CAMARA MUNICIPAL DE ITIQUIRA
ESTADO DE MATO GROSSO

INSTRUCAO NORMATIVA N° 004/2022 DA CAMARA MUNICIPAL DE
ITIQUIRA/MT

Versao: 02

Aprovacio em: 12/05/2022

Ato de aprovaciio: Decreto Legislativo n°® 07/2022
Unidade Responsdvel: Controle Interno

Unidade Executora: Sistema de Administracfio de Recursos Humanos

“Dispde sobre os procedimentos a serem adotados
na admissdo, gestio e exoneragio de pessoal da
Camara Municipal de Itiquira, Estado de Mato
Grosso”

Considerando a necessidade de definir normas e
procedimentos para a gestdo de pessoas nas suas diversas dreas de atuacgo.

Considerando a necessidade de uniformizar a
atuacfo na gestio de pessoas realizados na Cdmara Municipal de Itiquira.

Considerando que cumpre a Camara Municipal
velar pela fiel observancia dos principios constitucionais que regem a Administracdo
Publica, entre os quais sobreleva o principio da moralidade. impessoalidade e o da
eficiéncia, cuja inteireza fica preservada.

O AUDITOR DE CONTROLE INTERNO, no
uso de suas atribuicSes legais, resolve baixar a seguinte Instrugio Normativa, a qual sera
homologada, por decreto, pelo Presidente da camara Municipal.

TITULO I
Da Finalidade

Art. 1° DispSem sobre os procedimentos a serem adotados na admissio, demissiio ¢ gestio
de pessoal da Camara Municipal de Itiquira.

TITULO Il
Da Abrangéncia

Art. 2° Abrange todas as unidades de estrutura organizacional da Camara Municipal de
ltiquira, em especial a Presidéncia, Secretaria Administrativa e a Unidade de Controle
Interno, pelos procedimentos de admissio, gestdo e demissio de pessoal.

TITULO III

o
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Dos Conceitos
Art. 3° Para fins desta Instru¢iio Normativa, considera-se:

I - Gestio de Pessoal: A gestfo de pessoal consiste num conjunto de fun¢des e atividades
que podem ser sintetizadas no seguinte: planejamento de recursos humanos; recrutamento
¢ seleclio; integracdo dos recursos humanos; analise e descricdo de fungdes; avaliaciio de
desempenho: remuneracdes ¢ incentivos.

II - Servider: I a pessoa legalmente investida em cargo publico.

II - Cargo Piblico: E o conjunto de atribui¢des e responsabilidades cometidas ao
servidor, criado por lei, com denominagéio propria, niimero certo e pago pelo cofre
publico.

IV - Cargo de Provimento Efetive: ocupantes de cargos publicos providos por concurso
publico, nos moldes do art. 37, II, da Constituigdo Federal, e que s#o regidos por um
estatuto, definidor de direitos e obrigagdes.

V - Efetividade: ¢ o modo de preenchimento do cargo, garantindo ao agente a
permanéncia no exercicio de suas atribui¢des.

VI - Estabilidade: refere-se a0 modo como o agente ptblico perdera seu cargo, devendo
ser somente por sentenga judicial transitada em julgado, processo administrativo,
procedimento de avaliagdo periddica e para possibilitar que as despesas com pessoal néo
excedam os limites estabelecidos em lei.

VII - Contrataciio de Servidor Comissionade: E o ato praticado na Administracio
Publica para atender a necessidade de contratagéio de cargo comissionado de excepcional
interesse publico, observados as condigdes e prazos previstos em lei especifica,

VIII - Concurso Publico: E a aprovagio prévia de provas ou de provas e titulos para a
investidura em cargo publico, de acordo com a natureza e a complexidade do cargo ou
emprego, na forma prevista em lei.

1X - Nomeacdo: forma de investidura em cargo publico pode ser feito em carater efetivo,
condicionado a aprovagfio em concurso ptblico, ou temporario quando foi o caso dos
cargos de livre nomeacéo e exonerac#o.

X - Posse: ato de aceitacBo expressa pelo nomeado das atribuicGes, deveres e
responsabilidades inerentes ao cargo, no qual assume também o compromisso de bem
servir. Apos a posse completa-se a investidura do nomeado no cargo, passando 0 mesmo
a condi¢fo de servidor.

XI - Exercicio: efetivo desempenho das atribui¢des do cargo publico.

XII - Estagio Probatério: Consiste em um periodo de adaptacio onde serd verificado o
desempenho do servidor recém-admitido na instituiciio e que servira de pardmetro para
determinar a efetivagfo ou nfio no cargo para o qual foi nomeado.

XIII - Processo administrative disciplinar: Tem por finalidade a apuracdo do fiel
cumprimento das normas administrativas que regem a conduta dos servidores publicos.
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TITULO IV

Da Base Legal

Art. 4° Constituicdo da Republica; Lei Municipal n® 379/1999 — Estatuto do Servidor
Publico Municipal; Lei 8.429/92 — Improbidade Administrativa; Lei Complementar
10172000 ~ Lei de Responsabilidade Fiscal, Lei Municipal 1.186/2022 — Estrutura
organizacional da Camara Municipal de Itiquira — e Demais legislacdes que guardem
relagdo direta com as atividades que integrem o Sistema de Recursos Humanos.

TITULO V

Das Responsabilidades

Art. 5° Séo responsabilidades:
I — Das Unidades Executoras:

a) Cumprir as solicitagdes, orientagdes e determinacSes emanadas da Unidade de
Controle Interno sobre as alteragdes que se fizerem necessarias nas rotinas de trabalho,
objetivando a sua otimizagdo, tendo em vista, principalmente o aprimoramento dos
procedimentos de controle e aumento da eficiéncia operacional.

b) Alertar a Unidade de Controle Interno sobre alteragbes que se fizerem necessarias nas
rotinas de trabalho das Secretarias envolvidas nos procedimentos regulamentados por esta
Instrugfio Normativa, objetivando a sua otimizacdo, tendo em vista, principalmente o
aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento da eficiéncia operacional.

¢) Manter a Instrugdo Normativa a disposicio de todos os funcionarios da Cémara
Municipal, cumprindo fielmente as determinacdes nela inserida, especialmente quanto
aos procedimentos de controle e quanto 4 padronizacéio dos procedimentos na geracio de
documentos, dados e informacdes.

TITULO VI
Dos Procedimentos

Art. 6° Sem prejuizo das atribuicdes estabelecidas na Lei de Estrutura Organizacional do
Municipio, na Lei do Plano de Cargos e Saléarios, o Sistema de Controle Interno
recomenda ao Departamento de Recursos Humanos a adog¢dio dos seguintes
procedimentos na pratica de suas atividades.

Art. 7° Da contratacfo dos Cargos Comissionados:

I — Compete & Presidéncia, quando da necessidade de contratagio de Cargos
Comissionados, verificar junto a Unidade de Controle Interno a dotagfio orcamentaria,
bem como parecer a respeito do limite fiscal previsto na Lei Complementar n° 101/2000.
IT- As contratagdes dos Cargos Comissionados deverio ser precedidas de justificativa da
necessidade da contratacio.
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[l — Os servidores contratados deverfio apresentar as seguintes documentagdes
acompanhadas das devidas cépias:

a) RG e CPF;

b) Registro Civil (Certiddo de Casamento ou Nascimento);
¢) Titulo de Eleitor ¢ Comprovante de quitagéo eleitoral;

d) Carteira de Reservista;

¢) NIT, PIS ou PASEP com data de expedicio;

) C.N.H se possuir ¢ conforme exigéncia do cargo;

g) Cépia do comprovante de residéncia atualizado:

h) Se casado (a), cépia do RG e CPF do conjuge;

1) Se houver dependentes, cépia do RG e CPF dos mesmos;
i) Certificado de conclusfio de escolaridade, conforme exigéncia do cargo;
k) Cépia da carteira de trabalho;

[y Certificado de Sanidade e Capacidade Fisica e Mental emitido por 6rgédo designado
pela Camara Municipal de Itiquira;

m) Declaracfio de ndo-actimulo de cargo; (Anexo 1)
n) Declaragéio de bens e ou Imposto de Renda; (Anexo 1))
0) Declaracdo de inexisténcia de pratica de nepotismo; (Anexo I

p) Declaragiio de ndo participagdo em geréncia ou administrago de sociedade privada;
(Anexo [V)

q) Preenchimento da ficha cadastral. (Anexo V)
Art. 8° Das nomeagdes de servidores concursados:

I — As nomeag@es para cargos de provimento efetivo serdo procedidas de concurso
publico, em que ao tomar posse o servidor entrara em estagio probatorio.

