Estado de Mato Grosso
Prefeitura Municipal de Santo Anténio de Leverger

DECRETO N° 54/GP/2011

"Homologa a Instrugdo Normativa
RH VERSAO 01/2011, que dispde
sobre Normas Fluxo e rotinas Gerais
ao Departamento de Recursos
Humanos da Prefeitura Municipal de
Santo Antonio de leverger-MT.

HARRISSON BENEDITO RIBEIRQ, Prefeito Municipal de
Santo Antonio de Leverger-MT, Estado de Mato Grosso, no uso de suas
atribuicbes legais e objetivando a operacionalizagdo dos Sistemas, define a
Instrugdo Normativa do fluxo e a rotina para da Administragao Publica do
Municipio de Santo Antonio de Leverger-MT

DECRETA:

Fica Homologada a Instrugao Normativa que dispde sobre
Normas Fluxo e rotinas Gerais ao Departamento de Recursos Humanos da Prefeitura
Municipal de Santo Antonic de Leverger-MT, na forma do Anexo | deste Decreto.

Art. 2° - Este Decreto entra em vigor na data de sua
publicagéo, revogadas as disposigées em contrario.

Prefeitura Municipal de Santo Anighio de Leverger, 25 de

Novembro de 2011.
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INSTRUGAO NORMATIVA N° 12/C1/2011
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1 | TEMA ASSUNTO: |
& | i. Fixa os critérios que dispbe sobre Normas
< | e Recomendagées Gerais ao
~ ‘ SECRETARIA MUNICIP AL DE ' Departamento de Recursos Humanos da |
= ADM'MSTRAG'ED Prefeitura Municipal de Santo Antonio de
™ ! SANTO ANTONIO DE LEVERGERT/MT, leverger-MT
|
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Dos OBJETIVOS

A presente instrucdo normativa fixa os critérios que dispde sobre Normas de
s Recomendacaes Gerais ao Departamento de Recursos Humanos da Prefeitura
) Municipal de Santo Antonio de leverger-MT. Otimizando os procedimentos
¥ Administrativos da Prefeitura Municipal. disciplinando Nommas Gerais para o Setor
"W  de Recursas Humanos, objetivando organizar e estabelecer atividades a serem
- observada, possibilitando g realizagéo de todos os Procedimentos necessarios ao
i cumprimento da Legislago Vigente

DOS CONCEITOS

2)  Coordenador de Recursos Humanos: £ o responsavel peio
Departamento de Recursos Humanos. nomeada pelo Prefeito através de portaria
ou Funciondrio Efetivo designado para planejar. orientar e assequrar as atividades
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de rotinas do Departamento Pessoal ,Coordenando a equipe para uma
~ administracao de Pessoal de forma eficiente, propondo e implantando melhorias e
- definicbes de politicas de desenvolvimento de pessoal na Gestido Publica do
Municipio, cumprindo e fazendo cumprir a sintese das atribuicdes dos cargos
contidas na Lej 1.027/2009,

- 3) Assistente de Recursos Humanos: Sao todos os funcionarios lotado no
» Departamento de Recursos Humanos Com as atribuicdes de Auxiliarem o
Coordenador de Recursos Humanos na EXecucao das rotinas referente ao
departamento Pessoal da Prefeitura Municipal de Santo Antonio de leverger-MT

 “ ) Base LEGAL E REGULAMENTAR

1) Esta Instrugso Normativa encontra-se amparada nas seguintes legislactes;

2) Constituigio Federal nos art. 5° no inciso LV: art 31, art. 37, em seus incisos I, Ill, 1v,
VI, XW1: art. 39,40, §13 e art. 70 ao0s 74;

= 3) Constituicdo do Estado de Mato Grosso:;

4) Lei Complementar n® 269/2007, que dispde sobre a Lei Orgénica do Tribunal de Contas
- do Estado de Mato Qgrosso e da outras providéncias:

5) Resolugao n® 14, de 25 de setembro de 2007, que Institui o regimento do Tribunal de

Contas nos termos da Lei n°® 793/2007, Cria o Controle Interno do Municipio de Santo
Antonio de Leverger-MT.

