ESTADO DE MATO GROSSO
CAMARA MUNICIPAL DE DIAMANTINO
“Paldcio Urbano Rodrigues Fontes”

RESOLUCAO N°. 086/2022

APROVA AS INSTRUCOES NORMATIVAS PARA
DISCIPLINAR E ORIENTAR OS PROCEDIMENTOS DE
TRABALHO DO DEPARTAMENTO DE RECURSOS
HUMANOS, NO AMBITO DA CAMARA MUNICIPAL
DE DIAMANTINO-MT.

A CAMARA MUNICIPAL DE DIAMANTINO, ESTADO DE
MATO GROSSO, no uso de suas atribui¢des legais que lhe sdo conferidas e objetivando a
operacionalizagdo do Sistema de Controle Interno da Cémara Municipal, no ambito deste
poder Legislativo; faz saber que o Plenario aprovou e ele promulga o seguinte:

Art. 1°. A instrugdo normativa disciplinard e orientard os
procedimentos de trabalho do Recursos Humanos, que obedecerdo aos critérios € normas
estabelecidos na Instrugdo Normativa que faz parte desta Resolugéo.

Art. 2° Caberd a Unidade de Controle Interno prestar os
esclarecimentos e orientagdes a respeito da aplicagdo dos dispositivos desta Resolugéo.

Art. 3°. Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua

publicagio, revogadas as disposigdes em contrério, especialmente a Resolugdo n°. 33/2010.

Diamantin6,)12

Ver. Ranielli Patrick Arruda Lima

Presidente
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ESTADO DE MATO GROSSO
CAMARA MUNICIPAL DE DIAMANTINO
“Palacio Urbano Rodrigues Fontes”

INSTRUCAO NORMATIVA N°. 027/2021

VERSAO: 02

APROVADA EM ....../ .... /2022

ASSUNTO: Instru¢io Normativa para o Departamento de Recursos Humanos.
SETORES ENVOLVIDOS: Diretamente o Departamento de Recursos Humanos e
indiretamente todas as unidades da administracio da Camara Municipal de

Diamantino-MT.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL, no uso das atribui¢des que lhe sdo
conferidas,
RESOLVE:
Art. 1° Estabelecer normas a fim de disciplinar e padronizar os procedimentos de atos de
pessoal no dmbito da Camara Municipal de Diamantino.
TITULO I
DA ABRANGENCIA

Art. 2° - Esta Instru¢io Normativa abrange todos os Orgéos da estrutura administrativa da
Camara Municipal de Diamantino.
Art. 3° - Os objetivos desta Normativa sdo entre outros:

L. Disciplinar o direito de readaptagdo funcional do servidor entre outros na Cémara

Municipal de Diamantino;

II. Permitir o controle eficaz nos atos de pessoal;
III. Garantir maior seguranga e transparéncia nos processos;
IV.  Atender aos dispositivos legais contidos nas Leis Municipais, Resolugdes de Consulta

e Acordaos do TCE-MT.
TITULO II
BASE LEGAL
Art. 4°. A presente Instrugdo Normativa integra o conjunto de agdes, de responsabilidade do
Chefe do Poder Legislativo, no sentido de atendimento aos principios da legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia, dispostos no Artigo 37 da Constituigdo

Federal.
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Art. 5°. Encontra-se amparo na Lei Federal n° 8.429 de 02 de junho de 1992, na Lei Federal
n° 4.320 de 17 de margo de 1964, nos artigos 31, 37, II, 70 e 74 da Constituigéo Federal, na
Legislagio de Imposto de Renda e Previdenciéria, além de outras normas que venham
assegurar o cumprimento dos principios inerentes, bem como, Legislagdo Municipal e
disposig¢des do Tribunal de Contas do Estado.