II' = A nomeagio de servidores concursados obedecerd rigorosamente 4 ordem de
classificagfio de cada cargo.

III = Os servidores contratados deverfio apresentar as seguintes documentagdes
acompanhadas das devidas cépias:

a) RG e CPF;
b) Registro Civil (Certiddo de Casamento ou Nascimento);
¢) Titulo de Eleitor ¢ Comprovante de quitaciio eleitoral;

. d) Carteira de Reservista;
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¢) NIT, PIS ou PASEP com data de expedicio;

) C.N.H se possuir e conforme exigéncia do cargo;

g) Cépia do comprovante de residéncia atualizado;

h) Se casado (a), cépia do RG e CPF do conjuge;

1) Se houver dependentes, copia do RG e CPF dos mesmos:

1) Certificado de conclusdo de escolaridade, conforme exigéncia do cargo;
k) Copia da carteira de trabalho;

1) Certificado de Sanidade e Capacidade Fisica e Mental emitido por orgdo ou entidade
oficial;

m) Declaragdo de ndo-actmulo de cargo; (Anexo I)
n) Declaragdo de bens ou Imposto de Renda; (Anexo II)

0) Declaracdo de ndo participacio em geréncia ou administracdo de sociedade privada.
(Anexo 1V)

p) Preenchimento da ficha cadastral. (Anexo V)

Art. 9° Na elabora¢fio da folha de pagamento dos servidores o Departamento de Recursos
Humanos deverd promover o controle individualizado de todas as verbas remuneratérias
legalmente previstas, referente a:

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

a) Por servico extraordinario;

b) Noturno;

¢) De férias;

d) Insalubridade e periculosidade.
HI — Gratificagdes:

a) 13° vencimento;

b) Funcéo gratificada.

IV — Descontos:

a) Previdenciario;

b) Imposto de renda;

¢) Pens&o alimenticia;

d) Consignagfio em folha.

S
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Art. 10. Do processo administrativo disciplinar:

I — Recomenda-se que todas as ocorréncias funcionais sejam formalizadas e
encaminhadas ao Departamento de Recursos Humanos, para arquivamento junto a pasta
funcional do servidor e tomadas as providencias previstas na legislacéo municipal;

Art. 11. Do Departamento de Recursos Humanos:

I - Encaminhar a Presidéncia as solicitagdes de novas contratac3es, para deferimento ou
néo do pedido;

II - Elaborar e administrar o quadro anual de férias dos servidores:

[IT - Seguir rigorosamente a ordem de classifica¢do de cada cargo, quando da nomeagio
de servidores concursados, e que somente ocorrerd a nomeag¢do mediante solicitacfo da
Presidéncia;

IV - Manter controle eficiente e atualizado das convocacdes e nomeagdes de concursados,
relacionando os candidatos aprovados em caga grupo e as respectivas datas de
convocagdo e nomeagao;

V - Orientar acerca da obrigatoriedade da marcacdo diaria de ponto eletrénico, a todos
os servidores da Cdmara Municipal de Ttiquira;

VI - Elaborar escala de servidores com direito a gozo de férias e de licenga prémio,
encaminhado a Presidéncia;

VII - Orientar que o servidor devera solicitar gozo da licenca prémio até 02 (dois) meses
antes para que a Presidéncia e a Diretoria Geral se organizem quanto a atribuicoes a ele
conferidas;

VIII - Organizar a avaliagio de desempenho funcional dos servidores, dentro dos critérios
estabelecidos na legislacdo vigente, arquivando os relatorios individuais, de autoria da
comissdo de avaliagio, nas respectivas pastas funcionais dos servidores;

IX - Manter arquivo proprio de toda a legislagdo e documentos pertinentes ao setor de
pessoal, tais como: Estatuto dos Servidores, Leis Municipais de Reajuste ¢ Revisfo,
tabelas e instrugdes do INSS, pareceres juridicos, Constituigdo Federal, Constituicio
Estadual e Lei Organica Municipal:

X - Manter controle de recolhimento das contribui¢Bes previdencidrias dos servidores e
fazendo constar nas GFIPS os nomes dos prestadores de servigos que tiverem retengfio de
INSS sobre prestagdes de servicos;

X1 - Manter controle de admissio e exoneracdo dos servidores;

XII - Encaminhar documentacfio ao Regime de Previdéncia Prépria e Geral e acompanhar
procedimentos de aposentadorias em todas as suas fases;

XIIL - Manter controle sobre a lotagfo de pessoal em seus setores especificos;

XIV - Manter controle da folha de pagamento dos agentes politicos (Presidente da

Cémara e Vereadores) em pastas separadas;
</
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XV - Providenciar anualmente, no perfodo de mar¢o a abril, atualizacio dos dados
cadastrais dos agentes politicos, servidores concursados e servidores comissionados,
disponibilizando formuldrio préprio, a ser preenchido pelos servidores e agentes
politicos;

XVI - Manter atualizado (mensalmente) o lotacionograma.
Art. 12. Da contrataciio, gestdo e exoneragio de pessoal:
I - As contratagGes deverdo obedecer as seguintes disposi¢des:

a) O ato de nomeagfo néo pode ser retroativo, desta forma, a portaria de nomeaciio deve
ser feita ap6s todo o cadastro do servidor a ser realizado no sistema e no registro de
ponto.

b) O servidor ocupante de cargo em comissdo, quando exonerado, s6 podera ser
nomeado para ocupar novo cargo em comissdo apos a entrega de todas as
documentagdes exigidas no art. 6° desta Instrucio Normativa e realizacfio dos demais
tramites legais.

¢) O setor de RH definird qual serd a data de contrataciio do servidor, sendo
imediatamente apds a realizagdo de todos os tramites e cadastros.

d) Os pedidos de nomeag¢fo e exoneragfio devero ser direcionados 20 Departamento de
Recursos Humanos.

¢) O pedido de nomeagéo que for realizado apés o 15° dia do més entrara na folha de
pagamento do més subsequente, resguardado os direitos a partir da data de nomeagéo.
f) As portarias de nomeago e exoneracfio somente serfio confeccionadas pela Diretoria
Geral apos solicitagdo do Departamento de Recursos Humanos.

a) A informagdo quanto & exoneragdo de qualquer servidor devera ser entregue de forma
tempestiva ao Departamento de Recursos Humanos para que este possa realizar o corte
no registro do ponto e a rescisdo contratual.

b) O Departamento de Recursos Humanos solicitard a Secretaria de Administracdo desta
Casa de Leis a elaboragio da portaria de exoneragao.

III — O pagamento deverd obedecer as seguintes disposicdes:

a) O pagamento serd realizado até o dia 25 (vinte e cinco) de cada més, conforme data de
recebimento do duodécimo.

b) As nomeagdes ¢ exoneragdes de comissdes que recebem tungdes gratificadas na forma
de adicional de funcdo nfio serfio retroativas, devendo assim obedecer a sua devida
mensalidade.

IV — A solicitagfio da margem de crédito devera obedecer as seguintes disposi¢des:

a) A margem de crédito para empréstimo consignado devera ser solicitada através de
documento e protocolado ao Departamento de Recursos Humanos, somente para
servidores efetivos.

<
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¢) A margem de crédito somente serd entregue ao servidor ou agente politico apds a
entrega da declara¢fio de autorizagfo do desconto em folha de pagamento, fornecida pelo
Departamento de Recursos Humanos.

V — As férias e a licenca prémio deverfio obedecer s seguintes disposi¢des:

a) O servidor deverd respeitar o cronograma de férias informado no inicio de cada
exercicio, em caso de alteragdo, esta deverd ser solicitada de forma fundamentada com
no minimo 30 (trinta) dias de antecedéncia.

b) As portarias da licenga prémio deverfio informar o periodo aquisitivo, o quantitativo
que ird ser gozado e o restante do perfodo que ainda falta gozar da supracitada licenca
prémio.