___ 6) Lei 11.350 de 05 outubro de 2006, que Regulamenta o § 5° do art. 198 ga
» Constituicao, dispde sobre o aproveitamento de pessoal amparado pelo paragrafo
unico do art. 2° da Emenda Constitucional n°® 51, de 14 de fevereiro de 2008, e da

outras providéncias

7) Lei Federal n°. 8.429 de 02 de junho de 1992, que dispde as sancdes aplicaveis aos
agentes Publicos nos casos de enriquecimentos ilicitos no exercicio de mandato, cargo,

emprego ou fungdo na administracio publica direta, indireta ou fundacional das outras
providéncias:

8) Lei n°. 4,320 de 17 de margo de 1564, que institui normas gerais de direito financeirg
para elaboracdo e controle dos or¢amentos e balancos da Unide, dos Estados dos
Municipios e do Distrito Federal:

9) Lei Municipal 432/1 990, que Dispde sobre feestruturacao do Estatuto dos servidores
Publico do municipio de Santo Antonio de Leverger, e da outras providéncias correlatas:
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10) LEI N°® 1.027/GP/2009 Dispoe sobre o Plano de Cargos, Carreiras e Salarios e
0 Sistema de Avaliagdo dos Servidores da Administracao Publica da Prefeitura
Municipal de Santo Antonio de Leverger - MT e d4 outras Providéncias.

11) Decreto n° 021/2008, que Regulamenta a Lei n® 973/GP/2007, os Sistemas
Administrativos das Rotinas e procedimentos de Controle Interno da Prefeitura
Municipal de Santo Antonio de Leverger-MT, conforme a resolugado 01/2007 do
TCE/MT e da outras providéncias.

,12) Decreto n° 23/GP/2009, que Institui o Regimento Interno do Controle Interno |
da prefeitura de Santo Antonio de Leverger-MT, além de outras normas que
venham assegurar o cumprimento dos principios inerentes, bem como. Legislagao
Municipal e disposigdes do Tribunal de Contas do Estado;

13) Decreto n°® 27/GP/2009, que dispbe sobre o Manual de Normas e
Procedimentos da Controladoria Geral do Municipio de Santo Antonio de Leverger

14 - Decreto 45/GP/2011, que Homologa a Instrugdo Normativa do Sistema de
Informatizagdo de Contas Publica - SICP n®. 01/2011 ,VERSAO 01/2011. que
dispde sobre as verificacdes e fechamento das alimentacdes feitas pelos Sistemas
de Administragao

) DAS RESPONSABILIDADE
1) Da unidade responsavel:

1.1) Entende-se por Unidade responsavel por esta Instrugdo normativa a
Secretaria Municipal de Administragdo e o Setor de RH Sistema Administrativo
Sistema de Recursos Humanos que tem as seguintes atribuigbes, entre outras
que se fizerem necessarias nos termos legais:

a) Promover a divulgacio e implementacao dessa Instrugdo Normativa,
mantendo-a atualizada, orientando as areas executoras e supervisionar sua
aplicagao;

b) Promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a unidade
responsavel pela Coordenacgio de Controle Interno, para definir as rotinas de
trabalho e os respectivos procedimentos de controle que devem ser objeto de
alteragao,
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L. h]

Ge
= pelos encargos g ele (a) atribuido (a), determinar a distribuigao, controle,
R orientagéo e coordenacgao dos servicos do Departamento de Recursos Humanos:

renciar, dirigir e controlar os trabalhos que Ihe séo afetos, respondendo

b c) Assumir résponsabilidade pelo fornecimento de informagées da Secretaria

- de Administragdo setor de RH ap Departamento ge Contabilidade e 3

- Controladoria Geral de Controle Interno e demais Setores e Secretarias da
Prefeitura Municipal de santo Antonio de Leverger-MT

- d) Determinar e chefiar as atividades do Departamento de Recursos
. w'Humanos, entre outras atividades afins;

f) Encaminhar ag informagges a Controladoria Geral de Controle Interng e ao
- Responsavel pelo Sistema APLIC quando solicitado.