TITULO III

DAS RESPONSABILIDADES
CAPITULOI
DO PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL
‘ Art. 6°. Compete ao Presidente da Camara Municipal:
I.  Autorizar o concurso publico para preenchimento de cargos vagos de necessidade
permanente para a Administragdo Puablica;
II. Homologar o Concurso Publico;
III.  Designar através de Portaria a Comissdo do Concurso Publico, composto de no minimo
trés servidores, sob a presidéncia de um deles;
IV. Contratar através de licitagdo, empresa especializada para a aplicagdo do Concurso
Publico e elaboragio das provas e/ou provas e titulos;
V. Emitir Portaria de nomeagfo dos aprovados em Concurso Publico;
VI. Dar posse aos nomeados com observincia as condigdes estabelecidas em Lei ou
regulamento para investidura no cargo;

‘ VII.  Oficiar o Tribunal de Contas do Estado de MT acerca dos atos do Concurso publico em
conformidade com o Regimento Interno e o Manual de Orientagdes para remessa de
documentos ao TCE-MT; e

VIII.  Designar através de Portaria, Comissdo de Avaliagdo de Desempenho, composta por 03
(trés) servidores efetivos da Camara Municipal, sob a presidéncia de um dos servidores.
CAPITULO IT
DO RECURSOS HUMANOS
Art. 7°. Compete ao Departamento de Recursos Humanos:
L Verificar o cumprimento das determinagdes desta Instrugdo Normativa, promovendo
sua divulgagdo junto a todas as unidades administrativas da estrutura organizacional

do Poder Legislativo Municipal;
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II.  Executar as atividades de Administragdo de Recursos Humanos da Camara Municipal
de Diamantino-MT;

III. Receber dos servidores nomeados para ocupar cargo efetivo ou em comissdo, os
documentos exigidos na legislag@o;

IV. Criar a manter atualizado o arquivo funcional dos Servidores por meio de pastas
individualizadas que deverdo compor o controle dos processos de admissdo e
demissdo dos Servidores, os atos e datas de admissdes, cargos ocupados, lotagdes,
remuneragio e alteragdes ocorridas em suas vidas profissionais. No caso de servidores
efetivos, também deverdo constar nas pastas individuais as fungdes exercidas;

' V.  Preparar e encaminhar para publicagio os atos formais de nomeagéo e exoneragdo de
servidores;

VI. Providenciar a elaboragio de Atos de Posse;

VII. Exercer o controle sobre e implantagdo e concessdo de vantagens e beneficios aos
servidores;

VIII. Providenciar e manter cadastro em sistema informatizado de todos os movimentos
cadastrais dos servidores da Camara, mantendo-o atualizado constantemente;

IX. Promover inclusdo ou exclusdo de verbas remuneratorias, tais como: adicional por
tempo de servigo, gratificagdo, férias, 13° saldrio e outras, se aprovadas pela Camara;

X. Exercer controle sobre o recolhimento das contribui¢des previdencidrias dos
servidores, fazendo constar na GFIP/E-SOCIAL os nomes dos prestadores de servigos
‘ que tiveram reteng@o de INSS sobre a prestagdo de servigos;

XI. Manter arquivo proprio de toda a legislagdo e documentos pertinentes ao Recurso
Humanos, tais como: Leis Municipais, Lei de RGA, tabelas e instrugdes do INSS,
pareceres juridicos, Constitui¢do Federal, Estatuto dos Servidores e Lei Orgénica do
Municipio;

XII. Emitir aos servidores declaragdo de recolhimento antes do periodo de declaragdo do
Imposto de Renda;
XIII. Atualizar anualmente ou quando sofrer alteragdes as tabelas do INSS e IRRF;
XIV. Verificar mensalmente a lista de presenca dos vereadores nas sessdes legislativas,

