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INSTRUCAO NORMAT, 1VA - N.°001/2.011
SRH — SISTEMA DE ADMINISTRACAO
DE RECURSOS H UMANOS

Versio: 001/2011
Data de Aprovacio em: 09 de novembro/201 1
Ato de aprovacio: Decreto Legislativo n° 09/2011

Unidade Executora: Todas as Unidades das Administragdes Direta é
indireta, no encaminhamento de acoes relacionadas 2 esta instrucio

Normativa,

Dispde sobre procedimentos a serem observados na
nomeacdo,  exoneragio e destitui¢io = de

comissionados,

O Sistema de Controle Interno da Céamara Municipal de Itiquira-MT.,

instituido pela Lej Municipal 643/2009 de 08 de maio de 2009, no uso de

0-000 Itiquira-MT
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I-OBJETIVO

Art. 1° - Esta instru¢do tem como objetivo principal estabelecer os

procedimentos a serem observados na nomeacio, exoneracio e destitui¢do

de comissionados, no ambito do Poder Legislativo de Itiquira-MT.,

objetivando ainda, bem como:

* Maior agilizagdo, transparéncia, eficiéncia e eficicia quando do
acompanhamento das agdes do Setor de Recursos Humanos, a
normativa que se apresenta vem padronizar os procedimentos quanto

a admissdo de pessoal para o exercicio de cargo em comissio;

* Otimizar os procedimentos administrativos da Camara Municipal,
disciplinando normas o Setor de Recursos Humanos, objetivando

organizar e estabelecer atividades minimas a serem observadas.

IT - BASE LEGAL E REGULAMENTAR

A presente instrugdo normativa tem como base legal, as seguintes Leis:
¢ Constitui¢do Federal , em especial o art. 376, insc Il e V;
* Lei Complementar 101/00;
* Lei 9504, de 39.09.2007 (lei das Eleicdes);

e Lei Municipal 379/99 de 01/02/1999(Estatuto dos Servidores

Municipais);
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* Leis Municipais 647/2009 de 05 de junho de 2009 e 670/2010
(Dispde sobre cargos, carreiras e vencimentos dos servidores

publicos e Reestrutura a Camara Municipal de Itiquira-MT.);

* Lei Federal 8112/1990;

® Demais legislagdo e regulamentos aplicéveis ao assunto

III - PROCEDIMENTOS

Art. 2° - Objetivando uma melhor receptividade e entendimento da
presente Instru¢do Normativa, necessério se faz a conceituagdo de

alguns topicos que envolvem a matéria:

I - Servidor: Servidor ¢ toda pessoa que esteja legalmente investida

em algum cargo publico.

II - Admissio: E o ingresso de servidor nos quadros da
Administra¢do Publica. A admissdo para cargos comissionados,
ocorrem através de livre escolha do presidente do poder legislativo
municipal, mediante portaria de nomeac¢do, independente de

concurso publico municipal.

IIT — Padréo: A identificagdo numérica do valor do vencimento da

categoria funcional.
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IV — Cargo: O conjunto de atribuicdes e responsabilidades
cometidas a um servidor publico mantidas as caracteristicas por lei,
denominacio propria, numero certo e retribui¢do pecunidria

padronizada.

V — Nomeagio: E o ato de investidura do servidor publico, que, em
comissdo, sdo destinados para cargos de confianga, declarados em

lei, de livre nomeagédo e exoneragio.

VI - Cargo em Comissio: Cargos em Comissdo sio aqueles
destinados ao livre provimento e exonerag¢do, de carater provisorio,
destinando-se apenas as atribuicdes de diregdo, chefia e
assessoramento. Os Cargos em Comissio devem ser preenchidos
por servidores de carreira ou de livre escolha do presidente do
Poder Legislativo municipal, independente de concurso ou teste

seletivo.

VII - Cargo de Chefia: Aquele que dirige os servigos publicos.
Exercendo um cargo de confianga. Esse cargo néo gera estabilidade,

podendo ser o funcionario demitido a qualquer momento.

VIII - Funcio de Confian¢a: Somente ocupado por servidor com

cargo efetivo, mantendo sua remuneracdo de origem mais

gratificagdo de funcdo, conforme Lei especifica.
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IV — REQUISITOS BASICOS
Art.3° - Requisitos basicos para exercer cargos comissionados:

I - Nacionalidade brasileira;

I - O gozo dos direitos politicos;

II - Quitagdo com as obrigagdes militares, quitagio com as
obrigagdes eleitorais;

IV - O nivel de escolaridade minimo exigido para o exercicio do
cargo,

V - A idade minima de dezoito anos;

VI — Aptidédo fisica e mental

VII - Registro de Identidade - RG;

VIII- Cadastro de Pessoa Fisica - LCPF-

IX - Certiddo de Nascimento ou Casamento (comprovagdo do estado
civil);

X- Titulo de Eleitor e o comprovante de votagdo na ultima eleigdo,
ou ainda, declaragdo de regularidade fornecida pelo TRE;

XI - Carteira de Trabalho;

XII- Certiddo de nascimento dos dependentes;

XI - Declaragdo de Bens, direitos, valores e rendas;

XII- Declaragdo de Relagdo de Parentesco;

XIII- Demais documentos solicitados pelo setor Rh.

