PREFEITURA MUNICIPAL DE FOLHA N°
MATUPA - MT 1/20

NORMA INTERNA N°: 001/2014-UCI DATA DA VIGENCIA: 12/05/2014

ASSUNTO: ESTABELECER PROCEDIMENTOS PARA ATENDIMENTO DAS
ROTINAS TRABALHISTAS NA CONTRATAGCAO DE PESSOAL PARA O
SERVICO PUBLICO.

SETORES ENVOLVIDOS: PESSOAL E TODA A ESTRUTURA ADMINISTRATIVA
DIRETA E INDIRETA.

I — FINALIDADE:

1 — Atualizar a Norma Interna que estabelece procedimentos para atendimento das rotinas
trabalhistas na contratacdo de pessoal para o servigo publico, e revogar a Norma Interna n°
006/2009-UCI em decorréncia as alteragbes realizadas em Leis Complementares que tratam do
Estatuto dos Servidores Pulblicos da Administragdo Publica Direta, Autarquica e Fundacional do
Nunicipio de Matupa, Reestruturagdo do Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos dos Servidores
do Quadro Geral do Poder Executivo do Municipio de Matupa e no Plano de Cargos e Carreira dos
Profissionais da Educagéo Bésica do Municipio de Matupa no exercicio de 2013.

2 — Estabelecer os procedimentos para a manutencio do cadastro de pessoal, e o controle sobre
vantagens, promogdes e adicionais, e demais fatos advindos de situacdes relacionadas a
contratagdo de pessoal.

il - ABRANGENGIA:

1 - Controle na contratagéo, nomeacio, estagio probatoério, efetivagio, exoneracio, tempo de servigo
para aposentadoria, afastamento e demais atividades relacionadas a todas as unidades que compdbe
a administragdo municipal direta e indireta. :

ill - CONCEITOS:

1 — Conjunto de atividades, que visa o controle na contratagdo de pessoal, de todas as Unidades
Administrativas, tendo como aspecto principal o conceito da necessidade do servico publico.

2 — Tem como Orgdo central o Departamento de Administracdo de Pessoal, no controle da
contratagéo de interesse publico.

iV — BASE LEGAL.:

1 — Lei Complementar n® 81/2013 - Estatuto dos Servidores Publicos da Administragdo Publica
Direta, Autarquica e Fundacional do Municipio de Matupa, Lei Complementar n°® 80/2013 -
Reestruturagio do Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos dos Servidores do Quadro Geral do
Poder Executivo do Municipio de Matupa, Lei Complementar n° 13/2003 - Plano de Cargos e
Carreira dos Profissionais da Educagéo Basica do Municipio de Matupa, Lei Complementar n°
82/2013 — Altera dispositivos e os Anexos da Lei Complementar n® 13/2003 e demais legislacdes

aplicaveis.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE FOLHA N°
MATUPA - MT 2/20

NORMA INTERNA Ne: 0O112014-UCI DATA DA VIGENCIA: 12/05/2014

ASSUNTO: ESTABELECER PROCEDIMENTOS PARA ATENDIMENTO DAS
ROTINAS TRABALHISTAS NA CONTRATAGCAO DE PESSOAL PARA O
SERVICO PUBLICO.

SETORES ENVOLVIDOS: PESSOAL E TODA A ESTRUTURA ADMINISTRATIVA
DIRETA E INDIRETA.

V — RESPONSABILIDADE:
1 - Da Controladoria do Sistema de Controle Interno:

1.1 - promover a Divulgacdo e implementagdo da Instrugdo Normativa, mantendo-a atualizada;
orientar as unidades responsaveis e supervisionar sua aplicag&o;

1.2 - promover discussdes técnicas com as Unidades Responsaveis com o Controle Interno, para
definir as rotinas de trabalho e os respectivos procedimentos de controle que devem ser objetos de
alteracéo, atualizagdo ou expanséo;

1.3 - prestar apoio técnico por ocasido das atualizagées da Instrugdo Normativa, em especial no que
tange a identificac&o e avaliagdo procedimentos de controle;

1.4 - através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos de controle
inerentes ao Sistema de Administragdo de Recursos Humanos, propondo alteragdes na Instrucéo -
Normativa para aprimoramento dos controles.

1.2 -Das Unidades Responsaveis:

1.2.1 - atender as solicitagdes do Controle Interno responsavel pela Instrugdo Normativa, quanto ao
fornecimento de informacdes e a participagdo no processo de atualizagdo;

1.2.2 - alertar o Controle Interno responsavel pela instrugdo normativa sobre alteracdo que se fizerem
necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizagéo, tendo em vista, principalmente, o
aprimoramento dos procedimentos de controle e 0 aumento da eficiéncia operacional;

1.2.3 - manter a Instrucdo Normativa a disposigdo de todos os funcionarios das unidades, velando
pelo fiel cumprimento da mesma;

VI - PROCEDIMENTOS:
1)ATOS DE PESSOAL:
1.1)Controles Funcionais:

1.1.1)Registro Funcional:

YA




PREFEITURA MUNICIPAL DE FOLHA N°
MATUPA - MT 3/20

NORMA INTERNA N°: 001/2014-UCI DATA DA VIGENCIA: 12/05/2014

ASSUNTO: ESTABELECER PROCEDIMENTOS PARA ATENDIMENTO DAS
ROTINAS TRABALHISTAS NA CONTRATACAO DE PESSOAL PARA O
SERVICO PUBLICO. ]

SETORES ENVOLVIDOS: PESSOAL E TODA A ESTRUTURA ADMINISTRATIVA
DIRETA E INDIRETA.

1.1.1.1) As ocorréncias funcionais do servidor em relagdo a promogdes, atribuicdes, licengas,
punicOes e outras, sera objeto de registro em ficha ou em banco de dados informatizado de forma a
espelhar sua atuacéo na entidade;

1.1.1.2) Os documentos relacionados as ocorréncias funcionais do servidor serdo arquivados em
ordem em pastas individuais.

