PREFEITURA DE

SORRISO

CAPITAL NACIONAL DO AGRONEGOCIO

GESTAO 2017 / 2020

INSTRUCAO NORMATIVA SGP N° 01/2020

Versio: 01

Aprovagao: 14/01/2020

Ato de Aprovacio: Decreto n® 212/2020

Unidade Responsével: Secretaria Municipal de Administragdo.
Unidade Executora: Departamento Geral de Pessoal.

Dispde sobre normas e procedimentos para admissao de servidor em
cargo de provimento efetivo, temporirio e/ou comissiio no Ambito da
administracio direta e indireta do Municipio de Sorriso Estado de
Mato Grosso, e d4 outras providéncias.

O CONTROLADOR GERAL DO MUNICiPIO DE SORRISO
ESTADO DE MATO GROSSO, no uso das atribui¢des que lhe séio conferidas pelos artigos 31,
70 ¢ 74 da Constitui¢io Federal de 1988, que estabelecem a misséo institucional do Sistema de
Controle Interno, na Lei Complementar Municipal n° 016/2004 alterada pela Lei Complementar
Municipal n° 113/2010 que dispde sobre a criagéo do Sistema Integrado de Controle Interno;

CONSIDERANDO a Lei Complementar Municipal n° 140, de 26 de
agosto de 2011, que dispde sobre o Estatuto dos Servidores Publicos da Administragdo Publica
Direta, Autarquica e Fundacional do Municipio de Sorriso;

CONSIDERANDO a Lei Complementar Municipal n° 130, de 3 de maio
de 2011, que dispde sobre a nomeagdo para Cargos em Comissdo no ambito dos drgdos do Poder
Executivo Municipal;

CONSIDERANDO a Lei Complementar Municipal n° 187, de 22 de
outubro de 2013, que autoriza o Poder Executivo contratar servidores por tempo determinado
para atender a necessidade temporaria de excepcional interesse publico, nos termos do art. 37,
Inciso IX da Constitui¢do Federal;

CONSIDERANDO a necessidade de estabelecer normas e
procedimentos para admissio e exoneragdo de servidor em cargo de provimento efetivo,
temporario e/ou comissao.

RESOLVE:

Art. 1°. Estabelecer normas e procedimentos para admissdo, exoneracdo e
demissdo de servidor em cargo de provimento efetivo, temporario e comissionado no ;”\fnbito da
Administragdo Direta e Indireta do Municipio de Sorriso Estado de Mato Grosso. / | /,

CAPITULO 1
DA ABRANGENCIA

Art. 2°. Esta Instrucdo Normativa abrange o Departamento de Recursos H fna 0s
vinculado a Secretaria Municipal de Administragdo e o Chefe do Poder Executivo.
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§ 1°. Os orgéaos e entidades da Administragdo Indireta, como unidades executoras
do Sistema de Controle Interno, sujeitam-se, no que couber, a referida Instrugdo Normativa.

§ 2°. Para aplicagdo a Administragdo Indireta, quando a presente Instrugo
Normativa se referir ao “Chefe do Poder Executivo”, leia-se “Diretor” do respectivo érgéo.

CAPITULO 11
DOS CONCEITOS

Art. 3°. Para os fins desta Instrucdo Normativa, considera-se:

I - Admissdo: ingresso de servidor no quadro da Administragdo Publica
Municipal, compreendendo a nomeagdo, a posse e o exercicio;

II - Avaliag¢do Especial de Desempenho: é o procedimento utilizado para medir
o cumprimento das atribui¢des do cargo pelo servidor, bem como para permitir seu
desenvolvimento funcional na carreira;

IIT - Concurso Publico: é o meio utilizado pela Administragdo para selecionar,
impessoal e igualitariamente, candidatos a cargos ou empregos publicos, exceto os cargos em
comissdo declarados em lei de livre nomeagdo e exoneragio;