VI — Os atestados médicos e justificativas de falta deverfio obedecer as seguintes
disposicdes:

a) As justificativas de falta somente serdo aceitas com o deferimento do chefe imediato,
mas havera o devido desconto em folha.

b) As faltas somente serdo abonadas quando devidamente fundamentadas e deferidas pela
Secretaria de Administra¢o e neste caso no havera o desconto em folha.

¢) Quando a solicitagdo de abono de falta for fundamentada por atestado médico, este
devera ser entregue a0 Departamento de Recursos Humanos no prazo de 48 (quarenta e
oito) horas ap6s sua emissio.

d) Poders ser estipulado pelo Departamento de Recursos Humanos, com a orientacfo da
Secretaria de Administragfo e da Unidade de Controle Interno, o banco de Horas para
servidores, conforme seja vantajoso € econdmico para a administragdo desta Camara
Municipal.

VII — A atualizagfo cadastral dos servidores e seus dependentes devera obedecer as
seguintes disposicoes:

a) A atualizacfio cadastral ocorrerd anualmente no periodo de marco a abril com os
servidores efetivos, comissionados e agentes politicos.

b) O Departamento de Recursos Humanos disponibilizara formulario proprio a ser
preenchido pelos servidores efetivos, comissionados e agentes politicos.

¢) Caso haja alteragdes dos dados cadastrais fora desse periodo o servidor devera informar
0 Departamento de Recursos Humanos imediatamente.

d) Caso haja dependentes o servidor devera informar ao Departamento de Recursos
Humanos e entregar copia dos documentos pessoais dos mesmos.

e) Os servidores deverfio entregar a declaracio anual de bens. ou documento
correspondente no prazo fixado pelo Departamento de Recursos Humanos.

TITULO VII

Consideragdes Finais ‘ \
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Art. 13. Os termos contidos nesta Instru¢do Normativa, ndo exime a observancia das
demais normas, competentes, que devem ser respeitadas.

Art. 14. Cabe ao titular de cada Secretaria dar conhecimento desta norma aos servidores.

Art. 15. Quaisquer esclarecimentos adicionais a respeito da matéria poderio ser obtidos,
através de pesquisas juridicas, consulta a legislagfo, bem como junto & da unidade de
Controle Interno a quem compete orientar todas as unidades executoras e unidades
responsaveis.

Art. 16. O presente instrumento tem por objetivo direcionar e orientar as atribui¢des do
Departamento de Recursos Humanos.

Art. 17. Surgindo uma eventualidade onde venha faltar orientagbes precisas para o
assunto nesta instrugfo, recomendamos que seja consultada a base legal citada
anteriormente e as instrugdes, consolidacdes e demais orientacdes do TCE/MT.

Art. 18. Os servidores que ndo cumprirem os dispositivos desta Instrugiio Normativa
estdo sujeitas as penalidades previstas na legislagfio vigente.

Art. 19. Integra a presente Instru¢dio Normativa os seguintes anexos:

I - Anexo I - modelo de declaragio de nfio acamulo de cargos.

IT - Anexo II - modelo de declaracgiio de bens.

III - Anexo I — modelo de declaragéio de inexisténcia de pratica de nepotismo.

IV - Anexo IV ~ modelo de declaragéio de ndo participagfio em geréncia ou administracdo
de sociedade privada.

V - Anexo V — ficha cadastral.

Art. 20. Esta Instrugdo Normativa enira em vigor na data da publicagio do Decreto que
a homologa.

Hiquira/MT, 12 de maio de 2022

1\

ALCIDES ANFIL/OFIO DE CAMPOS FERREIRA
Rresidente

ANEXO |
MODELO DE DECLARACAO DE NAO ACUMULO DE CARGOS
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DECLARACAO DE NAO ACUMULO DE CARGOS

Eu, ,
portador da carteira de identidade n° e do
CPF DECLARO, em cumprimento as disposicbes legais

vigentes, que ndc estou em disponibilidade, em gozo de aposentadoria, em licenca para
tratar de interesse particular ou suspens@o contratual, nem ocupo nenhum outro
cargo/emprego/funcéo em autarquia, empresa publica, sociedade de economia mista, suas
subsidiarias e controladas, fundacdo mantida pelo poder publico ou outra entidade que se
ache sob seu controle direto ou indireto, quer no ambito federal, estadual ou municipal.

Declaro, ainda, que ndo exerco quaisquer atividades remuneradas seja de ordem
empregaticia ou de ordem liberal ou auténoma.

ltiquira —~ MT, de de

ASSINATURA

ANEXO Il
MODELO DE DECLARAGAO DE BENS
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DECLARACAO DE BENS

EU . portador da
carteira de  identidade n° e do CPF
n° , No cargo de em

cumprimento as disposicdes legais pertinentes na Lei, DECLARO que:
a. () n&o possuo bens ou valores patrimoniais.

b. () integram meu patriménio os bens e valores discriminados no guadro abaixo.

itiquira, de de
ASSINATURA
DISCRIMINAGAO DOS BENS, VALORES OU RENDA VALOR ESTIMADO(RS)
ANEXO i

MODELO DE DECLARAGAO DE INEXISTENCIA DE PRATICA DE NEPOTISMO

i
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DECLARACAO DE INEXISTENCIA DE PRATICA DE NEPOTISMO

NOME, CPF n° , tendo
sido nomeado para 0 cargo em comissdo de
, & considerando o disposto na Samula
Vinculante n® 13, do Supremo Tribunal Federal, declaro, para os devidos fins, que:

NAO SOU cénjuge, companheiro ou parente em linha reta, colateral ou por afinidade, até o
terceiro grau, inclusive, com servidor(a) investido(a) em cargo de direg&o, chefia ou de
assessoramento, no ambito da Camara municipal de Céceres, estado de Mato Grosso, ou
de pessoa contratada por empresa ou instituicio que preste servicos no ambito deste
Legisiativo.

SOU conjuge, companheiro ou parente em linha reta, colateral ou por afinidade, até o
terceiro grau, inclusive, com servidor(a) investido(a) em cargo de diregdo, chefia ou de
assessoramento no ambito da cdmara municipal de Céaceres, estado de Mato Grosso, ou de
pessoa contratada por empresa ou instituicdo que preste servicos no ambitc deste
Legislativo.

Nome:

Grau de Parentesco:

Orgso:

Estou ciente de que a falsidade de seu contetido pode implicar na imputagio de sancées
civis, administrativas, bem como na sancéo penal prevista no art. 299 do Cédigo Penatl:

CP. Art. 299 — Omitir, em documento publico ou particular, declaragdo que nele deveria
constar, ou nele inserir ou fazer inserir declaragdo falsa ou diversa da que devia ser escrita,
com o fim de prejudicar direito, criar obrigagdo ou alterar a verdade sobre o fato
juridicamente relevante.

Pena: recluséo de 1 (um) a 5 (cinco) anos e multa, se o documento é puablico e reclusdo de
1 (um) a 3 (trés) anos, se o documento & particular.

Sumula Vinculante n° 13

A nomeagao de conjuge, companheiro ou parente em linha reta, colateral ou por afinidade,
até o terceiro grau, inclusive, da autoridade nomeante ou de servidor da mesma pessoa
juridica investido em cargo de direcdo, chefia ou assessoramento, para o exercicio de cargo
em comissdo ou de confianga ou, ainda, de fungao gratificada na administracdo publica
direta e indireta em qualquer dos poderes da Uni&o, dos Estados, do Distrito Federal e dos
Municipios, compreendido o ajuste mediante designagdes reciprocas.

ITIQUIRA MT, de de

ASSINATURA
ANEXO IV

MODELO DE DECLARAGAO DE NAO PARTICIPAGAO EM GERENCIA OU
ADMINISTRACAO DE SOCIEDADE PRIVADA
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DECLARACAO DE NAO PARTICIPACAO EM GERENCIA OU ADMINISTRACAO DE
SOCIEDADE PRIVADA

Eu, , portador(a) da carteira de
identidade n° , CPF n° , de acordo com o que
dispde a LC 25/1997- RJU, Art. 179, Inciso X!, declaro que:

() N&o participo de geréncia ou administragio de empresa privada, de sociedade civil, ou
exergo comercio que nessa qualidade, transaciona com o Municipio;

Declaro ainda, de acordo com a LC 25/1997 - RJU, Art. 27, § 2°, na condigdo de nomeado
para o cargo em comissdo em regime de Dedicagcdo Exclusiva estar ciente de que estarei
impedido de exercer outra atividade remunerada, publica ou privada, a ndo ser nas
condigGes previstas na legislacéo.