1.1.1.3) Os servidores nomeados para cargo de provimento efetivo ficardo sujeitos a estagio
probatdrio por periodo de trinta e seis meses e passario por avaliagbes especiais de desempenho
do cargo, art. 27 da Lei Municipal Complementar n° 81/2013 (Estatuto dos Servidores Publicos da
Administragdo Publica Direta, Autarquica e Fundacional do Municipio de Matupa), conforme
Regulamento do Sistema de Avaliagdo de Desempenho Funcional aprovado pelo chefe do poder
executivo.

1.1.1.4) Durante o periodo do estigio probatério, serd realizada anualmente a avaliagio do
desempenho do servidor plblico, art. 29 da Lei Municipal Complementar n° 81/2013 (Estatuto dos
Servidores Publicos da Administragéo Publica Direta, Autarquica e Fundacional do Municipio de
Matupa) seguindo o que preceitua o Regulamento do Sistema de Avaliagdo de Desempenho
Funcional aprovado pelo chefe do poder executivo.

1.1.2)Freqiiéncia:
1.1.2.1) A frequéncia do servidor ao trabalho sera controlada através de livro, reldgio ou ficha ponto,
pbase para elaboragéo da folha de pagamento e liquidagéo da despesa;

1.1.3)Hora Extra:

1.1.3.1) A realizagdo de hora extra pelo servidor depende de autorizacdo expressa da autoridade
competente.

1.1.3.2) As horas extras somente serdo permitidas para atender a situagdes excepcionais e
temporarias, e n&o podera ultrapassar & 2 (duas) horas por jornada, conforme § 1° do artigo 62 da Lei
Municipal Complementar n°® 81/2013 (Estatuto dos Servidores Publicos da Administragdo Publica
Direta, Autarquica e Fundacional do Municipio de Matupa).

1.1.4) Férias: Q>O Lg




PREFEITURA MUNICIPAL DE - FOLHA N°
MATUPA - MT 4/20

NORMA INTERNA N°: 001/2014-UCI DATA DA VIGENCIA: 12/05/2014

ASSUNTO: ESTABELECER PROCEDIMENTOS PARA ATENDIMENTO DAS
ROTINAS TRABALHISTAS NA CONTRATAGAO DE PESSOAL PARA O
SERVIGCO PUBLICO.

SETORES ENVOLVIDOS: PESSOAL E TODA A ESTRUTURA ADMINISTRATIVA
DIRETA E INDIRETA.

1.1.4.1) As ferias devidas aos servidores serdo concedidas nos doze meses subseqientes ao
periodo aquisitivo, conforme escala de férias previamente elaborada, previsto no art. 75 da Lei
Municipal Complementar n°® 81/2013 (Estatuto dos Servidores PuUblicos da Administragdo Publica
Direta, Autarquica e Fundacional do Municipio de Matupa);

1.1.4.2) Na concesséo de férias serdo observados os termos que compde os artigos 76 a 85 da Lei
Municipal Complementar n® 81/2013 (Estatuto dos Servidores Publicos da Administracdo Publica
Direta, Autarquica e Fundacional do Municipio de Matupa).

1.1.5) Concessoées e Licengas:

1.1.5.1) Das concessdes e licengas aos servidores publicos, previstas nos arts. 64 e 65 e nos arts.
112 a 139 da Lei Municipal Complementar n°® 81/2013 (Estatuto dos Servidores Publicos da
Administrag&o Publica Direta, Autdrquica e Fundacional do Municipio de Matupd), serdo requeridas
pelos servidores e a sua concessdo observara o periodo aquisitivo e o interesse publico.

1.1.6) Direitos e Vantagens:

1.1.6.1) Os direitos e vantagens devidas aos servidores e previstos no Titulo Ill da Lei Municipal
Complementar n° 81/2013 (Estatuto dos Servidores Publicos da Administragdo Publica Direta,
Autarquica e Fundacional do Municipio de Matupd) ser&o objeto de controle quanto & conquista dos
direitos e vantagens;

1.1.6.2) Os direitos e vantagens em pectinia admitidas pela Lei Municipal Complementar n® 81/2013
(Estatuto dos Servidores Publicos da Administragdo Publica Direta, Autarquica e Fundacional do
Municipio de Matupd) serdo concedidas quando atendidos os requisitos da lei e através de portaria
do chefe de poder.

1.1.7) Gfip:

1.1.7.1) O preenchimento da gfip, sera realizado e enviado no prazo estabelecido na agenda de
obrigagbes. . -

1.1.8) Demonstrativo das Admissdes e Contratagdes de Servidores:

1.1.8.1) O demonstrativo das admissGes e contratagdes de servidores, sera elaborada nos prazos
estabelecidos na agenda de obrigagées.

1.1.9) Declara¢ao de Bens:




PREFEITURA MUNICIPAL DE FOLHA N°
MATUPA - MT 5/20

NORMA INTERNA N°: 001/2014-UCI DATA DA VIGENCIA: 12/05/2014

ASSUNTO: ESTABELECER PROCEDIMENTOS PARA ATENDIMENTO DAS
ROTINAS TRABALHISTAS NA CONTRATAGCAO DE PESSOAL PARA O
SERVICO PUBLICO.

SETORES ENVOLVIDOS: PESSOAL E TODA A ESTRUTURA ADMINISTRATIVA
DIRETA E INDIRETA.

1.1.9.1) A declarag&o de bens dos agentes politicos e ocupantes de cargo de chefia sera elaborada
nos prazos estabelecidos na agenda de obrigacgées.

1.1.10) Publicagédo dos Subsidios e da Remuneragdo dos Cargos e Empregos Publicos:
1.1.10.1) O valor dos subsidios dos agentes politicos € a remuneragdo dos cargos e empregos
publicos sera publicado anualmente no o6rgdo oficial do municipio, através do Portal da
Transparéncia, art. 39, § 60 da CF.

1.1.11) Rais:

1.1.11.1) Preenchimento e encaminhamento a CEF no prazo estabelecido na agenda de obrigagdes.