IV - Cargo Publico Efetivo: é o conjunto de atribui¢des, deveres e
responsabilidades cometido ao servidor publico, criado por lei, com denominagdo prépria,
numero certo e vencimento a ser pago pelos cofres publicos municipais, destinado a ser
preenchido por pessoa aprovada e classificada em concurso publico;

V - Cargo Piublico em Comissio: ¢ o conjunto de atribui¢des, deveres e
responsabilidades cometido ao servidor publico, criado por lei, com denominagio propria,
numero certo € vencimento a ser pago pelos cofres ptblicos municipais, destinado a ser provido
em carater transitorio, ad nutum de livre nomeagéo e exoneragéo pelo chefe do poder executivo;

VI - Cargo Piblico Temporirio: contratagdo por tempo determinado para
atender a necessidade temporaria de excepcional interesse publico, nos termos do inciso IX do
art. 37 da Constitui¢cdo Federal;

VII - Convocacdo: ato por meio do qual a Administragdo convoca candidato
aprovado em concurso publico, para comparecer ao local por ela designado e satisfazer
exigéncias previstas em edital;

VIII - Edital: ¢ o instrumento que fixa as condigdes e os critérios que disciplinam
0 concurso publico;

IX - Exercicio: efetivo desempenho das atribuigdes do cargo;

X - Exoneracfio: ato administrativo por meio do qual o servidor é afastado
definitivamente do quadro de pessoal da administragdo, podendo ocorrer a pedido do seryidor ou
de oficio; / \

XI - Lotagao Inicial: localizacio do servidor que assume cargo efeti}(?o o_u em [

comissio; j
XII - Nomeacio: ato formal de provimento em cargo publico em carater efetivo,
realizado pelo Chefe do Poder Executlvo
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XIV - Provimento: forma de acesso para cargo publico com a designacdo de seu
titular;

XV - Quadro: é o conjunto de cargos de carreira, cargos isolados, cargos de
provimento em comissdo e fungdes gratlﬁcadas existentes no Municipio de Sorriso;

XVI - Servidor Piblico: é todo aquele que exerce, ainda que transitoriamente ou
sem remuneracdo, por elei¢do, nomeagio, designagdo, contratagdo ou qualquer outra forma de
investidura ou vinculo, mandato, cargo, emprego ou fungdo nos orgdos e nas entidades da
Administragdo publica.

XVII - Cargos comissionados e fun¢des de confian¢a: as fungdes de confianga,
exercidas exclusivamente por servidores ocupantes de cargo efetivo, e os cargos em comisséo, a
serem preenchidos por servidores de carreira nos casos, condi¢des e percentuais minimos
previstos em lei, destinam-se apenas as atribui¢des de dire¢éo, chefia e assessoramento.

CAPITULO 111
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 4°. Sdo responsabilidades do Chefe do Poder Executivo:

I - Decidir sobre nomeagéo e exoneragdo de servidores;

II - Assinar Atos de Nomeagéo e Exonerag@o e Termo de Compromisso de Posse;
III - Nomear Comissdo de Avaliagio Especial de Desempenho;

IV - Autorizar a realizagdo de Concurso Publico;

V - Autorizar a contratacdo de servidores temporérios.

Art. 5°. Sdo responsabilidades do Secretario Municipal de Administragéo:

I - Praticar todos os atos relativos a pessoal, insuscetiveis de delegagéo, e que ndo
lhes sejam vedados pela legislagdo em vigor;

II - Oferecer proposta de lotagdo ideal, o cronograma de seu preenchimento e o
remanejamento de pessoal;

Il - Instaurar a abertura de sindicdncias e Processos Administrativos
Disciplinares nos moldes da Instrugdo Normativa vigente.

Art. 6°. S#o responsabilidades dos Secretarios Municipais:

I - Propor o preenchimento de cargos em comissdo e fungdes gratificadas das
Unidades Administrativas sob sua jurisdi¢éo;

II - Propor a lotac@o ideal de pessoal das Unidades Administrativas sob sua
jurisdicéo;

III - Assinar o contrato de prestagdo de servigo — Servidor Temporario.