ITIQUIRA-MT, de de

ASSINATURA

ANEXO V

J\N



CAMARA MUNICIPAL DE ITIQUIRA
ESTADO DE MATO GROSSO

FICHA CADASTRAL

FICHA FUNCIONAL — CAMARA MUNICIPAL DE ITIQUIRA
(PREENCHIMENTO OBRIGATORIO PARA CADASTRO EM FOLHA DE PAGAMENTO)

Nome Compileto (sem abreviagio)
Nome Social Cargo Pretendido:
Nome do Pai: Nome da Mae:

Sexo: Data Estado Civil:

Nasc.: ..
ase Casado Companheiro Desquitado Divorciado Separado Solteiro VitGvo

Nacionalidade: Municipio de Nascimento: UF:
CPF: PIS/PASEP: Data
Cédula de Identidade RG ou  Orgéo Expedidor: UF Data de Expedicéo
equivalente:
Titulo de Eleitor: Zona: Secdo: UF:
Carteira Série Data de Expedigio
Profissional
Carteira Nacional Categoria Vencimento da Data da Primeira CNH
de  Habilitagdo CNH

{caso Motorista)

Documento Ministério: Série:  Categoria: UF:
Militar (Sexo

Masculino) Exército Marinha Aeronautica

Comprovacao de Enderego

Logradouro: N° Complemento:



CAMARA MUNICIPAL DE ITIQUIRA
ESTADO DE MATO GROSSO

Municipio: UF
CEP: Telefone ¢f prefixo: Celular ¢f prefixo:
Endereco de E-mail:

Escolaridade

Ensino Médio Completo Superior Completo Superior Cursando Superior Incompleto Especializaci

Mestrado Doutorado
Curso de Habilitagdo (conforme a escolaridade)

Corlracga:

Branca Preta Parda Amarela Indigena Nao dispde da informagido Nao declarado

Possui Deficiéncia: Ndo Sim - Doador Ndo Sim Tipo Sanguineo:
Apresentar Laudo

Dependentes
Cénjuge: CPF (Anexar copia) RG (Anexar copia)
Dependente 1 (Anexar coépia dos Parentesco Data de Possui Deficiéncia
Documentos pessoais) Nascimento .
Sim - apresentar Laudo
/ !
Nao
Universitarios
Sim Nao
Dependente 2 (Anexar cépia dos Parentesco Data de Possui Deficiéncia
Documentos pessoais) Nascimento

Sim - apresentar Laudo
/ /

Nao

Universitarios

Sim Néao



CAMARA MUNICIPAL DE ITIQUIRA
ESTADO DE MATO GROSSO

Dependenie 3 {Anexar cépia dos Parentesco
Documentos pessoais}

Dependente 4 (Anexar cépia dos Parentesco
Documentos pessoais)

Data de
Nascimento

/ {

Universitarios
Sim Né&o
Data de

Nascimento

/ /

Possui Deficiéncia
Sim - apresentar Laudo

Nio

Possui Deficiéncia

Sim - apresentar Laudo

Néo
Universitarios
Sim Nao
Favor anexar a esta Ficha os seguintes documentos:
Entregue
Sim / Néo
01 Xerox da certiddo de Nascimento
02 Xerox da Carteira de Identidade
03 Xerox do CPF
04 Xerox do Cartéo do PIS, NIS ou NIT (cartdo cidadao caso possua)
05 Xerox Comprovante e Residéncia-Atualizadc e em nome do proprio
06 Xerox do Titulo de Eleitor
07 Quitag&o Eleitoral (Certidao emitida pela internet ou cartério eleitoral)
08 Xerox da Carteira de Reservista (Obrigatério para sexo masculino)
08 Xerox da Carteira de Trabalho (pagina da foto e de dados do trabalhador pessoais

W
>



- CAMARR MUNICIPAL DE ITIQUIRA
ESTADO DE MATO GROSSO

10 Certificado de Sanidade e Capacidade Fisica e Mental emitido por érgdo design:
Admissional)

11 Declaragéo de N&o Acumulo de Cargo

12 Declaragéo de Bens ou Declaracéo de imposto de Renda

13 Declaragéo de n&o participacéo em geréncia ou administragéo de sociedade privada
14 Declaragao de Inexisténcia de Préatica de Nepotismo

15 Certificado de Conclus&o de curso (Comprovante de escolaridade como exigido para |

Em caso de Dependentes, favor anexar:

Xerox da Certiddo de Nascimento
Xerox do RG ef/ou CPF caso possua

Em caso de conjuge favor anexar:

Xerox da Certidao de Casamento ou declaracgo de unido Estavel
Xerox da Carteira de identidade

Xerox do CPF
Declarac&o de bens e Patrim6nio caso dependente econdmico

Requisitos Basicos, Imprescindivel para Nomeagéo conforme Art. 01 da Resolucgo 01 de
21 de Fevereiro de 2017 - estabelece os critério de escolaridade para CARGOS em
comiss&o criados pela lei complementar n® 111 de 10 de Fevereiro de 2017

Obs: PARA VEREADOR NAO E EXIGIDO EXAME ADMISSIONAL, COMPROVANTE DE
ESCOLARIDADE.

Assinatura do
Candidato:

Data / /
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AUDIENCIA PUBLICA DAS DEMONSTRAGOES E AVALIACAO DAS ME-

TAS FISCAIS DO 1° QUADRIMESTRE DE 2022

O Exmo. Sr. EDU LAUDI PASCOSKI, PREFEITO MUNICIPAL DE ITA-
NHANGA/MT, no uso de suas atribuicdes legais, torna publico, por meio
dos murais da Prefeitura e meios de divulgacdo em massa e eletrénico, e
convoca a populagdo em geral para participarem da Audiéncia Publica da
Prefeitura Municipal de ltanhanga referente a apresentacéo das Demons-
tragbes e Avaliagao das Metas Fiscais do 1° Quadrimestre do ano de 2022,
conforme Art, 9° § 4° da Lei de Responsabilidade Fiscal.

LOCAL: Plenério da Camara Municipal de ltanhanga/MT, sendo transmi- 7

tida de forma online através do seguinte link: https://www.facebook.com/
prefeituradeitanhaga.

DIA: 23 de maio de 2022
HORARIO: 14h00min

Reiteramos a importancia da participag&o da sociedade, na gestao orga-
mentaria e financeira do nosso Municipio.

CENTRO ADMINISTRATIVO HILARIO DA ROCHA, Gabinete do Prefeito.
{tanhanga-MT, 11 de maio de 2022.

EDU LAUDI PASCOSKI

PREFEITO MUNICIPAL

EDITAL DE PUBLICACAO N° 003/2022

AUDIENCIA PUBLICA DAS DEMONSTRAGOES E AVALIAGAO DAS ME- .

TAS FISCAIS DO 1° QUADRIMESTRE DE 2022

Afixado no Mural dos seguintes locais:

Local a2
Prefeitura Municipal de ltanhangd
Camara Municipal de Vereadores
Secretaria de Educacéo

Secretaria de Saude

Secretaria de Assisténcia Social/CRAS

Escola Paulo Freire

CE!| — Pequeno Principe

CEl — Primeiros Passos

Cooperativa de Créditos — Sicredi Ouro Verde
Departamento de Tréansito — DETRAN
Escola Estadual Bromildo Lawisch

PSF | — Unido da Vitoria

CIS — Centro integrado de Saude
Sindicato dos Trabalhadores Rurais
Conselho Municipal de Assisténcia Social
Conselho Municipat do FETHAB
Conselho Municipal do FUNDEB
Conselho Municipal de Sadde
INDEA/MT — Unidade ltanhanga

COOPERITA - Cooperativa Agropecuéria dos
Produtores Rurais de ltanhanga

PREFEITURA MUNICIPAL DE ITANHANGA
EXTRATO DE TERMO DE RESCISAO AMIGAVEL DO CONTRATO N°
098/2021

CONTRATANTE: PREFEITURA MUNICIPAL DE ITANHANGA- MT

CONTRATADA: ADEILSON GOMES DE SOUZA 00967463180 — CNPJ:
15.388.834/0001-93

OBJETO: O presente termo tem por objeto a rescisdo amigavel ac Con-

- trato n° 098/2021, celebrado em 22 de dezembro de 2021, para a “Con-

tratacéo de empresa para prestac@o de servicos de lavagem de veiculos
pertencentes a frota municipal para atender a demanda das Secretarias
Municipais do Municipio de ltanhanga — MT”, através do processo de Lici-

i tagio na modalidade Pregdo Presencial N° 045/2020, em razdo da nova

licitacio em vigéncia para a prestagéo dos servigos de lavagem de veicu-
los.