1.1.12) Declaragdo Anual dos Rendimentos Pagos ou Creditados:

1.1.12.1) Elaboragéo e entrega da declaragido dos rendimentos pagos ou creditados no exercicio
@nterior aos servidores e agente publicos no prazo estabelecido na agenda de obrigagées;

1.1.12.2) DIRF — encaminhamento a receita federal dos rendimentos pagos ou creditados a qualquer
titulo no exercicio anterior no prazo estabelecido na agenda de obrigagdes.

1.2) Vacancia:
1.2.1) Cargos Efetivos:

1.2.1.1) Por exoneragdo a pedido do servidor mediante apresentacdo de requerimento formal,
elaboracéo da resciséo para pagamento de eventuais saldos de remuneracio, atestado demissional
de salde e portaria, com publicagdo desta no érgéo oficial do municipio;

1.2.1.2) Por aposentadoria compulséria mediante verificagio de idade méxima de 70 anos para
permanecer no servico publico, encaminhando a documentagdo necesséria & previdéncia,
procedendo a resciséo para pagamento de eventuais saldos de remuneragao. Art. 40, Il da CF:

1.2.1.3) Por aposentadoria voluntaria mediante apresentagéo de requerimento formal, contagem do
tempo de servigo, calculo da remuneragdo com meméria, verificagio do atendimento dos requisitos
legais, elaboragfo da rescisdo para pagamento de eventuais saldos de remuneragdo, atestado
demissional de saude e portaria, com publicagéo desta no érgo oficial do municipio, comunicagéo
@o regime de previdéncia e encaminhamento do processo ao TCE para homologagao, se for o caso;

B




PREFEITURA MUNICIPAL DE FOLHA N°
MATUPA - MT 6/20

NORMA INTERNA N°: 001/2014-UCI DATA DA VIGENCIA: 12/05/2014

SERVIGO PUBLICO.

ASSUNTO: ESTABELECER PROCEDIMENTOS PARA ATENDIMENTO DAS
ROTINAS TRABALHISTAS NA CONTRATAGAO DE PESSOAL PARA O

DIRETA E INDIRETA.

SETORES ENVOLVIDOS: PESSOAL E TODA A ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

1.2.1.4) Por aposentadoria involuntaria decorrente de acidente de trabalho ou doenga, mediante
preenchimento da declaragdo de acidente de trabalho ou formuldrios e encaminhamento para
inspecdo médica com parecer final da junta médica, encaminhamento ao regime de previdéncia,
calculo dos proventos com meméria, elaboragdo da rescisio para pagamento de eventuais saldos
de remuneragdo, edigdo de portaria com publicagdo desta no érgéo oficial do municipio e
encaminhamento do processo ao TCE para homologacéo, se for o caso;

1.2.1.5) Por falecimento mediante apresentagéo do atestado de dbito pelos familiares, elaboracgéo
da rescisdo para pagamento de eventual saldo de remuneragéo, célculo da pensdo com memoéria e
identificagéo dos beneficiarios, comunicagdo ao regime de previdéncia, edigdo de portaria com
publicagdo desta no 6rgédo oficial do municipio e encaminhamento do processo ao TCE para
homologacéo, se for o caso;

1.2.1.6) Por demissdo mediante decisdo em processo administrativo, elaboragio da rescisdo para
pagamento de eventuais saldos de remunerag:ao atestado de salde demissional, edlgao de portaria
com publicagdo desta no érgao oficial do municipio.

1.2.2) Cargos em Comissio:

1.2.2.1) Por exoneragéo a pedido mediante apresentagédo de carta, elaboragéo da rescisdo para
pagamento de eventuais saldos de remuneragao, edigdo de portaria com publicag&o desta no 6rgdo
oficial do municipio;

1.2.2.2) Por destitui¢do mediante ordem do chefe de poder de acordo com apurado em sindicancia,
elaboragcio da rescisdo para pagamento de eventuais saldos de remuneragéo, edigdo de portaria
com publicagdo desta no érgéo oficial do municipio;

1.2.3) Temporarios:

1.2.3.1) Por interesse de uma das partes mediante manifestagdo formal, elaboracdo do termo de
resciséo contratual, calculo e pagamento de eventuais saldos de remuneracgéo, atestado de satide
demissional, portaria com publicagdo desta no 6rgio oficial do municipio;

1.2.3.2) Por término do contrato mediante elaboragéo da resciséo parai pagamento de eventuais

saldos de remuneragéo e atestado de salide demissional;
z i §
e




PREFEITURA MUNICIPAL DE FOLHA N°
MATUPA - MT 7/20

NORMA INTERNA N°: 001/2014-UCI DATA DA VIGENCIA: 12/05/2014

ASSUNTO: ESTABELECER PROCEDIMENTOS PARA ATENDIMENTO DAS
ROTINAS TRABALHISTAS NA CONTRATACAO DE PESSOAL PARA O
SERVICO PUBLICO.

SETORES ENVOLVIDOS: PESSOAL E TODA A ESTRUTURA ADMINISTRATIVA
DIRETA E INDIRETA.

1.2.3.3) Por justa causa mediante ordem de demissédo como conclus&o em processo de sindicancia,
elaboragao da resciséo para pagamento de eventuais saldos de remuneragéo, atestado de salude
demissional, portaria com publicagdo desta no 6rgéo oficial do municipio.

2) OUTROS CONTROLES OPERACIONAIS:
2.1) Prestagao de Informagdes a Unido:

2.1.1) Quantitativo de servidores ativos e inativos e pensionistas vinculados ao regime proprio de
previdéncia social. Competéncia dezembro do exercicio anterior. Informacdo & secretaria de
previdéncia social. Art. 14, § 70, da portaria MPAS no 4.992/99 atualizada;

2.2)Cumprimento da Agenda de Obrigagées:

2.2.1) No desempenho de suas atribuiges, deverdo observar o cumprimento da agenda de
obrigacgdes.