Art. 7°. Sdo responsabilidades do Coordenador do Departamento de Recursos
Humanos: f
I - Elaborar Ato de Nomeagdo, Termo de Posse, Contrato de Pessoal to de
Exoneracéo, Distrato ou Rescisdo, coletar assinatura e dar publicidade; i \

IT - Receber dos servidores nomeados para ocupar cargo efetivo, em comisgio e
por tempo determinado, os documentos exigidos na legislag@o/edital; ‘

III - Informar a lotagdo do servidor, no ato de sua posse; / ;
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IV - Planejar, organizar e coordenar ag¢des relativas a integragdo para 0s novos

servidores;
V - Comunicar a2 Comissdo de Avaliagdo Especial de Desempenho referente ao

ingresso de servidor em cargo efetivo;
VI - Encaminhar a Controladoria Geral do Municipio até o quinto dia util do més
subsequente ao da nomeago, todos os processos de admissdo de pessoal para emissdo do

Parecer Técnico.

Art. 8°. E responsabilidade da Comissdo de Avaliagdo Especial de Desempenho,
realizar a Avaliagio Especial de Desempenho do servidor, durante o Estagio Probatério,
observando os seguintes critérios:

I - Idoneidade moral e conduta adequada;

II - Disciplina e acatamento & autoridade devidamente constituida;

III - Assiduidade e pontualidade no exercicio do cargo;

IV - Dedicagdo ao servigo e proatividade;

V - Eficiéncia no cumprimento das atribui¢des que lhe séo pertinentes;
VI - Competéncia funcional.

Art. 9°. E responsabilidade da Controladoria Geral do Municipio auditar o
Sistema de Gestdo de Pessoas, de acordo com o Plano Anual de Auditoria Interna — PAAL
devendo todos cumprir suas regras impostas.

CAPITULO IV
DISPOSICOES GERAIS

Sec¢do I
Da Nomeacio

Art. 10. A nomeagdo far-se-d:

I - Em carater efetivo;
II - Em comiss#o, para os cargos de confianga, de livre nomeagio e exoneragio.

Art. 11. A nomeagdo para cargo efetivo depende de prévia habilitagio em
concurso publico de provas ou de provas e titulos, obedecida a ordem de classifica¢do e o prazo

de sua validade. ~

/

Art. 12. O candidato habilitado em concurso publico sera nomeado ediante Ato
de Nomeagéo publicado no Diario Oficial e, serd convocado para comparecer em lo%l esignado
pela Administragio Publica Municipal, a fim de satisfazer as exigéncias previstas no edial

Art. 13. O servidor em comissdo sera nomeado mediante portariL especifica
assinada pelo Chefe do Poder Executivo e publicada no Diario Oficial. ."
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Sec¢ao IT
Da Posse

Art. 14. Posse é a investidura no cargo publico mediante a apresentagdo dos
documentos exigidos no Edital do Concurso e/ou no Estatuto dos Servidores Publicos e,
aceitagio expressa das atribui¢des, deveres e responsabilidades inerentes ao cargo, formalizada
com a assinatura do Termo de Posse, pelo Chefe do Poder Executivo e pelo empossado.

Art. 15. A posse dar-se-a pela assinatura do respectivo termo, no qual deverdo
constar as atribuigdes, os deveres, as responsabilidades e os direitos inerentes ao cargo ocupado,
que ndo poderdo ser alterados unilateralmente, por qualquer das partes, ressalvados os atos de
oficio previstos em lei.

Paragrafo unico. A posse ocorrera no prazo de 30 (trinta) dias contados da
publicagdo do ato de convocagdo, podendo ser prorrogado por igual periodo a pedido do
interessado e a autorizagdo ficara a critério do Chefe do Poder Executivo.