. DATA DE ASSINATURA: 16/05/2022

EDU LAUDI PASCOSKI

¢ Prefeito Municipal

PREFEITURA MUNIGIPAL DE ITIQUIRA

CAMARA MUNICIPAL
DECRETO LEGISLATIVO N° 007 /2022

“Aprova a Instrugdo Normativa SRH- Sistema de Administrag&o de Recursos Humanos- que dispde sobre os procedimentos a serem adotados na
admiss3o, gestdo e exoneragio de pessoal da Camara Municipal de ltiquira, Estado de Mato Grosso, de n° 004/2022, versdo 02 e da outras

providéncias”

A CAMARA MUNICIPAL DE ITIQUIRA-MT, na pessoa de seu presidente ALCIDES ANFILOFIO DE CAMPOS FERREIRA, no uso e gozo de suas atri-

buicdes legais,
DECRETA:

Art.1°. - Fica aprovada a Instrugdc Normativa SRH- Sistema de Administracdc de Recursos Humanos- que dispde sobre os procedimentos a serem
adotados na admissdo, gestdo e exoneragdo de pessocal da Camara Municipal de Itiquira, Estado de Mato Grosso, de n° 004/2022, versio 02,

em anexo.

Art. 2°. — Este Decreto entrara em vigor na data de sua publicagéo, revogadas as disposicdes em contrario.

Gabinete do Presidente em 12 de maic de 2022.
ALCIDES ANFILOFIO DE CAMPOS FERREIRA
Presidente

Gestao 2021/2022

INSTRUGAO NORMATIVA N° 004/2022 DA CAMARA MUNICIPAL DE ITIQUIRA/MT

Versao: 02
Aprovacao em: 12/05/2022
Ato de aprovacao: Decreto Legislativo n° 07/2022

Unidade Responsavel: Controle interno

Unidade Executora: Sistema de Administragdo de Recursos Humanos
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“Dispde sobre os procedimentos a serem adotados na admiss&o, gestdo e exoneragdo de pessoal da Camara Municipal de ltiquira, Estado de
Mato Grosso”

Considerando a necessidade de definir normas e procedimentos para a gestéo de pessoas nas suas diversas areas de atuagdo.
Considerando a necessidade de uniformizar a atuagio na gestido de pessoas realizados na Camara Municipal de ltiquira.

Considerando que cumpre a Camara Municipal velar pela fiel observancia dos principios constitucionais que regem a Administragao Publica, entre os
quais sobreleva o principio da moralidade, impessoalidade e o da eficiéncia, cuja inteireza fica preservada.

O AUDITOR DE CONTROLE INTERNO, no uso de suas atribuicdes legais, resolve baixar a seguinte Instrugdo Normativa, a qual seré homologada, por
decreto, pelo Presidente da cdmara Municipal.

TiTULO |

Da Finalidade

Art. 1° Dispdem sobre os procedimentos a serem adotados na admiss&o, demisséo e gestdo de pessoal da Camara Municipal de Itiquira.
TITULO I

Da Abrangéncia

Art. 2° Abrange todas as unidades de estrutura organizacional da Camara Municipal de ltiquira, em especial a Presidéncia, Secretaria Administrativa e
a Unidade de Controle Interno, pelos procedimentos de admisséo, gestdo e demisséo de pessoal.

TiTULO I
Dos Conceitos
Art. 3° Para fins desta Instrucdo Normativa, considera-se:

I - Gestao de Pessoal: A gestdo de pessoal consiste num conjunto de fungdes e atividades que podem ser sintetizadas no seguinte: planejamentc de
recursos humanos; recrutamento e selegdo; integragdo dos recursos humanos; analise e descricdo de fungdes; avaliacdo de desempenho; remunera-
¢bes e incentivos.

Il - Servidor: E a pessoa legalmente investida em cargo publico.

Il - Cargo Publico: E o conjunto de atribuicBes e responsabilidades cometidas ao servidor, criado por lei, com denominagio prépria, nimero certo e
pago pelo cofre publico.

IV - Cargo de Provimento Efetivo: ocupantes de cargos publicos providos por concurso plblico, nos moldes do art. 37, Il, da Constituicdo Federal, e
que sao regidos por um estatuto, definidor de direitos e obrigacdes.

V - Efetividade: é o modo de preenchimento do cargo, garantindo ao agente a permanéncia no exercicio de suas atribuigbes.

VI - Estabilidade: refere-se ac modo como o agente publico perdera seu cargo, devendo ser somente por sentenga judicial transitada em julgado, pro-
cesso administrativo, procedimento de avaliagéo periédica e para possibilitar que as despesas com pessoal ndo excedam os limites estabelecidos em
lei.

VIl - Contratagéo de Servidor Comissionado: E o ato praticado na Administragao Publica para atender a necessidade de contratagéo de cargo comis-
sionado de excepcional interesse publico, observados as condigbes e prazos previstos em lei especifica.

Vil - Concurso Pablico: E a aprovagéo prévia de provas ou de provas e titulos para a investidura em cargo publico, de acordo com a natureza e a
complexidade do cargo ou emprego, na forma prevista em lei.

IX - Nomeagao: forma de investidura em cargo publico pode ser feito em carater efetivo, condicionado a aprovagéo em concurso publico, ou temporaric
quando foi 0 caso dos cargos de livre nomeacao e exoneragao.

X - Posse! ato de aceitagéio expressa pelo nomeado das atribuicoes, deveres e responsabilidades inerentes ao cargo, no qual assume também o com-
promisso de bem servir. Apds a posse completa-se a investidura do nomeado no cargo, passando o mesmo a condicdo de servidor.

Xl - Exercicio: efetivo desempenho das atribuices do cargo publico.

Xl - Estagio Probatério: Consiste em um periodo de adaptagdo onde sera verificado o desempenho do servidor recém-admitido na instituigdo e que
servira de parametro para determinar a efetivagio ou n&o no cargo para o qual foi nomeado.

XIlI - Processo administrativo disciplinar: Tem por finalidade a apuragéo do fiel cumprimento das normas administrativas que regem a conduta dos
servidores publicos.

TiTULO IV
Da Base Legal

Art. 4° Constituicio da Republica; Lei Municipal n° 379/1999 ~ Estatuto do Servidor Ptblico Municipal; Lei 8.429/92 — Improbidade Administrativa; Lei
Complementar 101/2000 — Lei de Responsabilidade Fiscal; Lei Municipal 1.186/2022 — Estrutura organizacional da Cadmara Municipal de ltiquira — e
Demais legislagdes que guardem relagéo direta com as atividades que integrem o Sistema de Recursos Humanos.

TiTULO V
Das Responsabilidades
Art. 5° Sao responsabilidades:

| — Das Unidades Executoras:
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a) Cumprir as solicitagdes, orientagdes e determinagdes emanadas da Unidade de Controle Intemo sobre as alteragdes que se fizerem necessarias
nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizag&o, tendo em vista, principalmente o aprimoramento dos procedimentos de controle e aumento da
eficiéncia operacional.

b) Alertar a Unidade de Controle Interno sobre alteragdes que se fizerem necessarias nas rotinas de frabalho das Secretarias envolvidas nos procedi-
mentos regulamentados por esta Instrugao Normativa, objetivando a sua otimizag&o, tendo em vista, principalmente o aprimoramento dos procedimentos
de controle e 0 aumento da eficiéncia operacional.

c) Manter a Instrugio Normativa a disposicao de todos os funcionarios da Camara Municipal, cumprindo fielmente as determinagdes nela inserida, es-
pecialmente quanto aos procedimentos de controle e quanto a padronizagdo dos procedimentos na geragéo de documentos, dados e informagdes.