3)PROCESSO ADMINISTRATIVO:

3.1) 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 infragao;

3.2) O processo administrativo ser4 proposto pela controladoria municipal e determinado pelo chefe
de poder correspondente;

3.3) Instaurado o processo administrativo, sua conclus&o se dara no prazo fixado da Lei Municipal
Complementar n° 81/2013 (Estatuto dos Servidores Publicos da Administracdo Publica Direta,
Autarquica e Fundacional do Municipio de Matupd).

3.4) O processo administrativo ser4 desenvolvido por comissdo designada pelo chefe de poder
correspondente, artigo 196 da Lei Municipal Complementar n® 81/2013 (Estatuto dos Servidores
Publicos da Administragdo Publica Direta, Autarquica e Fundacional do Municipio de Matupad),
assegurado aos envolvidos o contraditério e a ampla defesa;

3.5) Os fatos apurados pela comissao sera objeto de registro claro em relatério e encaminhamento a
controladoria geral para emisséo de parecer e conhecimento ao chefe de poder correspondente com

A
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PREFEITURA MUNICIPAL DE FOLHA N°
MATUPA - MT 8/20

NORMA INTERNA N°: 001/2014-UClI DATA DA VIGENCIA: 12/05/2014

ASSUNTO: ESTABELECER PROCEDIMENTOS PARA ATENDIMENTO DAS

ROTINAS TRABALHISTAS NA CONTRATAGCAO DE PESSOAL PARA O
SERVICO PUBLICO.

SETORES ENVOLVIDOS: PESSOAL E TODA A ESTRUTURA ADMINISTRATIVA
DIRETA E INDIRETA.

Indicac@o das medidas adotadas ou a adotar para prevenir novas falhas, ou se for o caso, indicagao
das medidas punitivas cabiveis aos responséveis, na forma do estatuto dos servidores;

3.6) O chefe de poder correspondente decidir4 sobre a aplicagdo das penalidades indicadas no
processo, artigo 201 da Lei Municipal Complementar n® 81/2013 (Estatuto dos Servidores Publicos
da Administragéo Publica Direta, Autarquica e Fundacional do Municipio de Matupa).

Esta Instrugdo Normativa entra em vigor no més de maio de 2014.

Matupé, 12 de maio 2014.

Controladora Interna Municipal
Portaria n® 2197/2012
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PREFEITURA MUNICIPAL DE

FOLHA N°
9/20

NORMA INTERNA N°: 001/2014-UCI DATA DA VIGENCIA: 12/05/2014

ASSUNTO: ESTABELECER PROCEDIMENTOS PARA ATENDIMENTO DAS
ROTINAS TRABALHISTAS NA CONTRATACAO DE PESSOAL PARA O

SERVIGO PUBLICO.

SETORES ENVOLVIDOS: PESSOAL E TODA A ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

DIRETA E INDIRETA.

Descrigao

1 Sim

Nao

N3ao se
Aplica

DEPARTAMENTO DE PESSOAL

INGRESSO

Provimento Efetivo

Verificagdo da existéncia de vagas.

Verificagdo do cumprimento das etapas do concurso publico de
acordo com o regulamento do Municipio.

Convocacao dos Classificados.

Recebimento dos documentos dos candidatos classificados
dentro do prazo estipulado na notificagdo de convocacgéo:

Exames médicos;

Comprovante de idade;

Comprovante da nacionalidade;

Comprovante de quitacao eleitoral e militar;

Comprovante da habilitagao exigida para o cargo;

Comprovante do nimero de dependentes;

Declaracdo de ndo acumulacéo de cargos;

Declaragao de bens.

Portaria de Nomeacéo:

Publicacio.

Posse e exercicio:

Termo de posse e exercicio.

Estagio probatdrio:

Verificacdo da existéncia de comisséo de avaliacéo;

Verificacdo dos resultados da avaliagido.de desempenho;

Aprovado: pontuacdo da avaliagdo suficiente + trés anos de
efetivo exercicio no cargo.

N&o aprovado:

Processo Administrativo (Instrugdo, ampla defesa, relatério,
julgamento)

Procedimento conforme julgamento:

Servidor permanece no cargo

Servidor é exonerado:

Rescisio;

Encaminhamento ao setor contabil.

Provimento Temporario:

Verificacéo de lei especifica que regule a contratacio por prazo




PREFEITURA MUNICIPAL DE
MATUPA - MT

FOLHA N°

10/20

NORMA INTERNA N°: 001/2014-UCI DATA DA VIGENCIA: 12/05/2014

SERVICO PUBLICO.

ASSUNTO: ESTABELECER PROCEDIMENTOS PARA ATENDIMENTO DAS
ROTINAS TRABALHISTAS NA CONTRATACAO DE PESSOAL PARA O

DIRETA E INDIRETA.

SETORES ENVOLVIDOS: PESSOAL E TODA A ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

determinado.

Verificacio da existéncia de vagas.

Verificagdo do cumprimento das etapas do processo seletivo.

Convocacéo dos selecionados.

Recebimento da documentagdo dentro do prazo previsto na
convocagao:

Exames médicos;

Descrigao Sim | Nao

N&ao se
Aplica

Declaragéo de ndo cumulagéo de cargo publico.

Formalizagéo do contrato.

Provimento dos cargos em comisséo.

Verificacdo da existéncia da vaga.

Recebimento dos documentos:

Documentos pessoais;

Declaragio de bens;

Declaragdo de ndo acumulagao de cargos publicos;

Exames médicos.

Portaria de nomeagao;

Publicacéo.

Posse e exercicio:

Termo de Posse e Exercicio.

Provimento dos cargos eletivos

Prefeito e vice-Prefeito:

Verificacdo do Termo de Posse;

Recebimento dos documentos pessoais.

Conselho Tutelar:

Recebimento da ata da eleigao;

Recebimentos dos documentos pessoais;

Portaria de nomeacao;

Publicagao;

Posse e exercicio:

Termo de posse e exercicio.




PREFEITURA MUNICIPAL DE
MATUPA - MT

FOLHA N°
11/20

NORMA INTERNA N°: 001/2014-UCI DATA DA VIGENCIA: 12/05/2014

ASSUNTO: ESTABELECER PROCEDIMENTOS PARA ATENDIMENTO DAS
ROTINAS TRABALHISTAS NA CONTRATAGCAO DE PESSOAL PARA O

SERVICO PUBLICO.

