INSTRUCAO NORMATIVA SRH N2003/2012

“DISPOE  SOBRE O PROCEDIMENTO DE
ADMISSAO DE PESSOAL PARA EXERCICIO DE
CARGO EM COMISSAO E FUNCAO DE
CONFIANCA”.

VERSAO : 00
DATA: 30/11/2012

UNIDADE RESPONSAVEL: SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO

CAPITULO I
DA FINALIDADE

Art. 1% A presente instrugdo normativa dispde sobre o procedimento de admissdo de pessoal
para exercicio de cargo comissionado e fungéo de confianga, estabelecendo rotinas no dmbito

do Municipio de Cuiaba.

CAPITULO IT
DA ABRANGENCIA

Art. 2% Abrange todas as Unidades e Secretarias no ambito do Poder Executivo Municipal de

Cuiaba, seja da Administragdo Direta e/ou Indireta.

CAPITULO 111

DOS CONCEITOS

Art. 3% Para os fins desta Instrugdo Normativa considera-se:

) Cargos em Comissdo: tem cardter provisorio e serdo preenchidos por livre nomeagdo e

exonerag3o pelo Prefeito Municipal.

II. Fungdes de Confianca: indicadas e destituidas pelo Prefeito Municipal, tem carater

provisdrio e serdo preenchidos por livre nomeagéo e exoneragdo pelo Prefeito Municipal.

III. Nomeacdo: ¢ o ato administrativo constitutivo que da provimento ao cargo de livre
nomeagio € exoneragdo, estabelecendo o inicio da relagéio juridico-funcional entre o servidor e
0 municipio.

IV. Exoneragio: ¢ o ato administrativo constitutivo que tem por fim a extingéo da relagdo
juridico-funcional entre o servidor ¢ o municipio. A exoneragéo pode ser motivada pela propria

Administragdo ou por iniciativa do servidor.

V. Servidor Piblico: é toda pessoa legalmente investida em cargo publico.

CAPITULO IV
DA BASE LEGAL

Art. 4% O fundamento juridico encontra-se respaldado na Lei Orgénica do Municipio de
Cuiab4, Lei Complementar n° 093/2003 de 23/06/2003 publicado na Gazeta Municipal n® 637
de 04/07/2003 — Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Cuiabé, Lei Complementar
n® 152/2007 de 28/03/2007 publicado na Gazeta Municipal n® 837 de 30/03/2007, Lei
Complementar 119/2004 de 21/12/2004 publicada na Gazeta Municipal 717 de 23/12/2004, Lei
Complementar n°® 225 de 29/12/2010 publicada na Gazeta Municipal n® 1037 de 29/12/2010,
Lei Complementar n° 264 de 09/12/2011 publicada na Gazeta Municipal n° 1089 publicada na
Gazeta Municipal n® 09/12/2011 e seus respectivos Decretos e demais legislages pertinentes
ao assunto. Todos os cargos comissionados sZo criados em Lei devidamente aprovados pelo

Prefeito Municipal, constando a descri¢@o do cargo e sua remunerago.

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5% Das respectivas responsabilidades:

L Do Prefeito Municipal

a,

—

Criar cargos em comissdo, através de Lei, somente quando houver justificada

necessidade, e que n#io scja de natureza técnica ou operacional
b) Nomear ¢/ ou exonerar servidor;

¢) Regulamentar ou designar substituto aos ocupantes de cargo em comissdo e de fungio
de chefia, quando necessario.

1L Do Secretario Municipal de Governo

a) Encaminhar o Oficio com a solicita¢@o de confecgiio dos atos, assinado pelo Prefeito;

b

~

Recolher junto ao Prefeito Municipal, a assinatura dos Atos/GP;

¢) Encaminhar copia dos Atos/GP para as secretarias de lotag@o do servidor.