TiTULO VI
Dos Procedimentos

Art. 6° Sem prejuizo das atribuicBes estabelecidas na Lei de Estrutura Organizacional do Municipio, na Lei do Plano de Cargos e Salarios, o Sistema de
Controle Interno recomenda ao Departamento de Recursos Humanos a adog&o dos seguintes procedimentos na pratica de suas atividades.

Art. 7° Da confratagdo dos Cargos Comissionados:

| — Compete & Presidéncia, quando da necessidade de contratagio de Cargos Comissionados, verificar junto a Unidade de Controle Interno a dotag&o
orgamentaria, bem como parecer a respeito do limite fiscal previsto na Lei Complementar n® 101/2000.

Il — As contratagdes dos Cargos Comissionados deverdo ser precedidas de justificativa da necessidade da contrataggo.
Ill — Os servidores contratados deverdo apresentar as seguintes documentagdes acompanhadas das devidas copias:
a) RG e CPF;

b) Registro Civil (Certiddo de Casamento ou Nascimento);

¢) Titulo de Eleitor e Comprovante de quitacéo eleitoral;

d) Carteira de Reservista;

e) NIT, PIS ou PASEP com data de expedigao;

f} C.N.H se possuir e conforme exigéncia do cargo;

g) Cdpia do comprovante de residéncia atualizado;

h} Se casado (a), copia do RG e CPF do conjuge;

i} Se houver dependentes, cdpia do RG e CPF dos mesmos;

j) Certificado de conclusdo de escolaridade, conforme exigéncia do cargo;

k) Copia da carteira de trabalho;

1} Certificado de Sanidade e Capacidade Fisica e Mental emitido por drgéo designado pela Camara Municipal de ltiquira;
m) Declaragao de ndg-actimulo de cargo; (Anexo I}

n) Declaragao de bens e ou Imposto de Renda; (Anexo II)

o} Declaragao de inexisténcia de pratica de nepotismo; (Anexo Ill)

p) Declaragéo de nao participacdo em geréncia ou administragdo de sociedade privada; (Anexo 1V)

q) Preenchimento da ficha cadastral. (Anexo V)

Art. 8° Das nomeagoes de servidores concursados:

I - As nomeagdes para cargos de provimento efetivo serdo procedidas de concurso publico, em que ao tomar posse o servidor entrara em estdgio pro-
batario.

Il - A nomeagao de servidores concursados obedecera rigorosamente a ordem de classificagdo de cada cargo.
Il — Os servidores contratados deverdo apresentar as seguinies documentagdes acompanhadas das devidas cdpias:
a} RG e CPF;

b) Registro Civil (Certiddo de Casamento ou Nascimento);

¢) Titulo de Eleitor e Comprovante de quitagéo eleitoral;

d) Carteira de Reservista;

e} NIT, PIS ou PASEP com data de expedigéo;

) C.N.H se possuir e conforme exigéncia do cargo;

g) Copia do comprovante de residéncia atualizado;

h) Se casado (a), copia do RG e CPF do conjuge;

i) Se houver dependentes, copia do RG e CPF dos mesmos;

j} Certificado de conclusdo de escolaridade, conforme exigéncia do cargo;

k) Copia da carteira de trabalho;
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I} Certificado de Sanidade e Capacidade Fisica e Mental emitido por 6rgdo ou entidade oficial;

m) Declaragéo de ndo-actimulo de cargo; (Anexo 1)

n) Declaragao de bens ou Imposto de Renda; (Anexo Il)

o) Declarag@o de néo participagdc em geréncia ou administracédo de sociedade privada. (Anexo IV)
p} Preenchimento da ficha cadastral. (Anexo V)

Art. 9° Na elaborago da folha de pagamento dos servidores o Departamento de Recursos Humanos devera promover o controle individualizado de
todas as verbas remuneratdrias legalmente previstas, referente a:

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

a} Por servigo extraordinario;

b) Noturno;

c) De férias;

d) Insalubridade e periculosidade.

Il — Gratificagdes:

a) 13° vencimento;

b} Fungéo gratificada.

IV — Descontos:

a) Previdenciario;

b) Imposto de renda;

c) Pensao alimenticia;

d} Consignagao em folha.

Art. 10. Do processo administrativo disciplinar:

|- Recomenda-se que todas as ocorréncias funcionais sejam formalizadas e encaminhadas ao Departamento de Recursos Humanos, para arquivamen-
to junto a pasta funcional do servidor e tomadas as providencias previstas na legislaggo municipal;

Art. 11. Do Departamento de Recursos Humanos:
| - Encaminhar a Presidéncia as solicitagdes de novas contratagdes, para deferimento ou no do pedido;
Il - Efaborar e administrar o quadro anual de férias dos servidores;

Il - Seguir rigorosamente a ordem de classificagdo de cada cargo, quando da nomeagéo de servidores concursados, e gue somente ocorrera a nomea-
¢a0 mediante solicitagdo da Presidéncia;

IV - Manter controle eficiente e atualizado das convocagdes e nomeagdes de concursados, relacionande os candidatos aprovados em caga grupo e as
respectivas datas de convocagdo e nomeagso;

V - Orientar acerca da obrigatoriedade da marcagéo didria de ponto eletrénico, a todos os servidores da Camara Municipal de ltiquira;
VI - Elaborar escala de servidores com direito a gozo de férias e de licenga prémio, encaminhado & Presidéncia;

VIl - Orientar que o servidor devera solicitar gozo da licenga prémio até 02 (dois) meses antes para que a Presidéncia e a Diretoria Geral se organizem
quanto a atribui¢bes a ele conferidas;

VIII - Organizar a avaliagéo de desempenho funcional dos servidores, dentro dos critérios estabelecidos na legislacéo vigente, arquivando os relatérios
individuais, de autoria da comisséo de avaliag&o, nas respectivas pastas funcionais dos servidores;

IX - Manter arquivo proprio de toda a legislagdo e documentos pertinentes ac setor de pessoal, tais como: Estatuto dos Servidores, Leis Municipais de
Reajuste ¢ Revisao, tabelas e instrucbes do INSS, pareceres juridicos, Constituigdo Federal, Constituigdo Estadual e Lei Organica Municipal:

X - Manter controle de recolhimento das contribuigdes previdenciarias dos servidores e fazendo constar nas GFIPS os nomes dos prestadores de servi-
¢os que fiverem retencao de INSS sobre prestagbes de servicos;

XI - Manter controle de admissao e exoneragdo dos servidores;

Xt - Encaminhar documentagéo ao Regime de Previdéncia Propria e Geral e acompanhar procedimentos de aposentadorias em todas as suas fases;
XM - Manter controle sobre a lotagdc de pessoal em seus setores especificos;

XIV - Manter controle da folha de pagamento dos agentes politicos (Presidente da Camara e Vereadores) em pastas separadas;

XV - Providenciar anualmente, no periodo de margo a abril, atualizagédo dos dados cadastrais dos agentes politicos, servidores concursados e servidores
comissionados, disponibilizando formulario proprio, a ser preenchido pelos servidores e agentes politicos;

XVI - Manter atualizado (mensalmente) o lotacionograma.
Art. 12. Da contratac@o, gestdo e exoneragio de pessoal:

I — As contratagbes deverdo obedecer as seguintes disposigdes:
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a) O ato de nomeag&o n&o pode ser retroativo, desta forma, a portaria de nomeagéo deve ser feita apds todo o cadastro do servidor a ser realizado no
sistema e no registro de ponto.

b} O servidor ocupante de cargo em comissdo, quando exonerado, sé podera ser nomeado para ocupar novo cargo em comissfo apés a entrega de
todas as documentagdes exigidas no art. 6° desta Instrucdo Normativa e realizagdo dos demais tramites legais.

c) O setor de RH definira qual sera a data de contratacdo do servidor, sendo imediatamente apds a realizagdo de todos os tramites e cadastros.
d} Os pedidos de nhomeagao e exoneragéo deverdo ser direcionados ao Departamento de Recursos Humangos.

e) O pedide de nomeagao que for realizado apds o 15° dia do més entrara na folha de pagamento do més subsequente, resguardado os direitos a partir
da data de nomeagéao.

f) As portarias de nomeagéo e exoneragdo somente serdo confeccionadas pela Diretoria Geral apds solicitagdo do Departamento de Recursos Humanos.
Il — As exoneragoes deverdo obedecer as seguintes disposicdes:

a) A informagao quanto a exoneragao de qualquer servidor devera ser entregue de forma tempestiva ao Departamento de Recursos Humanos para que
este possa realizar o corte no registro do ponto e a rescisdo contratual.

b) O Departamento de Recursos Humanos solicitara a Secretaria de Administragéo desta Casa de Leis a elabaragao da portaria de exoneragdo.
It — O pagamento devera obedecer as seguintes disposigdes:
a) O pagamento sera realizado até o dia 25 (vinte e cinco) de cada més, conforme data de recebimento do duodécimo.

b) As nomeagdes e exoneracdes de comissdes que recebem fungdes gratificadas na forma de adicional de fungéo nao seréo retroativas, devendo assim
obedecer a sua devida mensalidade.