SETORES ENVOLVIDOS: PESSOAL E TODA A ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

DIRETA E INDIRETA.

Descrigao

Sim

Nao se
Aplica

ROTINAS

Registro Funcional e Alimentagao de Banco de Dados

Freqiiéncia:

Verificagdo do registro de ponto.

Horas Extras:

Verificagdo da convocacdo das horas extras por escrito,
emanado da autoridade competente;

Verificagdo do nimero de horas extras feitas, através do registro
do ponto;

Verificar se o nimero de horas ndo ultrapassou o ndmero
maximo de horas extras dia, permitido pelo estatuto:

Estando todas as condigdes em ordem, enviar para pagamento.

Férias

Pré definicao da escala de férias com:

Verificagdo do periodo aquisitivo:

Cronograma de pagamento.

Concessao:

Apuragéo dos fatores que podem influenciar no nimero de dias
a serem concedidos, como: faltas injustificadas, licengas,
afastamentos, entre outros.

Vantagens e adicionais:

Verificar se a situagdo se encontra amparada e nos termos da
lei; '

Verificar a necessidade de requerimento do servidor:

Verificar se ha despacho concedendo ou nio;

Se todas as condigbes estiverem de acordo com a lei, enviar
para pagamento ou concede-se a licenga / afastamento,
conforme o caso.

Promogéo:

desempenho;

Verificagdo da existéncia e dos resultados da avaliagdo de

Verificag8o da possibilidade de promogao, no plano de carreira:

Verificar se o seguidor tem o periodo de tempo necessario da
avaliagéo para a promocéo.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE

FOLHA N°
12/20

NORMA INTERNA N°: 001/2014-UCI DATA DA VIGENCIA: 12/05/2014

SERVICO PUBLICO.

ASSUNTO: ESTABELECER PROCEDIMENTOS PARA ATENDIMENTO DAS
ROTINAS TRABALHISTAS NA CONTRATAGCAO DE PESSOAL PARA O

DIRETA E INDIRETA.

SETORES ENVOLVIDOS: PESSOAL E TODA A ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Descrigao

Sim

Nao

Nao se
Aplica

VACANCIA

Dos cargos efetivos

Exoneracdo a pedido do servidor:

Verificar se ha requerimento por escrito;

Declaragdo de bens;

Fazer a resciséo e encaminhar ao setor de contas;

Atestado demissional de satde.

Aposentadoria Compulséria:

Verificacdo da idade;

Encaminhar documentacéo a previdéncia;

Promover a rescisdo e encaminhar ao setor de contas.

Aposentadoria Voluntaria:

Verificagdo da comunicag@o do regime de previdéncia referente
@ concessio do beneficio;

Apresentacio da declaracgéo de bens;

Portaria de vacancia;

Fazer a rescis@o e encaminhar ao setor de contabilidade.

Aposentadoria Involuntaria

Por acidente de trabalho:

Preenchimento da declaracéo do acidente de trabalho:

Encaminhamento ao regime de previdéncia:

Recebimento do parecer final do laudo de pericia médica do
regime de previdéncia e comunicagéo;

Apresentacdo da declaragio de bens;

Fazer a rescisdo e encaminhar a contabilidade.

Por doenca:

Preenchimento de formularios e encaminhamento a inspecgao
médica;

Recebimento do parecer final da junta médica e comunicagio da
revidéncia;

Apresentacio de declaragéo de bens;

Fazer a rescisdo e encaminhar ao setor contabil.

Falecimento:

\Verificar a comprovag8o de falecimento através da certiddo de
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NORMA INTERNA N°: 001/2014-UCI DATA DA VIGENCIA: 12/05/2014

ASSUNTO: ESTABELECER PROCEDIMENTOS PARA ATENDIMENTO DAS
ROTINAS TRABALHISTAS NA CONTRATAGAO DE PESSOAL PARA O
SERVIGO PUBLICO.

SETORES ENVOLVIDOS: PESSOAL E TODA A ESTRUTURA ADMINISTRATIVA
DIRETA E INDIRETA.

Obito;

Portaria de vacéncia;

Rescisdo — encaminhar para contabilidade;

Comunlcagao do fato a previdéncia com documentagao
necessaria para efeitos de pensio.

Demisséo:

Verificagdo do cumprimento de todas as fases do processo
Administrativo.

Verificagdo do julgamento.

Nao se
Descrigdo Sim | Nao Aplica

Portaria de demissao.

Atestado de satide demissional

Apresentacdo da declaracgéo de bens.

Rescisdo ~ contabilidade.

Dos Cargos em Comissio

Exoneragao a pedido:

Recebimento do pedido de exoneragéo (tanto faz se a pedido do
servidor ou do Prefeito).

Portaria de exoneragéo.

Rescisdo e encaminhamento ao setor contabil.

Destituicao

Ordem do Prefeito, para destituicdo, de acordo com o apurado
na sindicancia.

Portaria de destituicéo.

Rescisio.

Atestado de satide demissional.

Apresentacio de declaracio de bens.

Das vagas ocupadas por servidores temporarios

A pedido de uma das partes:

Portaria de exoneracio.

Rescisdo — com 0 encaminhamento a contabilidade.

Atestado de salide demissional.

Término de contrato:

Resciséo pelo término do prazo acordado.

Encaminhamento ao setor contabil.

Atestado de salde demissional.

Justa causa
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NORMA INTERNA N°: 001/2014-UCI DATA DA VIGENCIA: 12/05/2014

ASSUNTO: ESTABELECER PROCEDIMENTOS PARA ATENDIMENTO DAS
ROTINAS TRABALHISTAS NA CONTRATACAO DE PESSOAL PARA O
SERVICO PUBLICO.

SETORES ENVOLVIDOS: PESSOAL E TODA A ESTRUTURA ADMINISTRATIVA
DIRETA E INDIRETA.

