha de Pagamento:

2.12.1) Finalizadas todas as conferéncias, o Setor de Recursos Humanos, emitira um relatério prévio
da folha de pagamento, verificando se existe alguma diferenca;

2.12.2) Nao constatada nenhuma diferenga o Setor de Recursos Humanos emitirda a folha de
pagamento definitiva.

2.13) Da Informacao da Folha de Pagamento para a Contabilidade:

2.13.1) O Setor de Recursos Humanos encaminharqd ao Setor de Contabilidade a folha de
pagamento ja empenhada;

2.14) Do Pagamento:

2.14.1) A folha de pagamento dos servidores serd paga através de crédito em conta bancaria ou
cheque pela Tesouraria.

2.15) Da Folha de 13¢ Salario:

2.15.1) O 130 salario sera pago em duas parcelas, conforme legislagdo municipal;

2.15.2) Apoés a verificagdo do item anterior podera ser gerada a folha prévia;

2.15.3) Confirmada a regularidade da folha prévia e efetuadas todas as corregdes, devera ser gerada
a folha definitiva;

2.15.4) Para realizar o pagamento deveréo ser realizados os mesmos procedimentos dos itens

2.13 e 2.14 desta Norma Interna.

2.16) Dos Demonstrativos do INSS e RPPS:

2.16.1) Mensalmente, o Setor de Recursos Humanos, devera proceder ao fechamento do
demonstrativo da guia do INSS e do repasse para o RPPS;

2.16.2) O demonstrativo sera elaborado com base nos dados dos relatérios extraidos do sistema de
folha.

2.16.3) Finalizado os demonstrativos deverao ser preenchidas as guias do INSS e comprovante de
repasse do RPPS e encaminhadas para o Setor de Contabilidade emitir as Notas de Empenho, que
serdo encaminhados a Tesouraria para pagamento.

2.17) Treinamento e Capacitacao dos Servidores:
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2.17.1) O Setor de Recursos Humanos devera propor uma programagao para qualificagdo de todos
0s servidores ao Presidente do Poder Legislativo para autorizacao;

2.17.2) Apbs a autorizacdo do Presidente do Poder Legislativo, o Setor de Recursos Humanos
devera acompanhar o treinamento e capacitagcao dos servidores registrando-os na Ficha de Registro
do Servidor.

2.18) Comissao de Sindicancia e Processo Administrativo Disciplinar:

2.18.1) O Setor de Recursos Humanos devera propor ao presidente legislativo a nomeagéao de uma
Comissao de Sindicancia e Processo Administrativo Disciplinar;

2.18.2) Apo6s a nomeagao dos membros da Comissdo de Sindicancia e Processo Administrativo
Disciplinar, por portaria, os mesmos deverdo atuar de acordo com o previsto no Regime Juridico
Unico ou Estatuto dos Servidores e demais legislagao pertinente.

3) DAS DISPOSICOES GERAIS:

3.1) As consignagdes das contribuicdes previdenciarias deverao obedecer o regime de competéncia
e serem recolhidas no prazo previsto na legislagéo, da mesma forma as contribui¢cdes do ente;

3.2) As retencdes de IRRF deverdo obedecer a legislagcdo do imposto de renda e constituem receita
tributaria do Municipio;

3.3) As demais consignagoes em folha de pagamento deverdo obedecer o limite estabelecido no
Regime Juridico Unico ou Estatuto dos Servidores, da mesma forma a indenizagdo da fazenda
municipal;

3.4) O Setor de Recursos Humanos devera acompanhar a avaliagdo do estagio probatério dos
servidores nomeados por concurso publico, a ser realizado pela Comissdo de Acompanhamento e
Avaliacdo do Estagio Probatério, obedecendo o previsto na Constituicdo Federal e legislacdo
municipal;

3.5) Todos os servidores (cargos efetivos, cargos em comissdo, agentes politicos e contratados
temporariamente) deverdo entregar anualmente a Declaragdo de Bens atualizada no Setor de
Recursos Humanos;

3.6) O Setor de Recursos Humanos devera manter pasta funcional digitalizada para cada servidor
com toda a documentacao do servidor;

3.7) As aposentadorias, pensdes e beneficios obedecera os procedimentos do RPPS ou obedecera
0s procedimentos do INSS para os servidores abrangidos pelo regime geral da previdéncia social;
3.8) Em caso de duvidas e/ou omissdes geradas por esta Norma Interna deverdo ser solucionadas
junto ao Controle Interno.

4) DOS ANEXOS:
4.1) Relacdo de Documentos para Admissao — Anexo 1;
4.2) Declaracao de Bens Atualizada — Anexo 2.

ANEXO 1

RELACAO DE DOCUMENTOS PARA CARGOS COMISSIONADOS
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01) Carteira de identidade (RG);

02) C.P.F.;

03) Carteira de habilitacao (se for utilizar veiculo)
04) Titulo de eleitor

05) Cartao do PIS ou PASEP;

06) Copia da portaria de homeacao;

07) Certidao de nascimento ou casamento;

08) C.P.F e RG do conjuge;

09) Certidao de nascimento dos filhos;

10) Certificado de escolaridade exigida pelo cargo;
11) Carteira de registro funcional;

12) Comprovante de residéncia;

13) Declaracao de bens;

14) Declaracao de parentesco;

15) Quitacao com o servico militar (homens);

16) Atestado médico de saude (atestado admissional);

RELACAO DE_DOCUMENTOS PARA NOMEACAO
EM CONCURSO PUBLICO

01) Carteira de identidade (RG);

02) C.P.F;

03) Titulo de eleitor e comprovante da ultima votacao;

04) Carteira de reservista (homem);

05) Carteira de habilitacao (cargo que utilize transporte);

06) Cartao do PIS ou PASEP;

07) Certidao de nascimento ou casamento;

08) C.P.F e RG do cénjuge;

09) Certidao de nascimento dos filhos;

10) Carteira de vacinacao dos filhos de 0 a 7 anos;

11) Declaragao de freqiiéncia escolar dos filhos acima de 07 anos;

12) Certificado de escolaridade exigida pelo cargo;

13) Carteira de registro funcional;

14) Certidao de causas civeis e criminais (forum);

15) Comprovante de residéncia;

16) Xerox da CTPS e comprovante de tempo de servico anterior (carteira registrada);
17) Certidao de tempo de contribuicao previdenciaria ou declaracao de inexisténcia;
18) Apresentar registro e certidao negativa expedida pelo 6rgao de classe conforme o caso;
19) Declaracao de bens e valores que integram seu patriménio;

20) Declaracao de nao acumulo de cargo;

21) Atestado médico de saude (atestado admissional);
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ANEXO 2

DECLARACAO DE BENS E VALORES

Eu ,
Cédula de Identidade RG n.f SSP/ e
, nomeado no cargo

Céamara Municipal de Lucas do Rio Verde — MT, que:

() Nao possuo bens e valores patrimoniais

no Pais ou no exterior):

portador(a) da
CPF/MF n.t

de

, do quadro de servidores da

( ) Integram meu patriménio os bens e valores discriminados no quadro abaixo (iméveis,
moveis , dinheiro, titulos, acoes ou quaisquer outros bens e valores patrimoniais localizados

DISCRIMINACAO DO BEM VALOR (R$)

Por ser a expresséo da verdade, firma a presente Declaragao.

Lucas do Rio Verde — MT, ,

de 20XX.

Declarante
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