III. Do Secretirio Municipal de Gestio

a

=

Observar a Lei que cria o cargo publico em questdo e vaga disponivel;
b) Providenciar a confecgdo dos Atos solicitados pelo Prefeito;

[

<

Recolher junto ao Prefeito Municipal, a assinatura dos Atos;
IV Do Recursos Humanos da Secretaria Municipal de Gestio

a

<

Solicitar e conferir a documentagéo entregue pelo servidor;

b) Encaminhar para providéncias quanto ao langamento no sistema GIP - Gestdo Integrada

de Pessoal e GIF - Gestdo Integrada de Folha e arquivamento da documentagio.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS
Secao I
Da Confeegao dos Atos

Art. 6°. O Gabinete do Prefeito encaminha um Qficio com a solicitagdo de Nomeagdo ou
Exoneragdo do Cargo Comissionado para a Secretdria Municipal de Gestdo - SMGE,

devidamente autorizado pelo Prefeito Municipal;

§ 1° No caso de Nomeagdo devera constar no Oficio 0 nome completo do candidato ao Cargo

Comissionado, juntamente com o curriculo.

Art. 7°. A SMGE confecciona o ATO, apos assinatura do Prefeito, sempre em 02 (vias)
originais, a SMGE encaminha uma cépia para publicagdo em Gazeta Municipal ¢ uma cépia
para a Secretaria Municipal de Governo, que ¢ a responsavel pelo encaminhamento da via para
a Secretaria dara ciéncia ao interessado e a pasta onde o servidor ird dar inicio as suas

atividades.

Art. 8% A SMGE encaminha as 02 vias originais assinadas para a Geréncia de Processos, que

arquiva 1* via na pasta de arquivo e Atos originais do Prefeito.

Art. 9°. No caso de Nomeagéo, a 2% via fica no setor de Geréncia de Processos, para entrar em
contato com o servidor e solicitar os documentos necessarios para concluir a nomeagéo. Depois
de entregue os documentos solicitados ¢ preenchimento dos formularios, o Ato e a
documentagio sdo encaminhados a Coordenadoria de Pessoal para incluséo das informagdes no
Sistema GIP — Gestdo Integrada de Pessoal, onde serd gerado o provimento e matricula do
servidor, apds, os documentos serdo enviados ao setor de Folha de Pagamento para gerar
movimento no Sistema GIF — Gestdo Integrada de Folha, seguindo entdo para o setor de

arquivo de dossiés.

Art. 10°. A 2* via é encaminhada & Coordenadoria de Pessoal, para langamento no sistema GIP
— Gestdo Integrada de Pessoal, apds 0 ATO ¢ encaminhado ao setor de Coordenadoria de Folha
de Pagamento e feitos financeiros pertinentes. Depois de realizado todo o procedimento, o
ATO retorna & Coordenadoria de Pessoal para arquivar em dossié funcional.

Art. 11°. A documentagio necessaria ¢ a seguinte:

I. Fotocépia de RG e CPF;

II. Fotocopia do PIS ou PASEP;

I1I. Titulo de Eleitor;

IV. Certiddo de Nascimento dos Dependentes:

V. Comprovante de residéncia;

VI. 02 (duas) fotograficas 3 x 4.

VII. Declaragio de Relagdo de Parentesco — DRP

VIII. Declarag@o de Bens e Valores ou IRRF

IX. Preenchimento de Formulério de Dados Pessoais.
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Art. 12°. A SMGE desenvolveu um relatério, onde constam todas as informagdes dos cargos
comissionados, listados por nomes e cargos. Este relatério denominado de Lotacionograma

deverd ser alimentado a cada alteragfo solicitada pelo Prefeito Municipal.

CAPITULO VII
DAS CONSIDERACOES FINAIS

Art. 13° Esta Instrugdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores organizacionais,
legais ou técnicos assim o exigirem, a fim de verificar a sua adequagdo aos requisitos do
Manual de Elaboragfo das Normas (Instrugdo Normativa SCI N° 001/2010), bem como de

manter o processo de melhoria continua.

CAPITULO VIII
DA APROVACAO

Art. 14°. E por estar de acordo, firmo a presente instrugfio normativa, para todos os efeitos

legais.

Cuiaba-MT, 30 de Novembro de 2012.

X\ [V
ADRIANA BAGMARBOSA DA SILVA

Secretaria Municipal de Gestio

/

INSTRUCAO NORMATIVA SRH N 004/2012

“DISPOE SOBRE O PROCEDIMENTO
DE MANUTENCAO DE CADASTRO DE
PESSOAL E CONTROLE SOBRE
VANTAGENS, PROMOGCOES E
ADICIONAIS”

VERSAO : 00
DATA: 30/11/2012.

