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RESOLUGCAO N° 006, DE 18 DE NOVEMBRO DE 2010

Dispbes sobre a Regulamentagdo dos
Procedimentos a serem adotados pelo Setor de
Recursos Humanos na Camara Municipal de
Primavera do Leste - MT.

PAULO SOBRINHO CASTANHON DOS SANTOS, Presidente da
Camara Municipal de Primavera do Leste, Estado de Mato Grosso, no uso das
atribuicbes legais, previstas no Regimento Interno da Céamara Municipal, faz saber
que a Camara Municipal aprovou, e ele presidente promulga a seguinte
RESOLUGAO:

Art. 1° — O Setor de Recursos Humanos da Camara Municipal devera
observar e operacionalizar, além do disposto no Estatuto do Servidor Publico de
Primavera do Leste e na Legislagdo Municipal, e Estadual especifica, os
procedimentos constantes desta Resoluggo.

DO CADASTRO DOS SERVIDORES

Art. 2° — Todos os servidores deverdo ser cadastrados em sistema
informatizado de folha de pagamento, mantendo-se por meio documental, as fichas
individuais de assentamento funcional contendo, no minimo, cépia dos seguintes
documentos:

| — Certidao de Nascimento ou Casamento;

Il — Cédula de Identidade;

Il — Cartdo do CPF;

IV — Comprovante de escolaridade;

V — Certidao de nascimento dos filhos;

VI — Quitagdo com o Servigo Militar (homens);

VIl — Registro no Conselho Regional (no caso de profissoes
regulamentadas);
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IX — Carteira de Habilitagdo de Motorista (conforme exigéncia do

VIII — Atestado Médico de Saude;

cargo);

X — Carteira de Vacinagao para filhos menores de 14 anos.

X| — Documentos comprobatorio de habilitagao quanto a preenchimento
de cargos em comiss&o (quando a lei exigir).

Paragrafo (nico. Os cadastros deverao ser mantidos sempre
atualizados registrando-se as alteragdes funcionais verificadas. Deverdao ser
registradas, entre outras, as seguintes informacoes:

| — gozo de férias anuais (Lei Municipal n® 679/2001, arts. 118 a 123).

Il — gozo de licenga para tratamento de saude proprio ou de pessoa da
familia (Lei Municipal n® 679/2001, arts. 94 a 98).

Il — gozo de licenga maternidade, adotante e paternidade (Lei
Municipal n°® 679/2001, arts. 99 a 102).

IV — gozo de licenga para o trato de assuntos particulares (Lei
Municipal n® 679/2001, art. 110).

\V — gozo de licenga para concorrer a cargo eletivo (Lei Municipal n°
679/2001, art. 105).

VI — gozo de licenga para o desempenho de mandato classista ou
associativo (Lei Municipal n® 679/2001, art. 111).

VIl = gozo de licenga devido a acidente no servigo (Lei Municipal n°
679/2001, arts. 112 a 115).

VIl — gozo de licenga por motivo de doenga em pessoa da familia (Lei
Municipal n® 679/2001, art. 116).

IX — gozo de licenga premio por assiduidade (Lei Municipal n°
679/2001, arts. 107 a 109).

X — gozo de licenca para prestar servico militar (Lei Municipal n°
679/2001, art. 104).
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Xl — gozo de licenga por motivo de afastamento do coénjuge ou
companheiro (Lei Municipal n°® 679/2001, art. 103).

XIl — faltas justificadas e injustificadas (Lei Municipal n°® 679/2001, art.
60, paragrafo Unico; 108, IlI; e 157)

XIll — afastamentos (casamento, falecimento de familiar, doagao de
sangue, afastamento para servir a outro 6rgao ou entidade, etc, (Lei Municipal n°
679/2001, art. 126).

XIV — penalidades de adverténcia, suspensao ou demissao, cassagao
de aposentadoria ou disponibilidade e destituicao de cargo em comissao, (Leli
Municipal n® 679/2001, arts. 154 a 162).

DAS NOMEAGOES

Art. 3° — As nomeacdes de servidores de cargo de provimento efetivo,
para cargos de provimento em comissé&o, sera feita por ato de Portaria da lavra do
Presidente da Camara Municipal.

Art. 4° — A nomeac&o para cargos em comissao, cujas caracteristicas
sdo o desempenho de fungdes relativas a direcdo, chefia e assessoramento, ficara
condicionada & existéncia de vaga na Lei Municipal do Plano de Cargos e Salarios
dos servidores Publicos da Camara Municipal (Lei Municipal 1.050/2008 e alteragoes
posteriores ou outras que venha a substitui-la).