onde as faltas ndo justificadas devem ser descontadas, conforme Regimento Interno;
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| XV. Conferir mensalmente antes do pagamento do servidor, o relatério de controle de
ponto eletrdnico ou outro meio de comprovagdo de frequéncia de trabalho;
XVI. Realizar a cada més a apropriagé@o das férias, registrando uma despesa referente a 1/12
(um doze avos) que é o valor das férias que o funcionario tem direito a cada més
| trabalhado;
XVII. Realizar langamentos do valor bruto da folha de pagamento especificando o valor de
cada item que envolve a folha;
XVIII. Manter o departamento Financeiro e o departamento de Contabilidade informados de
todas as agdes que gerem impactos financeiros ou contédbeis;
. XIX. Acompanhar os gastos com pessoal, observando os limites permitidos pela legislagdo
vigente;
XX. Viabilizar a aplicagdo das normas estabelecidas na Lei de Responsabilidade Fiscal —
LRF, pertinentes ao Departamento de Recursos Humanos;
XXI. Enviar a relagdo dos servidores exonerados para o Departamento de Almoxarifado e
Patrim6nio para garantir a identificagdo e a recuperagdo dos bens patrimoniais que
porventura estiverem sob responsabilidade do servidor exonerado, primando pela
prote¢do do patrir.nénio publico;
XXII.  Solicitar sempre que fizer necessario, pareceres por escrito do juridico e auditor
interno da Camara Municipal de Diamantino;
XXIII.  Esclarecer todas as davidas sobre os procedimentos adotados pertinentes a folha de
‘ pagamento ao Servidor Pablico da Camara quando o mesmo necessitar; e
XXIV. Providenciar a emissdo de declarag@o de tempo de servigo.
CAPITULO III
DO CONTROLE INTERNO
Art. 8°. Compete a Unidade de Controle Interno:
I.  Manifestar através de relatorios, auditorias internas, inspegdes, pareceres € outros
pronunciamentos voltados a identificar e sanar as possiveis irregularidades, avaliando a
eficacia dos procedimentos de controle inerentes a Instrugdo Normativa para
aprimoramento dos controles ou mesmo a formatag@o de novas instrugdes normativas,

com observancia a legislagdo vigente;
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II.  Prestar apoio técnico na fase de elaboragdo das Instrugdes Normativas e em suas
atualizagdes, em especial no que tange a identificagdo e avaliagdo dos pontos de
controle e respectivos procedimentos de controle;

III.  Alertar o Presidente da Camara sobre as alteragdes que fizeram necessérias nas rotinas
de trabalho, objetivando sua otimizagdo, tendo em vista, principalmente, o
aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento da eficiéncia operacional; e

IV.  Gerar parecer do controle interno apds entrega dos documentos pelo setor de recursos
humanos para contratagdo do cargo comissionado ou efetivo.

TITULO IV
DOS PROCEDIMENTOS
CAPITULO I
DOS PROCEDIMENTOS PARA ADMISSAO DE CARATER EFETIVO

Art. 9°. Tendo ocorrido a homologagdo do Concurso Piblico, o Presidente providenciara a

convocagio do candidato aprovado, que devera se apresentar para posse no prazo legal.

Art. 10. A Administragdo Publica convocard o candidato respeitando a ordem de

classificagio e numeros de vagas previstas na lei, obedecendo as normas de publicidade do

ato (jornal local, estadual, diario oficial e meio eletrénico).

Art. 11. Nos casos de Admissdo devem ser observadas as disposigdes constantes da Lei

Federal n°. 9.504/97, para nomeagdes em periodo eleitoral.

Art. 12. No ato da posse, o candidato devera apresentar no Setor de Recursos Humanos os

seguintes documentos:

I.  Cédula de identidade;
II. Cartdo do CPF;
[II. Cartido do PIS/PASEP;
IV. Cartfio de vacina dos filhos menores de 6(seis) anos;
V. Certiddo de Quitagdo Eleitoral;
VI. Certiddo de nascimento ou casamento;