B @ Distribuir tarefas sobre as rotinas de trabalhos 3 ser executado no
partamento de Recursos Humanos as unidades executoras:

- Santo Antonio de Leverger-MT.

iR ) Gerenciar, dirigir e controlar 0s trabalhos que Jhe $ao0 afetos, respondendo pelos
€ncargos a ele (a) atribuido (a), determinar a distribuicao, controle, orientagao e
coordenacao dos servigos do Departamento de Recursos Humanos:

IAssumir responsabilidade Pelo fornecimento de informagdes ao Departamento
de Contabilidade e g Controladoria Geral de Controle Interno:

f) Encaminhar as informagoes a Controladoria Geral de Controle Interno quando

licitado.
@ Distribuir tarefas sobre as rotinas de trabalhos a ser executado no
partamento de Recursos Humanos as unidades executoras;

h) Planejar, orientar e assegurar as atividades de rotinas do Departamento de

Recursos Humanos:
i) Coordenar os trabalhos do Departamento de Recursos Humanos de forma
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Estado de Mato Grosso
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desenvolvimento de pessoal na administragso direta e indireta

do Municipio de
Santo Antonio de Leverger-MT.

2) Das Unidades Executoras

2.1) Entende-se Por Unidades Executoras dessa Instrugao Normativa todas as
Secretarias, Departamentas, Setores, Segio, vinculados agq Sistema de

Recursos Humanos, na qual, terg as Seguintes atribuigoes, entre outras gue se
fizerem Necessarias nog lermos legais:

a)  Atender as solicitagbes dg unidade responsavel Pela Instrucao Normativa,
necimento de

»'Quanto ag for infnrma:;c":es ¢ a participacao ng processo de
atualizagoes:

c) Manter a Instrugao Normativa a disposiciao de todos os funcionarios da
i ici cumprimento da mesma;

irregulares oy
ilicitos levando em Consideracdo os termos prescrito MO caput do art. 168 e

f) Manter no desempenho das tarefas g que estiverem éncarregados, atitude de
independéncia. serenidade e imparcialidade;

g) Guardar sigilo sobre dados € informagges obtidos em decorréncia

de suas funcdes e pertinentes 3 assuntos sob 3 syg fiscalizg

exclusivamente para g eiabcrag:an de relatérios OU parg
recomendacées.
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£ prescrita nos termos da lei N167 973/2007, na qual, tem as Seguintes atribuicses
2 entre outras que se fizerem Necessarias dentro dos termos legais:

a) Prestar apoio técnico por ocasiao das atualizacées da Instrugcao Normativa,
€m especial no que tange a identificacdo e avaliacdo dos pontos de controle e
i respectivos procedimentos de controle;

b) Através da atividade interna, avaliar g eficacia dos Procedimentos de controle
inerentes ap SRH (Sistema de Recursos Humanos), Propondo alteragées nas
™ Instrugdes Normativas Para aprimoramento dos controles:

¢) Manter no desempenho das tarefas a que estiverem encarregados, atitude de
independéncia, serenidade e imparcialidade:

” d) Informar Por escrito, ao Chefe do Poder Executivo, a pratica de atos irregulares

= ou ilicitos levando ©m consideracao os termos prescritos MO caput do art n° 168 da
Lei Municipal n° 432/990.

recomendagdes.

e i)  Dpos PROCEDIMENTOS

b) Manter arquivo proprio de toda a legislacao e documentos pertinentes ao Setor
de Recursos Humanos, tais como: Lei de contratacao temporaria, Estatuto dos
Servidores, Lejs Municipais de reajuste e revisag geral, CLT, nos Sites, Pareceres
Juridicos, Constituicao Federal, Constituicao Estadya| € Lei Organica Municipal:

¢) Manter controle mensal do regime previdenciario:

manual:
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ela e controle sobre Contratacdes temporarias, demonstrando a data
80 e data de vigéncia do contrato. prorrogacdo de vVigéncia do
Mpanhado do respectivo termo aditivo:

~ g) Manter Pesquisa de assiduidade dg servidor através ge Mmodelo especifico, e
= relégio ponto.