Art. 5° — O preenchimento para cargos de provimento efetivo sera
precedida de concurso publico de provas, ou de provas e titulos, respeitada a
classificagdo por cargo e também limitada ao numero de vagas previstas em lei,
respeitada os termos do art. 37, da Constituigao Federal.

Art. 6° — A admiss&o por excepcional interesse publico ficara adstrita
as situagoes, prazos e condigdes previstas em lei especial.

DO ESTAGIO PROBATORIO

Art. 7° — Na avaliagdo do desempenho dos servidores em estagio
probatorio a comisséao utilizara o formulario préprio.

Art. 8° — Todas as decisdes e deliberacdes da comissao de avaliagao
de estagio deverdo ser registradas em ata, em livro proprio ou impressas por
sistema informatizado, numeradas por ordem sequencial de data e firmadas pelos
membros integrantes da comissao, composta por servidores.
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Art. 9° — O servidor que atingir nota igual ou superior a minima
estabelecida em todas as fases de avaliagdo do desempenho no periodo de 03
(trés) anos tera apostilado junto ao seu ato de nomeagéo a condigao de servidor
estavel para todos os efeitos legais.

DA FOLHA DE PAGAMENTO

Art. 10 — Na elaboracéo da folha de pagamento dos servidores o Setor
de Recursos Humanos devera promover o controle individualizado de todas as
verbas remuneratorias legalmente previstas, referentes a:

| — Vencimento: valor fixado pela lei para cada cargo;

Il — Adicionais;

[Il - Por servigo extraordinario;

IV - Noturno;

V - De férias;

VI - Insalubridade e periculosidade;

VII - Escolaridade;

VIl - Aperfeicoamento (capacitagao);

IX — Gratificagdes por acumulo de fungao;

X - 13° salario;

XI - Fungao gratificada;

XIlI — Descontos;

XIII - Previdenciario;

XIV - Imposto de renda;

XV - Pensao alimenticia;

XVI - Adiantamentos.

XVII - outros ndo mencionados que existam ou venham existir.
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DO CONTROLE DE PONTO

Art. 11 — As entradas e saidas dos servidores do local de trabalho
deverdo ser registradas em registro digital ou livro ponto, com a indicagdo dos
respectivos horarios e assinatura dos servidores, os locais onde ja esta implantado o
Sistema Eletrénico de Controle de Ponto devem ser utilizados pelos servidores no
registro de entrada e saida.

Art. 12 — Os servidores que necessitarem se ausentar-se do trabalho
deverao solicitar mediante o preenchimento do Anexo Unico, da presente
Resolugéo, comunicando e redigido termo enderegado ao chefe do departamento ou
setor que estiver lotado.

Art. 13 — O Chefe imediato apds despachar o referido pedido, devera
entregar no prazo maximo de 24 horas ao Departamento de Pessoal para que o
mesmo proceda a compensagao de horas, se for o caso;

Art. 14 — Ficam dispensados do registro de ponto 0s Chefes de
Departamentos, diretores e Assessores com cargos de provimento em comissao.

Art. 15 — Os atrasos injustificados ao servigo, apos o horario
estabelecido, e as saidas antecipadas, quando nao justificadas, deverao ser
descontados em folha de pagamento.

Art. 16 — Esta Resolucéo entra em vigor na data de sua publicagéo,
ficando revogadas as disposi¢des em contraria.

Primavera do Leste — MT, 18 de novembro de 2010.

oo castand®
iy SOBﬂnﬁz Camare

Ver. PAULO SOB O CASTANON DO SANTOS

Presidente da Cimara Municipal

Tel. (66) 3498-3590 / 3498-1734

Av. Primavera, 300 - Bairro Primavera Il - CEP 78850-000 - Primavera do Leste - MT - www.camarapva.mt.gov.br



,,,_.].@. ' CAMARA MUNICIPAL DE PRIMAVERA DO LESTE
[ ESTADO DE MATO GROSSO

Camara Municipal Pva do Leste-M1 i
Fl n° Ru
0332 @: l

ANEXO UNICO - MODELO

IDENTIFICAGAO

[SY=YR7i(8[0] HNUTUTRTETUNUNONRON /. e~ AU Sppr
Matricula: coovvvevveenc X ol iifirnaneee
CAIGOT . e e emo mon s s Pige s 55 st esorns ovs s 548

Lotado no Departamento (Secretaria ou Gabinete)

Solicito ausentar-me do trabalho de ......... [ S [ . a.d.... [, [,

Por motivo de (identificar o motivo da auséncia).

Desde ja, se deferido o pedido, autorizo a compensar em horas extras 0s dias nao

trabalhados.
:I Deferido Indeferido
Primavera do Leste = MT., ........ de ...l de .................
Servidor Requerente
Chefe Imediato ...ccceeeevvervvnrennnnnn.
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