VII.  Certiddo de nascimento e CPF dos filhos menores;

VIII.  Certiddo de antecedentes criminais;

IX. Cépia da Carteira de Trabalho (pagina inicial e verso);

X.  Comprovante de Quita¢do do Servigo Militar (homem);
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XI. Comprovante de enderego atualizado;
XII. 01 (uma) foto 3x4 recente;
XIII. Declaragio de aptidio para o servigo piblico (Atestado Médico de Saude
Ocupacional);
XIV. Declaragéio de ndo acumulo ilegal de cargo pablico;
XV. Declaragio de Bens e Valores que constituem seu patriménio;
XVI.  Diploma do curso correspondente devidamente registrado, quando o cargo exigir;
XVIL. Em caso de Pensdo Alimenticia, copia do acordo ou sentenga do juiz;
XVIII.  CPF dos pais;
‘ XIX. Comprovante de Conta Bancaria no Banco do Brasil;
XX. Registro no Conselho Regional (no caso de profissdes regulamentadas);
XXI. RG e CPF dos conjuges e dependentes; e
‘XXII. Demais documentos comprobatdrios dos requisitos do cargo de opgdo, de acordo com
o edital ou legislagdo aplicavel.
Art. 13. O recebimento dos documentos necessarios para admissdo, serd realizado pelo
responsével mediante protocolo de recebimento devidamente assinado.
Art. 14. Tendo recebido os documentos, o Departamento de Recursos Humanos cadastrara
no sistema informatizado de folha de pagamento, mantendo por meio documental, as fichas
individuais de assentamento funcional contendo a cépia dos documentos apresentados no ato
da posse.

. Art. 15. Estando todos os documentos em conformidade, o processo de admissdo sera
encaminhado para a Unidade de Controle Interno para que seja realizada a manifestac@o a
respeito.

Art. 16. Sendo o parecer do Controle Interno favorével a admissdo, sera lavrado o termo de
posse para o candidato a cargo de provimento efetivo, devendo ser indicada a data e horario
para entrada em exercicio.

Paragrafo tnico — O termo de posse devera ser assinado pelo novo servidor e pelo
presidente e publicado no préximo dia util.

Art. 17. A falta de documento necessario para a posse serd comunicada ao candidato, que
devera providenciar a eventual falta dentro do prazo legal para a apresentagdo dos

documentos.
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Art. 18. Todo processo de admissio para cargo efetivo deverd ser encaminhado para o
Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso, por meio do sistema APLIC.
CAPITULO II
DOS PROCEDIMENTOS PARA ADMISSAO DE SERVIDOR EM COMISSAO
Art. 19. A nomeagfio para cargos em comissdo, cujas caracteristicas sdo o desempenho de
fungdes relativas a diregdo, chefia e assessoramento, ficara condicionada a existéncia de vaga
em Legislagdo Municipal e a Lei Municipal n°. 1.378 de 10 de novembro de 2020, que dispde
sobre a estruturagdo dos cargos de provimento em comissio da Cédmara Municipal de
Diamantino-MT; b
‘ Art. 20. A pessoa selecionada e nomeada pc')‘r; Portaria pelo Chefe do Poder Legislativo
Municipal para ocupar o cargo deverd se apresentdr-ao Departamento de Recursos Humanos
munida de documentagio necessaria, sendo:
I.  Cédula de identidade;
II. Cartdo do CPF;
II. Cartdo do PIS/PASEP;
IV. Cartfio de vacina dos filhos menores de 6(seis) anos;
V. Certiddo de Quitagdo Eleitoral;
VI. Certiddo de nascimento ou casamento;
VII.  Certiddo de nascimento e CPF dos filhos menores;
VIII.  Certiddo de antecedentes criminais;
IX. Copia da Carteira de Trabalho (pagina inicial e verso);
‘ X.  Comprovante de Quitagdo do Servigo Militar (homem);
XI. Comprovante de endereco atualizado;
XII. 01 (uma) foto 3x4 recente;
XIIIl.  Declaragdo de aptiddo para o servigo publico (Atestado Médico de Satde Ocupacional);
XIV. Declaragio de ndo acumulo ilegal de cargo publico;
XV. Comprovante de Conta Bancaria no Banco do Brasil;
XVI. Declaragdo de Bens e Valores que constituem seu patriménio;
XVII.  Diploma do curso correspondente devidamente registrado, quando o cargo exigir;
XVIII. Em caso de Pensiio Alimenticia, cpia do acordo ou sentenga do juiz;

XIX. CPF dos pais;
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XX.  Registro no Conselho Regional (no caso de profissdes regulamentadas);
XXI.  RG e CPF dos conjuges e dependentes; e
XXII.  Demais documentos comprobatérios dos requisitos do cargo de opgdo, de acordo com o
edital ou legislagdo aplicavel.