Recebimento da ordem de demissdao, com apuragdo da
sindicancia.

Portaria.

Rescisio.

Atestado de salde demissional.

REGULAMENTO PARA A AVALIAGAO DE DESEMPENHO DOS SERVIDORES PUBLICOS
MUNICIPAIS DE MATUPA

DA CONCEITUAGAO E FUNDAMENTAGAO LEGAL

Art. 1° - A Avaliagdo de Desempenho é o instrumento legal pelo qual seréo avaliadas a aptidéo e a
capacidade demonstradas no trabalho pelo servidor nomeado para cargo de provimento efetivo em
cumprimento de estégio probatério, podendo também ser aplicada na avaliagdo continua do
servidor & aferigcdo do seu desempenho funcional.

Art. 2° - A avaliagio do estagio probatério é prevista no artigo 27 da Lei Municipal Complementar
81/2013 e o servidor sera avaliado observando-se os seguintes aspectos:

I — Assiduidade e pontualidade no exercicio do cargo — Avaliar a qualidade de ser assiduo,
mediante verificagio da freqiéncia sem faltas e o cumprimento dos horarios previstos para o
exercicio de suas atividades e da inexisténcia de atrasos nas entradas, saidas antecipadas e
auséncias durante o expediente;

Il - Disciplina e acatamento a autoridade devidamente constituida — Avaliar o servidor relativamente
a ordem, o respeito as leis e as normas e o irrestrito cumprimento dos deveres de servidor publico;
considerar a maneira pela qual o servidor acata e cumpre as ordens recebidas, a forma pela qual
segue normas disciplinares e a freqiiéncia com que o servidor observa a hierarquia funcional;

HI' - Dedicagao do servidor e pré-atividade — Avaliar a capacidade de .propor e/ou adotar solugdes
para os problemas que surjam no trabalho, independentemente de ordem ou solicitagio superior; a
freqiiéncia com que propde ou adota medidas para enfrentar ou resolver problemas; a capacidade
de encontrar alternativas ou novos paradigmas para resolver situagdes cuja solugdo exceda os
procedimentos de rotina, e ainda, apresentar propostas, tomar decisdes e assumir a

responsabilidade e lideranga de trabalhos;
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NORMA INTERNA N°: 001/2014-UCI DATA DA VIGENCIA: 12/05/2014

ASSUNTO: ESTABELECER PROCEDIMENTOS~ PARA ATENDIMENTO DAS
ROTINAS TRABALHISTAS NA CONTRATAGCAO DE PESSOAL PARA O
SERVICO PUBLICO.

SETORES ENVOLVIDOS: PESSOAL E TODA A ESTRUTURA ADMINISTRATIVA
DIRETA E INDIRETA.

IV — Eficiéncia no cumprimento das atribuicdes que lhe s&o pertinentes — Avaliar o grau de
conhecimento e dominio que o servidor possui sobre o trabalho inerente as suas atribuigdes e o
ritmo de produgdo que o avaliado consegue atingir considerando-se as expectativas para o
exercicio do cargo; o rendimento no trabalho em termos de quantidade e qualidade dos resultados
esperados;

V — Competéncia funcional — Avaliar de que forma o servidor conserva os materiais, instalacGes
fisicas e equipamentos a que tem acesso em seu ambiente de trabalho, cuidando/resguardando
informagbes, valores efou pessoas a que tem acesso em virtude do desempenho de suas
atividades;

VI — Idoneidade moral e conduta adequada — Avaliar a conduta do servidor na execugao de suas
atribuicbes com probidade, moralidade, lealdade, decoro e zelo, também a maneira como o
servidor convive com os seus superiores, iguais, subordinados e o publico em geral, demonstrando
sempre a valoriza¢gdo do elemento ético na sua conduta e observar o registro de atos ou fatores de
comportamento social que desabone sua conduta pessoal.

Paragrafo Unico — A Avaliagdo de Desempenho sera formalizada quatro meses antes de findo o
periodo do estagio probatério e realizada anualmente para avaliagdo do desempenho do servidor
publico conforme § 1° do art. 28 e art. 29 da Lei Complementar n® 81/2013, sendo submetida a
homologagéo da autoridade competente.

DOS INSTRUMENTOS DA AVALIACAO

Art. 3° - S&o instrumentos de aplicacdo do Sistema de Avaliagdo de Desempenho Funcional:

I - Ficha de Avaliagéo de Desempenho;

Il — Pareceres da Comisséo de Avaliagdo de Desempenho.

DO SISTEMA DE PONTUAGAO

Art. 4° - Para dar cumprimento & exigéncia legal que objetiva através da avaliagao identificar os
aspectos que interferem no desempenho do servidor é adotada a FICHA DE AVALIACAO DE
DESEMPENHO, apresentada no Anexo | ao final deste regulamento.

AW
:

o
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NORMA INTERNA N°: 001/2014-UCI DATA DA VIGENCIA: 12/05/2014

ASSUNTO: ESTABELECER PROCEDIMENTOS PARA ATENDIMENTO DAS
ROTINAS TRABALHISTAS NA CONTRATAGCAO DE PESSOAL PARA O
SERVICO PUBLICO.

SETORES ENVOLVIDOS: PESSOAL E TODA A ESTRUTURA ADMINISTRATIVA
DIRETA E INDIRETA.

§ 1° - A Ficha de Avaliagdo de Desempenho é composta de 6 (seis) fatores de avaliagdo:
assiduidade e pontualidade no exercicio do cargo, disciplina e acatamento a autoridade
devidamente constituida, dedicagdo ao servico e pré-atividade, eficiéncia no cumprimento das
atribuicbes que lhe sdo pertinentes, competéncia funcional e idoneidade moral e conduta
adequada.