k) Manter controle das exigéncias contigas em Instrucoes Normativas do Tribunal

- 1) Coordenar o sistema de avaliagao dc: Servidor Piblico Municipal nos termos da
Lei Municipal 1.027/GP/200g

o) Viabilizar 5 aplicagao das normas pertinentes ao departamento contido na Lej

P) Manter controle de recolhimento dag contribuiges Previdenciarias dos
Servidores e fazendo constar nas GFIPS gs nomes dos Prestadores de Servicos
que tiverem retencdo de INSS sobre Prestacdes de servigos;

g) Manter controle sobre passivo trabalhista, tajg como [NSS e PREVI-
LEVERGER.

s) Solicitar ag Setor de Compras de materiais oy Servicos pertinentes ag Setor:

t) Prestar infonna:;ﬁes a0 Sistema de Controle Interno referentes as
irregularidades verificadas ng Setor:
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3 w) Solicitar parecer escrito da Assessoria Juridica Geral e Procuradoria da
K Prefeitura Municipal de Santo Antonio de leverger

x) Como medida de Séguranca, providenciar e manter copia, em registro
magnetico/eletrénico e Documental de todos 0s dados cadastrais dos servidores
da administragdo em lugar seguro, mantendo sempre em perfeito estado de

z) Providenciar apropriagdo, calculo e solicitagdo de Pagamento dos encargos
trabalhistas e Previdenciarios incidentes sobre a folha de Pagamento, dentro dos
- Prazos estabelecidos pela Legislagao competente:
g » aa) Realizar a contratagdo temporaria somente apos autorizagdo da Secretaria
competente, através de despacho formal: e mediante legalidade da legisiagio
referente a Processo Seletivo..
bb) Despachar o contrato administrativo Procuradoria Geral oy Assessoria
- Juridica para manifestacdo de sua legalidade e anuéncia, emitindo parecer escrito
Ou sugerindo modelo de instrumento de contrato administrativo:

cc) Recomendar que as atividades do Contratado iniciem somente apos a
assinatura do contrato administrativo, sendo atribuida ao Secretario da area a
responsabilidade de fiscalizacio e controle:
dd) Providenciar o controle dos contratos administrativos, ordenados em pasta
propria e relacionados por unidade administrativa, por ordem alfabética:
ee) Exigir assinatura Nos contratos administrativos do Secretario competente,
= Prefeito e que sejam acompanhado de parecer pela Procuradoria Geral ou
- Assessoria Juridica e Sistema de Controle Interno:

10

¥ Dbeneficios trabalhistas, tais como: férias, gratificacao natalina, Décimo terceiro. um
terco de férias, valores Pagos a qualquer titulo pela participagao em orgaos de
deliberagdo coletiva. os valores de créditos de PIS/IPASEP e outros, nao
pertinentes 3 propria rémuneragao ou proventos e langados em folha em virtude
de convénios:
gg) Somente permitir a nomeacao de servidores concursados se obedecida
rigorosamente a ordem de classificagao de cada cargo;
hh) Anexar cépia do quadro de aprovados a todos os atos de nomeacgao dos
servidores concursados, inclusive fazendo publicar N0 quadro de avisos da
Prefeitura o ato de nNomeacao do servidor, bem como Publicar em jornal oficial.
il) Determinar a obrigatoriedade de assinatura do livro, folha de ponto oy
freqliéneia oy marcacdo do ponto eletrénico a todos os servidores Publicos
Municipais, sob Pena de exclusao da folha:
ii) Exigir que o Quadro de apuragio de fregiéncia, seja preenchido por ordem
alfabética, indicando as Ocorréncias no més; e arquivado <
P ;;ulif-?-{-l":"_“:}l::"'
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G yyinson 500



Estado de Mato Grosso
Prefeitura Municipal de Santo Anténio de Leverger

- ) As licengas medicas aos servidores deverag Ser concedidas nos afastamentos
4 de até 15 (qufnze) dias, mediante apresentacio de atestado meédico emitido por
profissional médico:
mm) Nos afastamento Superiores a 15 (quinze) dias o servidor devers

i ubrfgatariamente Ser submetido 3 Pericia médica do Municipio ou do instituto de
4 previdéncia Municipal.