Secdo I
Do Exercicio

Art. 16. Exercicio € o efetivo desempenho das atribui¢des do cargo, constituindo-
se em inicio da aquisi¢@o do direito & contagem de tempo de contribui¢éio e da contraprestagiio
pecunidria devida pela Administragdo Publica Municipal.

§ 1°. O servidor sera informado sobre sua lotagdo inicial no momento que entrar
em exercicio.

§ 2°. O Chefe do Poder Executivo, mediante proposta de cada secretaria, por
decreto, estabelecera:

I - A metodologia da Avaliagdo Especial de Desempenho, conforme natureza ¢
complexidade de cada cargo;

IT - A formacéo das comissdes;

IIT - A designagdo dos avaliadores;

IV - A estruturagio das capacitagdes;

V - Demais procedimentos relacionados ao estagio probatério.

Secio IV

Da Exonerac¢io e Rescisio f
!

Art. 17. A exonera¢do de cargo efetivo dar-se-a a pedido do servidor, ou
oficio.

Paragrafo vinico. A exoneragio de oficio dar-se-4: K \\
I - Quando ndo satisfeitas as condig¢des do estagio probatorio;
IT - Quando, tendo tomado posse, ndo entrar no exercicio no prazo estabelecido;
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III - Em decorréncia de processo administrativo, respeitado o contraditério e a
ampla defesa.

Art. 18. A exoneracdo de cargo em comissdo dar-se-a:
I - A juizo da autoridade competente;
II - A pedido do préprio servidor.

Art. 19. O Contrato temporario extinguir-se-a, sem direito a indenizacgdes:
I - Pelo término do prazo contratual;
II - Por vontade de qualquer das partes.

Paragrafo tnico. Fica expressamente vedado o aprovado no teste seletivo, iniciar
suas atividades sem assinar o Contrato de Prestacdo de Servico Temporario, bem como
apresentar toda a documentag¢do exigida pelo departamento responsavel.

Art. 20. O lider do Departamento de Recursos Humanos, apos receber do Chefe
do Poder Executivo a determinag¢dio para a exoneragdo de servidor, devera elaborar Ato de
Exoneragdo e encaminhar ao Chefe do Poder Executivo para assinatura e posterior publica¢do no
Diario Oficial.

Pariagrafo tnico. O Departamento de Recursos Humanos devera efetuar os
devidos registros.

CAPITULO V
DOS PROCEDIMENTOS

Secio I
Documentos para Apresentac¢io

Art. 21. O lider do Departamento de Recursos Humanos, apos receber do
responsdvel a determinagdo para a nomeagdo/contratagdo de servidor, devera elaborar Ato de
Nomeagé&o e encaminhar ao Chefe do Poder Executivo para assinatura e posterior publicacdo, no
prazo de 2 (dois) dias uteis.

Paragrafo tnico. O Chefe do Poder Executivo assinarda o termo e efetuard a
devolugdo, no prazo de 2 (dois) dias uteis ao Departamento de Recursos Humanos, que
providenciard a publicagdo no Didrio Oficial e afixacdo do termo no mural da Prefeltura
Municipal de Sorriso, no prazo de 1 (um) dia util. /

Art. 22. O Departamento de Recursos Humanos devera solicitar ao se
seguintes documentos que constardo em seu assentamento funcional:
I - Em caréter efetivo:

a) Ficha de Identificagdo e Documentos; / .
b) Uma foto 3x4 recente; Vo
c) Cédula de identidade;
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d) Cadastro de Pessoa Fisica;

e) Cépia da publicagdo da convocagdo do servidor;

f) Carteira de Trabalho (ntimero, sério e data de emissdo);

g) Numero de inscri¢do no PIS/PASEP/NIT;

h) Certificado de alistamento militar (quando do sexo masculino);

i) Titulo de eleitor, com comprovante de votagdo da ultima elei¢do ou
Declaragéo de quitagéo do Cartorio Eleitoral;

J) Certiddo de casamento ou Nascimento se solteiro;

k) RG e CPF do conjuge (mesmo sendo Unido Estavel);