Art. 21. O recebimento dos documentos necessarios para admissdo, sera realizado pelo

responsavel mediante protocolo de recebimento devidamente assinado.

Art. 22. Tendo recebido os documentos, o Departamento de Recursos Humanos cadastrard no

sistema informatizado de folha de pagamento, mantendo por meio documental, as fichas

individuais de assentamento funcional contendo a copia dos documentos apresentados no ato
' da posse.

Art. 23. Estando todos os documentos em conformidade, o processo de admissdo serd

encaminhado para a Unidade de Controle Interno para que seja realizada a manifestagéo a

respeito.

Art. 24. Sendo o parecer do Controle Interno favoravel a admissdo, serd indicada a data e

horério para entrada em exercicio.

Art. 25. A falta de documento necessario para a posse serd comunicada, devendo

providenciar a eventual falta para que possa entrar em exercicio.

Art. 26. Todo processo de admissdo para cargo efetivo devera ser encaminhado para o

Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso, por meio do sistema APLIC.

CAPITULO III
DOS PROCEDIMENTOS PARA ADMISSAO DE SERVIDOR TEMPORARIO

‘ Art. 27. Tendo ocorrido a homologa¢do do Processo Seletivo Simplificado, o Presidente

providenciara a convocagdo do candidato aprovado, que devera se apresentar para posse no

prazo legal.

Art. 28. A Administragio Puablica convocard o candidato respeitando a ordem de

classificagdo e niimeros de vagas previstas na lei, obedecendo as normas de publicidade do

ato (jornal local, estadual, diario oficial e meio eletronico).

Art. 29. Nos casos de Admissdo devem ser observadas as disposi¢gdes constantes da Lei

Federal n°. 9.504/97, para nomeagdes em periodo eleitoral.

Art. 30. No ato da posse, o candidato devera apresentar no Setor de Recursos Humanos os

seguintes documentos:
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Cédula de identidade;

Cartdo do CPF;

Cartio do PIS/PASEP;

Cartdo de vacina dos filhos menores de 6(seis) anos;

Certiddo de Quitagdo Eleitoral;

Certiddo de nascimento ou casamento;

Certiddo de nascimento e CPF dos filhos menores;

Certiddo de antecedentes criminais;

Copia da Carteira de Trabalho (péagina inicial e verso);

Comprovante de Quitagdo do Servigo Militar (homem);

Comprovante de enderego atualizado;

01 (uma) foto 3x4 recente;

Declarag@o de aptiddo para o servigo ptblico (Atestado Médico de Satide Ocupacional);
Declarag@o de ndo acumulo ilegal de cargo publico;

Declarag@o de Bens e Valores que constituem seu patrimonio;

Diploma do curso correspondente devidamente registrado, quando o cargo exigir;
Em caso de Pensdo Alimenticia, copia do acordo ou sentenga do juiz;

CPF dos pais;

Comprovante de Conta Bancaria no Banco do Brasil;

Registro no Conselho Regional (no caso de profissdes regulamentadas);

RG e CPF dos conjuges e dependentes; e

Demais documentos comprobatérios dos requisitos do cargo de opgdo, de acordo com o

edital ou legislagdo aplicavel.

Art. 31. O recebimento dos documentos necessdrios para admissdo, serd realizado pelo

responsavel mediante protocolo de recebimento devidamente assinado.