IV - A solicitagdo da margem de crédito devera obedecer as seguintes disposigdes:

a} A margem de crédito para empréstimo consignado devera ser solicitada através de documento e protocolado ac Departamento de Recursos Huma-
nos, somente para servidores efetivos.

¢) A margem de crédito somente serd entregue ao servidor ou agente politico apds a entrega da declaragéo de autorizagdo do desconto em folha de
pagamento, fornecida pelo Departamento de Recursos Humanos.

V — As férias e a licenga prémio deverdo obedecer as seguintes disposi¢bes:

a) O servidor devera respeitar o cronograma de férias informado no inicio de cada exercicio, em caso de alteragéo, esta devera ser solicitada de forma
fundamentada com no minimo 30 (trinta) dias de antecedéncia.

b} As portarias da licenga prémio deverao informar o periodo aquisitivo, 0 quantitativo que ira ser gozado e o restante do periodo que ainda falta gozar
da supracitada licenga prémio.

VI - Os atestados médicos e justificativas de falta deverao obedecer as seguintes disposigdes:
a) As justificativas de falta somente serdo aceitas com o deferimento do chefe imediato, mas havera o devido desconto em folha.

b) As faltas somente seréo abonadas quando devidamente fundamentadas e deferidas pela Secretaria de Administragdo e neste caso ndo havera o
desconto em folha.

¢) Quando a solicitagéo de abono de falta for fundamentada por atestado médico, este devera ser entregue ao Departamento de Recursos Humanos no
prazo de 48 (quarenta e oito) horas apds sua emissio.

d) Podera ser estipulado pelo Departamento de Recursos Humanos, com a orientagdo da Secretaria de Administragdo e da Unidade de Controle Interno,
o banco de Horas para servidores, conforme seja vantajoso e econdmico para a administragio desta Camara Municipal.

VII — A atualizagao cadastral dos servidores e seus dependentes devera obedecer as seguintes disposigdes:
a) A atualizag8o cadastral ocorrerd anualmente no periodo de margo a abril com os servidores efetivos, comissionados e agentes politicos.

b) O Departamento de Recursos Humanos disponibilizara formulario préprio a ser preenchido pelos servidares efetivos, comissionados e agentes politi-
cos.

c) Caso haja alteragdes dos dados cadastrais fora desse periodo o servidor devera informar o Departamento de Recursos Humanos imediatamente.
d) Caso haja dependentes o servidor devera informar ao Departamento de Recursos Humanos e entregar cépia dos documentos pessoais dos mesmos.

€} Os servidores deveréo entregar a declaragdo anual de bens, ou documento correspondente no prazo fixado pelo Departamento de Recursos Huma-
nos.

TiTULO VI

Consideragdes Finais

Art. 13. Os termos contidos nesta Instrugdo Normativa, ndo exime a observancia das demais normas, competentes, que devem ser respeitadas.
Art. 14. Cabe ao titular de cada Secretaria dar conhecimento desta norma aos servidores.

Art. 15. Quaisquer esclarecimentos adicionais a respeito da matéria poderdo ser obtidos, através de pesquisas juridicas, consulta a legislagéo, bem
como junto a da unidade de Controle Interno a quem compete orientar todas as unidades executoras e unidades responsaveis.

Art. 16. O presente instrumento tem por objetivo direcionar e orientar as atribuicdes do Departamento de Recurses Humanos.

diariomunicipal.org/mt/amm « www.amm.org.br 207 Assinado Digitalmente



17 de Maio de 2022 + Jorpal Oficial Eletronice dos Municipios do Estado de Mato Grosso « ANO XVl }.N%:3:982

Art. 17. Surgindo uma eventualidade onde venha faltar orientacdes precisas para o assunto nesta instrug&o, recomendamos que seja consultada a base
legal citada anteriormente e as instrugBes, consolidagdes e demais orientagdes do TCE/MT.

Art. 18, Os servidores que ndo cumprirem os dispositivos desta Instrugéo Normativa estéo sujeitas as penalidades previstas na legislagio vigente.
Art. 19. Integra a presente Instrugdo Normativa os seguintes anexos:

I - Anexo | — modelo de declaragéo de ndo acimulo de cargos.

Il - Anexo Il - modelo de declaragdo de bens.

Il - Anexo lIl - modelo de declaragéo de inexisténcia de prética de nepotismo.

IV - Anexo IV — modelo de declaragéo de ndo participagdo em geréncia ou administracdo de sociedade privada.
V - Anexo V ~ ficha cadastral.

Art. 20. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data da publicaco do Decreto gue a homologa.
ltiquira/MT, 12 de maio de 2022

ALCIDES ANFILOFIO DE CAMPOS FERREIRA

Presidente

Gestdo 2021/2022

DIEGO DE SOUZA PAES

Auditor de Controle Interno

Unidade de Controle Interno

ANEXO |

MODELO DE DECLARAGAO DE NAO ACUMULO DE CARGOS

DECLARACAO DE NAO ACUMULO DE CARGOS

Eu, , portador da carteira de identidade n°®
e do CPF DECLARO, em cumprimento as disposices legais vigentes, que ndo estou em disponibilidade, em gozo de
aposentadoria, em licenca para tratar de interesse particular ou suspensao contratual, nem ocupo nenhum outro cargo/emprego/funcéo em autarquia,
empresa publica, sociedade de economia mista, suas subsidiarias e controladas, fundac@o mantida pelo poder publico ou outra entidade que se ache
sob seu controle direto ou indireto, quer no &mbito federal, estadual ou municipal.

Declaro, ainda, que nédo exergo quaisquer atividades remuneradas seja de ordem empregaticia ou de ordem liberal ou auténoma.

ltiguira — MT, de de

ASSINATURA

ANEXO Il

MODELO DE DECLARAGAO DE BENS
DECLARAGAQ DE BENS

EU , portador da carteira de identidade n° edo
CPF n° , No cargo de em cumprimento as disposicbes legais pertinentes na Lei,
DECLARO que:

a. () ndo possuo bens ou valores patrimoniais.

b. () integram meu patriménio os bens e valores discriminados no quadro abaixo.

DISC DISCRIMINAGAO DOS BENS, VALORES OU RENDA[VALOR ESTIMADO(RS)

Itiquira, de de

ASSINATURA

ANEXO i

MODELO DE DECLARAGAO DE INEXISTENCIA DE PRATICA DE NEPOTISMO
DECLARAGAO DE INEXISTENCIA DE PRATICA DE NEPOTISMO

NOME, CPF n° , tendo sido nomeado para o cargo em comissdo de
, & considerando o disposto na Stimula Vinculante n® 13, do Su-

premo Tribunal Federal, declaro, para os devidos fins, que:
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NAO SOU cénjuge, companheiro ou parente em linha reta, colateral ou por afinidade, até o terceiro grau, inclusive, com servidor(a) investido(a) em cargo
de direcao, chefia ou de assessoramento, no ambito da Camara municipal de Caceres, estado de Mato Grosso, ou de pessoa contratada por empresa
ou instituigdo que preste servigos no ambito deste Legislativo.

SOU conjuge, companheiro ou parente em linha reta, colateral ou por afinidade, até o terceiro grau, inclusive, com servidor(a) investido(a) em cargo de
direcao, chefia ou de assessoramento no dmbito da cdmara municipal de Céaceres, estado de Mato Grosso, ou de pessoa contratada por empresa ou
instituicao que preste servigos no @mbito deste Legislativo.