UNIDADE RESPONSAVEL: SMGE — SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO

CAPITULO I

DA FINALIDADE

Art. 1% A presente instrugdo normativa dispde sobre o procedimento de manutengdio de cadastro
de pessoal e controle sobre vantagens, promogdes ¢ adicionais, estabelecendo rotinas no dmbito

do Municipio de Cuiaba.

CAPITULO II
DA ABRANGENCIA

Art. 2% Abrange todas as Unidades ¢ Secretarias no d4mbito do Poder Executivo Municipal de

Cuiab4, seja da Administragdo Direta e/ou Indireta.

CAPITULO 111

DOS CONCEITOS

Art. 3% Para os fins desta Instrugdo Normativa considera-se:

1. Exercicio — E o efetivo desempenho das atribuigdes do cargo, portanto, o inicio do
desempenho legal das fungdes do servidor e da aquisigdo do direito a contagem de tempo de

servigo e a contraprestagdo pecuniaria devida pelo Poder Pablico.

IL. Servidor Publico: € toda pessoa legalmente investida em cargo publico.

CAPITULO IV
DA BASE LEGAL

Art. 4% O fundamento juridico encontra-se respaldado na Lei Complementar 093/2003 —
Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Cuiaba, Lei 152/2007, Lei Complementar
153/2007, Lei Complementar 154/2007 e demais legislacdes pertinentes ao tema.

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5° Sio responsabilidades da Secretaria Municipal de Gestdo como unidade responsavel

pela Instrugdo Normativa:

1. Promover a divulgagdo e implementagdo dessa Instrugio Normativa, mantendo-a atualizada,

orientando as unidades executoras e supervisionar sua aplica¢do;

II. Promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a unidade responsavel pela
coordenagdo de controle interno, para definir as rotinas de trabalho e os respectivos

procedimentos de controle que devem ser objeto de alteragfo, atualizaciio ou expansdo.
Art. 6°. Das responsabilidades da Controladoria Interna:

1. Prestar apoio técnico na fase de elaboragdo das Instrugdes Normativas e em suas atualizagdes,
em especial no que tange a identificagdo e avaliagdo dos pontos de controle e respectivos

procedimentos de controle;

I Através de atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos de controle
inerentes a cada sistema administrativo, propondo alteragdes nas InstrugSes Normativas para

aprimoramento dos controles ou mesmo a formatagéo de novas Instrugdes Normativas;

II1. Organizar e manter atualizado o manual de procedimentos, em meio documental e/ou em

base de dados, de forma que contenha sempre a versdo vigente de cada Instrugio Normativa,

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS
Secao |
Da Manutengio do Cadastro de Pessoal

Art. 7°. Ao entrar em exercicio, o servidor, deve apresentar ao érgdo competente (Diretoria de
Pessoal) da Secretaria Municipal de Gestdo, os documentos necessarios, solicitados pela

Secretaria Municipal de Gestio para inclusdo no cadastro.
Art. 8% Os documentos serdo recebidos, mediante ato formal de recebimento.

Art. 9°. A atualizagdo cadastral sera realizada com utilizagdo de recursos tecnoldgicos — GIP —

Gerenciamento Integrado de Pessoas, que & interligado com a folha.

Art. 10°. Os cadastros deverdio ser mantidos sempre atualizados registrando-se as alteragdes
funcionais verificadas. Deverdo ser registradas, dentre outras, as seguintes informagdes:

1. Gozo de férias anuais;

I1. Gozo de licenga para tratamento de saude, proprio ou de pessoa da familia;

IIL. Gozo de licenga gestante, adotante e paternidade;

IV. Gozo de licenga para o trato de assuntos particulares;

V. Gozo de licenga para atividade politica;

VI. Gozo de licenga para o desempenho de mandato classista ou associativo;

VILI. Faltas justificadas e injustificadas;

VIII. Afastamentos (casamento, falecimento de familiar, doagdo de sangue, afastamento para

servir a outro 4rgdo ou entidade, afastamento para exercicio de mandato eletivo, etc.);
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