D) Certiddo de Nascimento dos filhos dependentes e CPF (obrigatdrio);

m)  Numero de CPF dos pais;

n) Comprovante da escolaridade exigida no Edital do Concurso (Diploma de
Graduagdo, Certificado ou Declaragdo de Conclusdo de Curso acompanhado do Historico
Escolar);

0) Carteira de Identidade Profissional (quando exigido);

p) Certiddo Negativa expedida pelo Orgdo de Classe;

q) Comprovante de residéncia, com CEP;

r) Declaragfio dos bens e valores que constituem seu patriménio;

) Declaragdo quanto ao exercicio ou ndo de outro cargo, emprego ou fungdo
publica;

t) Declaragdo de  Dependentes  (acompanhada de  documentos
comprobatorios);

u) Numero de conta bancéria, banco e respectiva agéncia;

V) Certiddo negativa Criminal e Civil das esferas Federal e Estadual;

w) Laudo expedido pela pericia médica oficial do Municipio, para cargo
efetivo;

X) Comprovante de Regularidade junto ao Previso;

y) CNH categoria “D” ou “E”, bem como Curso especializado em

Transporte Escolar nos termos da regulamentagdo do CONTRAN, para o cargo de Motorista;
IT - Em comisséo:

a) Ficha de Identifica¢do e Documentos;

b) Uma foto 3x4 recente;

c) Cédula de identidade;

d) Cadastro de Pessoa Fisica;

e) Carteira de Trabalho (nimero, sério e data de emissdo);

f) Numero de inscri¢do no PIS/PASEP/NIT; ,\

g) Certificado de alistamento militar (quando do sexo masculino);

h) Titulo de eleitor, com comprovante de votagdo da ultima elei ao ou
Declaracdo de quitagdo do Cartério Eleitoral;

i) Certiddo de casamento ou Nascimento se solteiro;

)] RG e CPF do conjuge (mesmo sendo Unido Estavel);
k) Certiddo de Nascimento dos filhos dependentes e CPF (obrigatorio);
1) Numero de CPF dos pais; /

m)  Comprovante da escolaridade exigida;
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n) Carteira de Identidade Profissional (quando exigido);
0) Certiddo Negativa expedida pelo Orgdo de Classe;
p) Comprovante de residéncia, com CEP;

q) Declaragdo de Endereco;

r) Declaragdo dos bens e valores que constituem seu patriménio;

s) Declarag@o quanto ao exercicio ou nfo de outro cargo, emprego ou fungéo
publica;

t) Declarag¢do de Nepotismo;

u) Declaragdo de Ficha Limpa (artigo 1° da Lei Complementar Municipal
130/2011);

V) Declaracio de  Dependentes  (acompanhada de  documentos
comprobatérios);

w) Atestado de aptiddo fisica e mental, para cargo comissionado;

X) Numero de conta bancdria, banco e respectiva agéncia;

y) Certiddo negativa Criminal e Civil das esferas Federal e Estadual;

z) Portaria de Nomeagdo do Cargo Comissionado.

III - Temporario

a) Ficha de Identificag@o e Documentos;

b) Uma foto 3x4 recente;

c) Cédula de identidade;

d) Cadastro de Pessoa Fisica;

e) Contrato de Trabalho por Tempo Determinado;

f) Carteira de Trabalho (niimero, sério e data de emiss&o);

g) Numero de inscri¢do no PIS/PASEP/NIT;

h) Certificado de alistamento militar (quando do sexo masculino);

i) Titulo de eleitor, com comprovante de votagdo da ultima elei¢do ou

Declaragdo de quitagdo do Cartorio Eleitoral;

i) Certiddo de casamento ou Nascimento se solteiro;

k) RG e CPF do conjuge (mesmo sendo Unido Estavel);