Nome:

Grau de Parentesco:

Orgéo:

Estou ciente de que a falsidade de seu contelido pode implicar na imputacdo de sancdes civis, administrativas, bem como na sancéo penal prevista no
art. 299 do Cadigo Penal:

CP. Art. 299 — Omitir, em documento pablico ou particular, declaragédo que nele deveria constar, ou nele inserir ou fazer inserir declaragéo falsa ou
diversa da que devia ser escrita, com o fim de prejudicar direito, criar obrigagéo ou alterar a verdade sobre o fato juridicamente relevante.

Pena: reclus&o de 1 (um) a 5 (cinco) anos e multa, se o documento ¢ publico e reclusdo de 1 (um) a 3 (trés) anos, se o documento & particular.
Sumula Vinculante n® 13

A nomeagéo de conjuge, companheiro ou parente em linha reta, colateral ou por afinidade, até o terceiro grau, inclusive, da autoridade nomeante ocu de
servidor da mesma pessoa juridica investido em cargo de direcdo, chefia ou assessoramento, para o exercicio de cargo em comisséo ou de confianga
ou, ainda, de fungao gratificada na administragdo publica direta e indireta em qualquer dos poderes da Uni&o, dos Estados, do Distrito Federal e dos
Municipios, compreendido o ajuste mediante designagbes reciprocas.

ITIQUIRA MT, de de

ASSINATURA

ANEXO IV

MODELO DE DECLARAGAOQ DE NAO PARTICIPAGAO EM GERENCIA OU ADMINISTRAGAO DE SOCIEDADE PRIVADA
DECLARAGAO DE NAO PARTICIPAGAO EM GERENCIA OU ADMINISTRACAO DE SOCIEDADE PRIVADA

Eu, . portador(a}) da carteira de identidade n°® , CPF n°
. de acordo com o que dispde a LC 25/1997— RJU, Art. 179, Inciso X, declaro que:

( ) Nao participo de geréncia ou administragéo de empresa privada, de sociedade civil, ou exergo comércio que nessa qualidade, transaciona com o
Municipio;

Declaro ainda, de acordo com a LC 25/1997 - RJU, Art. 27, § 2°, na condigdo de nomeado para o cargo em comissao em regime de Dedicagéio Exclusiva
estar ciente de que estarei impedido de exercer outra atividade remunerada, publica ou privada, a nao ser nas condigbes previstas na legislagéo.

ITIQUIRA-MT, de de

ASSINATURA

ANEXO V

FICHA CADASTRAL

FICHA FUNCIONAL — CAMARA MUNICIPAL DE ITIQUIRA

(PREENCHIMENTO OBRIGATORIO PARA CADASTRO EM FOLHA DE PAGAMENTO)

th
Nome Completo (sem abreviagéo)
Nome Social ICargo Pretendido:
Nome do Pai: INome da Mae:
. . Estado Civil:

Sexo: Data Nasc.: Casado Companheiro Desquitado Divorciado Separado Solteiro Viavo
Nacionalidade: Municipio de Nascimento: UF:
CPF: |PIS/PASEP: Data
Ceédula de ldentidade RG ou equivalente: EOrgéo Expedidor: !UF {Data de Expedigdo
Titulo de Eleitor: %Zona: Segdo: {UF:
Carteira Profissional Série Data de Expedigédo
ncnil;toe;irsatgacmnal de Habilitagdo (caso Categoria Vencimento da CNH Data da Primeira CNH

o : Ministério: e i .
Documento Militar {(Sexo Masculino) Exército Marinhia Aetonaiitica Sériez - {Categoria: UF:
Comprovagao de Enderego
Logradouro: tN" IComplemento:
Bairro: Municipio: iUF
CEP: Telefone ¢/ prefixo: {Celular ¢/ prefixo:
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Enderego de E-mail:
Escolaridade
Ensino Médio Completo Superior Completo Superior Cursando Superior Incompleto Especializagdo
Mestrade Doutorado
Curso de Habilitagdo (conforme a escolaridade)
Coriraga:
Branca Preta Parda Amarela Indigena Néo disp&e da informagao Nao declarado
Possui Deficiéncia: Nao Sim = Apresentar Laudo IDoador Nio Sim [Tipo Sanguineo:
Dependentes
Conjuge: CPF {Anexar copia) ERG (Anexar copia)
Datalde Na70|mento Possui Deficiéncia
Dependente 1 (Anexar cépia dos Documentos pessoais) Parentesco PR Sim - apresentar Laudo
Universitarios Nio
Sim Nao
Data de Nascimento |5 o ssui Deficiéncia
Dependente 2 (Anexar c6pia dos Documentos pessoais) Parentesco 5 T Sim - apresentar Laudo
Universitarios Nio
Sim Nao
Data de Nascimento Possui Deficiéncia
Dependente 3 (Anexar copia dos Documentos pessoais) Parentesco T Sim - apresentar Laudo
Universitarios Nio
Sim Néo
Data de Nascimento Possui Deficiéncia
Dependente 4 (Anexar copia dos Documentos pessoais) Parentesco — e Sim - apresentar Laudo
Universitarios Nio
Sim:Ndo
Favor anexar a esta Ficha os seguintes documentos:
Entregue
Sim /Nao
01 Xerox da certiddo de Nascimento
02 Xerox:-da Carteira.de Identidade
03 Xerox do CPF
04 Xerox do Cartdo do PIS, NIS ou NIT {cartdo cidad&o caso possua)
05 Xerox Comprovante e Residéncia-Atualizado e em nome do préprio
06 Xerox:do Titulo de Eleitor
07 Quitacéo Eleitoral (Certidao emitida pela internet ou cartério eleitoral)
08 Xerox da Carieira de Reservista (Ohrigatério para sexo masculino)
09 Xerox da Carteira de Trabalho (pagina da foto e de dados do trabalhador pessoais e trabalhistas)
10 Certificado de Sanidade e Capacidade-Fisica'e Mental emitido por 6rgdo designado pela Camara Municipal de Ca-
ceres (Exame Admissional)
11 Declaracéo de Ndo Acumulo de Cargo
12 Declaracao de Bens ou Declaracao de Imposto de Renda
13 Declaracéo de néo participacéo em geréncia ou administracio de sociedade privada
14 Beclaracao de Inexisténcia de Pratica de Nepotismo
15 Cerpiﬁgadp qe .ancllus'éxo’de curso (Comprovante de escolaridade coma exigido para provimento no cargo)

Em caso de Dependentes, favor anexar:

Xerox da Certidao de Nascimento

Xerox do RG efou CPF caso possua

Em caso de cénjuge favor anexar:

Xerox da Certiddo de Casamento ou declaragdo de unido Estavel
Xerox da Carteira de identidade

Xerox do CPF

Declaracdo de bens e Patrimonio caso dependente econémico

Requisitos Basicos, Imprescindivel para Nomeagdo conforme Art. 01 da Resolugédo 01 de 21 de Fevereiro de 2017 - estabelece os critério de escolari-
dade para CARGOS em comisséo criados pela lei complementar n° 111 de 10 de Fevereiro de 2017

Obs: PARA VEREADOR NAQO E EXIGIDO EXAME ADMISSIONAL, COMPROVANTE DE ESCOLARIDADE.
Assinatura do Candidato:

Data I /

CAMARA MUNICIPAL A CAMARA MUNICIPAL DE ITIQUIRA-MT, na pessoa de seu presidente

DECRETO LEGISLATIVO N° 006/2022

“Aprova a Instrugao Normativa STI- Sistema de Tecnologia da Informagéo
- que dispde sobre o gerenciamento e controle dos recursos de tecnologia
da informacéo pertencentes & Cadmara Municipal de itiquira, de n°® 003/
2022, versdo 02 e da outras providéncias”
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ALCIDES ANFILOFIO DE CAMPOS FERREIRA, no uso € gozo de suas
atribuicBes legais,
DECRETA:

Art.1°. - Fica aprovada a Instrugdo Normativa STI- Sistema de Tecnologia
da Informacao - que dispde sobre o gerenciamento e controle dos recursos
de tecnologia da informagéo pertencentes @ Camara Municipal de ltiquira,

210

de n°® 003/2022, versédo 02, em anexo.
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