Art. 4° - Os cargos publicos sdo criados por Lei, seja para

provimento em caréter efetivo ou em comissdo, em niimero certo e
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Pago pelos cofres publicos. Tém denominacio propria, com

especificagdo de requisitos exigidos para o seu exercicio;

Art. 5° - Somente poderdo ser criados cargos em comissio
quando houver justificada necessidade baseada em relagdo pessoal de

confianga, e que ndo sejam de natureza técnica oy operacional;

Art. 6° - O servidor ocupante de cargo em comissdo ou de
hatureza especial  podera ser nomeado para ter exercicio,
interinamente, em outro cargo de confianga, sem prejuizo das
atribui¢des do que atualmente ocupa, hipétese em que devers optar

pela remuneracio de um deles durante o periodo da interinidade.

Art. 7° - O Ocupante de cargo em comissio oy confianga
submete-se a regime de integral dedicacdo ao servigo, inclusive dos
penalidades disciplinares previstas no estatuto do servidor publico
municipal, sendo:

I- Adverténcia;

II-  Suspensio;

I11- Demissio;

IV- Cassagio de aposentadoria ou disponibilidade;
V- Destituicdo de cargos em comissio;

VI-  Destituicdo de fungéo comissionada.
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Art. 8° - Quando investido em cargo em comissdo um servidor
que acumular licitamente dois cargos de carreira, devera ficar
afastado de ambos os cargos efetivos — a menos que haja
compatibilidade de horario - recebendo a remuneragao desses cargos

¢ a gratificagdo de cargo em comissio;

Art. 9° - A éxoneragdo de cargo em comissio podera dar-se a

Juizo da autoridade competente, ou a pedido do proprio servidor;

Art. 10 - O servidor aposentado, quando no exercicio de cargo
em comissdo, poderd receber a remuneracdo dessa atividade
cumulativamente com os proventos de aposentadoria, exceto as

restri¢des definidas pela previdéncia social.

Art.11 - A destitui¢do de cargo em comissdo exercido por nio
ocupante de cargo efetivo serd aplicada os casos de infragdo sujeita

as penalidades de suspensdo e de demissio.

V- PROCESSO ADMINISTRATIVO:

Art. 12 O Processo Administrativo ¢ um procedimento voltado
para apurar responsabilidade de servidores pelo descumprimento de
normas de controle interno sem dano ao erario, mas, caracterizado

como grave infragio;
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Art. 13 - O processo administrativo serg proposto pela
controladoria geral e determinado pelo chefe de poder

correspondente;

Art. 14 Instaurado o processo administrativo, sua conclusio se

dara no prazo maximo de 180 (cento e oitenta) dias;

Art. 15 - O processo administrativo serg desenvolvido por
comissdo designada pelo chefe de poder correspondente, assegurado

a0s envolvidos o contraditério e a ampla defesa;

Art. 16 - Os fatos apurados pela comissdo serdio objetos de
registro claro em relatério ¢ encaminhamento a controladoria
municipal para emissdo de parecer e conhecimento ao chefe de poder
correspondente com indica¢do das medidas adotadas ou a adotar para
prevenir novas falhas, ou se for o caso, indicagdo das medidas
punitivas cabiveis aos responsaveis, na forma do estatuto dos

servidores;

Art. 17 - O chefe de poder correspondente decidird no prazo

de 30 (trinta) dias, a aplicagdo das penalidades 'indicadas no

processo.
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VI- DISPOSICOES FINAIS

Art. 18 - O descumprimento do previsto nos procedimentos
aqui definidos sera objeto de instauragdo de Processo Administrativo
para apuragdo da responsabilidade da realizagdo do ato contrario as

normas instituidas;

Art. 19 - A inobservancia desta Instrugdo Normativa constituj

omissdo de dever funciona] € sera punida na forma prevista em lei;

Art. 20 - Aplica-se, no que couber, aos instrumentos
regulamentados por esta Instrugdo Normativa as demais legislacoes

pertinentes;

Art. 21 - Ficard a cargo da Coordenadoria de Controle interno
do poder legislativo municipal, unificar e encadernar, fazendo uma
coletdnea das instrugdes normativas, com a finalidade elaborar o
Manual de Rotings Internas ¢ Procedimentos de Controle
Municipal, atualizando sempre que tiver aprovagdo de novas

instrugdes normativas, oy alteragdes nas mesmas.

Art 22 - Qg esclarecimentos adicionajs a respeito deste
documento podero ser obtidos junto 3 controladoria municipal que,
Por sua vez, através de procedimentos de checagem (visitas de

rotinas) ou auditoria interna, aferird a fie] observancia de seus
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dispositivos por parte das diversas unidades dga estrutura
organizaciona].

Alcfde?ﬁﬁ

l6fio de Campos Ferreirg

Presidente
Coordenadora de Controle

Gestdo 201 12012
Interno
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