1) Certidao de Nascimento dos filhos dependentes e CPF (obrigatorio);

m)  Numero de CPF dos pais;

n) Comprovante da escolaridade exigida no Edital do Concurso (Diploma de

Graduagdo, Certificado ou Declaragdo de Conclusdo de Curso acompanhado do Histdrico

Escolar);

publica;

comprobatérios);

0) Carteira de Identidade Profissional (quando exigido);
p) Certiddo Negativa expedida pelo Orgédo de Classe;

q) Comprovante de residéncia, com CEP;
r) Declaragdo dos bens e valores que constituem seu patrimdnio; f
s) Declarag@o quanto ao exercicio ou nio de outro cargo, emprego ou un(;ao

t) Declaragdo  de  Dependentes  (acompanhada de d

u) Numero de conta bancdria, banco e respectiva agéncia;
V) Certiddo negativa Criminal e Civil das esferas Federal e Estadual;
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w) Laudo expedido pela pericia médica oficial do Municipio, para cargo

temporario;
X) CNH categoria “D” ou “E”, bem como Curso especializado em Transporte

Escolar nos termos da regulamentag¢iio do CONTRAN, para o cargo de Motorista.

§ 1°. Outros documentos exigidos no Edital de Concurso, Seletivo e/ou no
Estatuto dos Servidores Publicos, também devem ser entregues ao Departamento de Recursos

Humanos.

§ 2°. Todos os documentos relativos aos atos de admissdo de pessoal devem ser
devidamente preenchidos, datados e assinados.

§ 3°. Analisados os documentos, o Departamento de Recursos Humanos elaborara
o Termo de Posse, em caso de servidor efetivo, em caso de cargo comissionado, Portaria de
Nomeacdo e se tratando de Servidor Temporéario, Contrato de Presta¢do de Servigo.

§ 4°. Caso o servidor ndo entre em exercicio de imediato, devera constar no
Termo de Posse.

§ 5°. O Termo de Posse devera ser assinado pelo Chefe do Poder Executivo e pelo
servidor empossado, no momento da posse, e apds ser arquivado no Departamento de Recursos
Humanos.

§ 6°. O servidor ja efetivo da Administragdio que for nomeado para ocupar cargo
em comissdo ficard isento de apresenta¢do dos documentos descritos neste artigo.

Art. 23. Fica expressamente vedado o servidor publico, iniciar suas atividades
sem apresentar toda a documentagfo exigida pelo departamento responsavel.

Art. 24. Apos o servidor entrar em efetivo exercicio, o Departamento de Recursos
Humanos, deverd, no prazo de 10 (dez) dias uteis, encaminhar sua pasta funcional ao
Departamento Geral de Pessoal para:

I - Cadastrar o servidor no Sistema de Gestio de Pessoas, gerando numero de
matricula;
II - Cadastrar o servidor no Sistema de ponto.

Art. 25. O Departamento de Recursos Humanos devera manter
registro funcional do servidor, com todas as ocorréncias relativas ao mesmo, be
todos os documentos apresentados em seu assentamento funcional.

. meio fisico
como arquivar

CAPITULO VI
CONSIDERACOES FINAIS
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Art. 26. Os casos omissos nesta Instrugdo Normativa serdo resolvidos pelo
Diretor do Departamento de Recursos Humanos em conjunto com o Controlador Geral do
Municipio.

Art. 27. A inobservancia desta Instrugcdo Normativa acarretara representagdo ao
Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso - TCE/MT.

Art. 28. Os procedimentos instituidos por esta Instrugdo Normativa se sujeitam a
fiscalizagdo/verificagdo in loco pela Controladoria Geral do Municipio.

Art. 29. Constitui parte integrante desta Instru¢do Normativa:

I - Anexo 01 - Fluxograma de “Admissdo dos Servidores em Carater Efetivo™;

I - Anexo 02 - Fluxograma de “Admissdo dos Servidores em Cargo
Comissionado™;

IIT - Anexo 03 - Fluxograma de “Admissdo dos Servidores em Cargo
Temporario™.
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