§ 2° - Para quantificar e dar uniformidade & avaliagdo sera estabelecido um Sistema de Pontuagao,
com fatores de graduagéo, em valores minimo e méaximo, conforme a seguinte Tabela:

FATORES DE GRADUAGAO PONTOS
a) Possui o fator em grau elevado. (6timo) 8,1a10
b) Possui o fator em grau consideravel. (bom) 6,1a8
c) Possui o fator em grau razoavel.(regular) 41a6
d) Possui o fator em grau bem pequeno. (ruim) 21a4
e) Nao possui o fator simplesmente. (péssimo) 0a2

§ 3° - O resultado obtido da somatéria dos fatores corresponde ao nimero de pontos alcangados
pelo servidor e dividindo-se este resultado por seis, resulta em sua média de pontos.

Art. 5° - Considerar-se-a aprovado o servidor que obtiver média de, no minimo, 50% (cinquenta por
cento) da pontuagdo maxima no resultado final.

Paragrafo Unico — Excetua-se do disposto no “caput”, a 12 (primeira) avaliagdo do servidor, quando
o minimo de pontos considerado devera ser de 40% (quarenta por cento), quando ficar identificado
que as causas do baixo desempenho do servidor podem ser atribuidas & sua nao adaptacéo no
setor de trabalho.

DO PROCESSO DE ACOMPANHAMENTO DAS AVALIAGOES

Art. 6° - O processo de Acompanhamento e Avaliagéo de Desempenho se desenvolvera de acordo
com as seguintes fases: '

| — Entrevista de planejamento e orientagéo:;
Il — Observagao do desempenho;

[l - Entrevista para auto-avaliagdo do servidor, avaliagdo pelas chefias, levantamento de fatores
intervenientes no desempenho.e planejamento de acées para o desenvolvimento do servidor:

F
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NORMA INTERNA N°: 001/2014-UClI DATA DA VIGENCIA: 12/05/2014

ASSUNTO: ESTABELECER PROCEDIMENTOS PARA ATENDIMENTO DAS
ROTINAS TRABALHISTAS NA CONTRATACAO DE PESSOAL PARA O
SERVICO PUBLICO.

SETORES ENVOLVIDOS: PESSOAL E TODA A ESTRUTURA ADMINISTRATIVA
DIRETA E INDIRETA.

IV — Formalizag&o da Avaliagdo de Desempenho e do acompanhamento realizados;

V — Encaminhamento das Fichas de Avaliagdo de Desempenho a Comiss&o Paritaria Permanente.
Art. 7° - A entrevista de planejamento e orientagdo de que trata o inciso | do artigo anterior, sera
conduzida pelo chefe imediato e ocorrera na data em que o servidor passar a exercer suas fungdes
na unidade sob responsabilidade do avaliador e no inicio de cada etapa de avaliagdo, com a
presenca dos avaliadores e do avaliado, objetivando o seguinte:

| — Esclarecer a misséo da unidade, na qual o servidor foi lotado, para consecuc¢ao dos objetivos
organizacionais;

Il - Informar as normas e regulamentos a que esto sujeitos a unidade e seus integrantes;

Il — Discutir as expectativas em relagio ao desempenho do servidor e estabelecer os critérios para
a avaliagdo;

IV — Informar sobre os recursos disponiveis para a realizagéo do trabalho.

DA COMISSAO PARITARIA PERMANENTE E DOS AVALIADORES

Art. 8° - O processo de Avaliagdo de Desempenho sera coordenado e supervisionado por uma
Comiss&o Paritaria de carater permanente.

Art. 8° - A Comisséo Paritaria Permanente sera composta por 6 (seis) servidores representantes do
Executivo, nomeados pelo Prefeito.

Paragrafo Unico — Na hipétese de empate, o voto de minerva sera proferido pelo Chefe do
Departamento de Recursos Humanos.

Art. 10° - S&o atribuigbes da Comissao Paritaria Permanente:

| — A Comisséo de Avaliagdo de Desempenho sera responsavel pela implantagéo, coordenacéo e
desenvolvimento do referido Sistema de Avaliacio;

Il — Prestar orientagdes e esclarecimentos aos avaliadores e avaliados, quando necessario para o

eficaz funcionamento do Sistema de Avaliagio de Desempenho;
W |
\ w
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NORMA INTERNA N°: 001/2014-UCI DATA DA VIGENCIA: 12/05/2014

ASSUNTO: ESTABELECER PROCEDIMENTOS PARA ATENDIMENTO DAS
ROTINAS TRABALHISTAS NA CONTRATAGCAO DE PESSOAL PARA O
SERVICO PUBLICO.

SETORES ENVOLVIDOS: PESSOAL E TODA A ESTRUTURA ADMINISTRATIVA
DIRETA E INDIRETA.

[l - Analisar e emitir parecer acerca do resultado das avaliagdes enviadas pelos avaliadores:

IV — Concluir pela manutengao, efetivagdo ou exoneracéo do servidor cujo desempenho néo atenda
ao estabelecido neste regulamento e no Estatuto dos Servidores Publicos de Matupa ou cometer
infrag&o passivel de penalidade disciplinar;

V — Indicar abertura do procedimento administrativo especifico, aplicado aos avaliadores, quando
da inobservancia das normas estabelecidas a Avaliagido de Desempenho;

VI — Receber e analisar os recursos;
VII — Emitir relatérios anuais das atividades da Comisséo.
Art. 11° - Os membros da Comiss&o de Avaliagdo Permanente terdo mandato de 2 (dois) anos.

Art. 12° - O chefe imediato do servidor juntamente com o secretario municipal da unidade séo' 0s
avaliadores responsaveis pelo preenchimento da Ficha de Avaliagdo de Desempenho.

§ 1° - Os avaliadores deverdo, obrigatoriamente, buscar orientagéo e esclarecimentos junto a
Comissdo de Avaliagdo Permanente.

§ 2° - Nos impedimentos legais do chefe imediato, o0 secretario municipal da unidade podera
nomear o substituto para a avaliagdo do servidor.

Art. 13° - Os avaliadores encaminhardo as Fichas de Avaliagdo de Desempenho, devidamente
preenchidas, a Comissdo de Avaliagdo Permanente, dando ciéncia de seus resultados
primeiramente ao Avaliado.