&'NN) As transferéncias de lotacao de servidores s6 devem Ocorrer para atender &
conveniéncia do Servigo publico mMunicipal oy g pedido do servidor, mediante

~ Preenchimento do formulario proprio, com anuéncia e aprovacao dos responsaveis
J pelas duas Secretarias envolvidas e pelo Prefeito Municipal com despacho para

= inclusdo na folha de Pagamento do Setor onde estd sendo alocado com
justfﬁt:ativa;

PP) realizar a avaliacdo de desempenho funcional dos servidores Municipais,
dentro dos critérios estabelecidos na Legislacao vigente, arquivando 0s relatorios

ss) O periodo de férias coletivas desta Prefeitura Municipal sers 2 partir do dia
2012 a 11/01 Para os servidores Que tiverem por direito;
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Providenciar a suga
Publicagio e Comunicagao ao servidor COm antecedéncia de trinta dias do seu

Periodo de gozo de ferias;

Ww) Recomendar a observancia da Lei Complementar ne 001/2005 art. 133 3

148, da saude, higiene e Seguranca no trabalhg, capitulo | Normas Gerais, Segdo |
dos exames Ocupacionais de Saude

xx) Os laudos e relatorios deverao ser emitidos por profissionais habilitados, que
avaliem as condi¢cbes de trabalho € registrem os agentes nocivos a sadde dos

servidores e relatem as prevencdes a ser adotadas, que serao informadas a
Previdéncia PREULLEVERGER.

z7) Fica a Cargo da Secretaria de Administragén setor de RH efetuar todas as

Publicagdes dos atos Administrativos pertinentes a Municipalidade, dentro do
Prazo habil estipulado pela legisiacao vigente.

IV) DO PROCESSO ADMINISTRATIVO

2) O descumprimento do previsto nos procedimentos aqui definidos sera
também objeto de infragdo passivel de Improbidade Administrativa de
acordo com a lei Federa| n°. 8.429, de 2 de junho de 1992:

4) O processo administrativo sers desenvolvido por comissdo designada pelo
chefe do poder executivo, assegurado aos envolvidos o contraditério e g ampla

5) Os fatos apurados pela comissao Serao objetos de registro claro em relatorio e
eéncaminhamento 3 controladoria municipal para €missao de parecer e
conhecimento ao chefe de poder Correspondente com indicagdo 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:
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4 6) O chefe de Poder executivo decidira NO prazo de 30 (trinta) dias, a aplicagdo
das penalidades indicadas no processo.

& vil) CGNSIDERACC’}ES FINAIS
4 1) O descumprimento do previsto nos Procedimentos aqui definidos sera objeto

de instauracio de Processo Administrativo para apuragdo da responsabilidade da
realizacdo do ato contrario as normas instituidas:

N 3) A inobservincia desta Instrucao Normativa constitui omissdo de dever
funcional e serg Punida na forma prevista em lei;

(g

4} Aplica-se, no que couber, aos instrumentos regulamentados por esta
¢ Instrucdo Normativa as demais legislagdes pertinentes:

obtidos junto 3 Controladoria Municipal que, Por sua vez, através de
procedimentos de checagem (visitas de rotinas) ou auditoria interna, aferira a fiel
Observancia de seus dispositivos por parte das diversas unidades da estrutura
organizacional.

5) As questbes nio especificadas na presente Instrugdo Normativa 3 respeito
da matéria serao resolvidas diretamente pelo Prefeito Municipal,

7) A presente Instrugdo Normativa devera no que couber ser adaptada a
realidade do municipio, bem como, observar a Legislagao Municipal ou Instrugdes
do Tribunal de Contas do Estado.
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3 Esta Instrugdo Nomativa entrara em vigor

na data de sua publicagdo revogadas
as disposicdes em contrario.

Gabinete do Prefeito Municipal, em 25 de Novembro de
2011.
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IZABEL BORDIN

CONTROLE INTERNO
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SECRETARIO MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO

DR. BENEDITO CESAR PEREIRA PADILHA

T MEMBRO CONTROLE INTERNO
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