Art. 14° - E vedada qualquer espécie de remuneragdo aos integrantes da Comissio de Avaliagio
Permanente e aos Avaliadores.

Art. 15° - O relatério final da comissdo sera submetido a homologagéo da autoridade publica
responsavel pelo 6rgdo ou entidade, conforme preceitua o § 4° do Art. 29 da Lei Complementar n°
81/2013.




MATUPA - MT

PREFEITURA MUNICIPAL DE

FOLHA N°
19/20

NORMA INTERNA N°: 001/2014-UCI

DATA DA VIGENCIA: 12/05/2014

ASSUNTO: ESTABELECER PROCEDIMENTOS PARA ATENDIMENTO DAS

ROTINAS TRABALHISTAS NA CONTRATAGAO DE PESSOAL PARA O

SERVIGO PUBLICO.

SETORES ENVOLVIDOS:
DIRETA E INDIRETA.

PESSOAL E TODA A ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

ANEXO |

FICHA DE AVALIAGAO DE DESEMPENHO DOS SERVIDORES PUBLICOS MUNICIPAIS DE

MATUPA

Regulamento aprovado pelo Decreto n° 000 de 00/00/0000 — Publicado no DO em 00/00/2000

Nome:

Cargo: Matricula:

Data de Admisséo: Setor de Lotagao:

Periodo de Avaliagao:

(__ ) Estagio Probatério (__ ) Avaliacdo Continua

Esta Ficha objetiva avaliar o desempenho do servidor no trabalho que desenvolveu, do inicio ao

término do periodo de avaliagdo, obedecendo a tabela abaixo:

FATORES DE GRADUACAO PONTOS
a) Possui o fator em grau elevado. (6timo) . 8,1a10
b) Possui o fator em grau consideravel. (bom) 6,1a8
c) Possui o fator em grau razoavel. (regular) 41a6
d) Possui o fator em grau bem pequeno. (ruim) 2,1a4
e) N&o possui o fator simplesmente. (péssimo) 0a?2
CONCEITOS PARA AVALIACAO PONTUAGAO

I — Assiduidade e pontualidade no exercicio do cargo — Avaliar
a qualidade de ser assiduo, mediante verificacdo da
frequéncia sem faltas e o cumprimento dos horarios previstos
para o exercicio de suas atividades e da inexisténcia de
atrasos nas entradas, saidas antecipadas e auséncias
durante o expediente;

Il — Disciplina e acatamento & autoridade devidamente
constituida. — Avaliar o servidor relativamente & ordem, o
respeito as leis e as normas e o irrestrito cumprimento dos
deveres de servidor publico; considerar a maneira pela qual o
servidor acata e cumpre as ordens recebidas, a forma pela
qual segue normas disciplinares e a freqiiéncia com que o
servidor observa a hierarquia funcional:
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FOLHA N°
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NORMA INTERNA N°: 001/2014-UCI DATA DA VIGENCIA: 12/05/2014

ASSUNTO: ESTABELECER PROCEDIMENTOS PARA ATENDIMENTO DAS
ROTINAS TRABALHISTAS NA CONTRATACAO DE PESSOAL PARA O

SERVICO PUBLICO.

SETORES ENVOLVIDOS: PESSOAL E TODA A ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

DIRETA E INDIRETA.

Il — Dedicacdo do servidor e pro-atividade — Avaliar a
capacidade de propor efou adotar solugbes para os
problemas que surjam no trabalho, independentemente de
ordem ou solicitagdo superior; a freqiéncia com que propde
ou adota medidas para enfrentar ou resolver problemas; a
capacidade de encontrar alternativas ou novos paradigmas
para resolver situagdes cuja solucdo exceda os
procedimentos de rotina, e ainda, apresentar propostas, tomar
decisbes e assumir a responsabilidade e lideranga de
trabalhos;

IV — Eficiéncia no cumprimento das atribuigbes que the sdo
pertinentes — Avaliar o grau de conhecimento e dominio que o
servidor possui sobre o trabalho inerente as suas atribuicdes
e o ritmo de produgdo que o avaliado consegue atingir
considerando-se as expectativas para o exercicio do cargo; o
rendimento no trabalho em termos de quantidade e qualidade
dos resultados esperados;

V — Competéncia funcional — Avaliar de que forma o servidor
conserva os materiais, instalagdes fisicas e equipamentos a
que tem acesso em seu ambiente de trabalho,
cuidando/resguardando informagées, valores e/ou pessoas a
que tem acesso em virtude do desempenho de suas
atividades;

VI — Idoneidade moral e conduta adequada — Avaliar a
conduta do servidor na execugdo de suas atribuicbes com
probidade, moralidade, lealdade, decoro e zelo, também a
maneira como o servidor convive com 0s seus superiores,
iguais, subordinados e o publico em geral, demonstrando
sempre a valorizagdo do elemento ético na sua conduta e
observar o registro de atos ou fatores de comportamento
social que desabone sua conduta pessoal.

TOTAL DE PONTOS:

OBSERVACOES:
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NORMA INTERNA N°: 001/2014-UCI DATA DA VIGENCIA: 12/05/2014

ASSUNTO: ESTABELECER PROCEDIMENTOS PARA ATENDIMENTO DAS
ROTINAS TRABALHISTAS NA CONTRATACAO DE PESSOAL PARA O
SERVICO PUBLICO.

SETORES ENVOLVIDOS: PESSOAL E TODA A ESTRUTURA ADMINISTRATIVA
DIRETA E INDIRETA.

Avaliadores:
Local e Data Assinatura e Carimbo do Chefe Imediato
Local e Data Assinatura e Carimbo do Secretario da Unidade
Avaliado:
Ciente em / /
Assinatura do Avaliado

Obs: O avaliado tera 15 dias consecutivos para apresentagio do contraditério e ampla defesa, apds
ciéncia do resultado de sua avaliagido de desempenho.

De acordo. ,
Encaminhe-se a Avaliagdo a Comissdo de Avaliagdo Permanente

Data Recebimento: Carimbo e Assinatura do Recebedor:

/ /