Art. 32. Tendo recebido os documentos, o Departamento de Recursos Humanos cadastrara no

sistema informatizado de folha de pagamento, mantendo por meio documental, as fichas

individuais de assentamento funcional contendo a copia dos documentos apresentados no ato

da posse.
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Art. 33. Estando todos os documentos em conformidade, o processo de admissdo sera
encaminhado para a Unidade de Controle Interno para que seja realizada a manifesta¢@o a
respeito.
Art. 34. Sendo o parecer do Controle Interno favoravel a admissdo, serd indicada a data e
horério para entrada em exercicio.
Art. 35. A falta de documento necessério para a posse serd comunicada ao candidato, que
devera providenciar a eventual falta dentro do prazo legal para a apresentagfo dos
documentos.
Art. 36. Todo processo de admissdo para cargo efetivo deverd ser encaminhado para o
’ Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso, por meio do sistema APLIC.
CAPITULO IV
DOS PROCEDIMENTOS PARA ADMISSAO DE AGENTE POLITICO
Art. 37. Apés a diplomagdo pela autoridade eleitoral e a assinatura do termo de compromisso
de posse, serd providenciado o processo de registro do agente politico no assentamento
individual.
Art. 38. O agente politico devera apresentar-se ao Departamento de Recursos Humanos
mun_ido de documentagdo necessaria, sendo:
[.  Cédula de identidade;
II. Cartdo do CPF;
IlI.  Cartdo do PIS/PASEP;
IV. Cartio de vacina dos filhos menores de 6(seis) anos;
. V. Certiddo de Quitagdo Eleitoral;
VI.  Certiddo de nascimento ou casamento;
VII. Certiddo de nascimento e CPF dos filhos menores;
VIII.  Certiddo de antecedentes criminais;
IX. Copia da Carteira de Trabalho (pagina inicial e verso);
X.  Comprovante de Quitagdo do Servigo Militar (homem);
XI.  Comprovante de enderego atualizado;
XII. 01 (uma) foto 3x4 recente;
XIII.  Declaragdio de aptiddo para o servigo piblico (Atestado Médico de Satide Ocupacional);

XIV. Declaragio de ndo acumulo ilegal de cargo publico;
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XV. Declaragdo de Bens e Valores que constituem seu patrimonio;
XVI.  Diploma expedido pela Autoridade Eleitoral;
XVII.  Em caso de Pensdo Alimenticia, copia do acordo ou sentenga do juiz;
XVIII. RG e CPF dos conjuges e dependentes;
XIX. Comprovante de Escolaridade;
XX. Comprovante de Conta Bancaria no Banco do Brasil;
XXI. RG e CPF dos pais; e
XXII. Demais documentos comprobatérios dos requisitos do cargo, de acordo com a
legislagdo aplicavel.
' Art. 39. O recebimento dos documentos necessarios para admissdo, serd realizado pelo
responséavel mediante protocolo de recebimento devidamente assinado.
Art. 40. Tendo recebido os documentos, o Departamento de Recursos Humanos cadastrara
no sistema informatizado de folha de pagamento, mantendo por meio documental, as fichas
individuais de assentamento funcional contendo a cépia dos documentos apresentados no ato
da posse.
Art. 41. Estando todos os documentos em conformidade, o processo de admissdo sera
encaminhado para a Unidade de Controle Interno para que seja realizada a manifestagéo a
respeito.
Art. 42. A falta de documento necessério para a posse serd comunicada ao candidato, que
devera providenciar a eventual falta dentro do prazo legal para a apresentagdo dos
documentos.
' Art. 43. Todo processo de admissdo para cargo efetivo deverd ser encaminhado para o
Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso, por meio do sistema APLIC.
CAPITULO IV
DO HORARIO DE FUNCIONAMENTO E
JORNADA DIARIA DE TRABALHO
Art. 44. A carga horaria de trabalho dos servidores do Poder Legislativo € aquela constante
na Lei 1.330 de 17 de dezembro de 2019.
Art. 45. O funcionamento ordinario da CAmara de Diamantino se dard de segunda a sexta-

feira, no periodo compreendido entre 12h00 as 18h00, com excegdo aos feriados, ponto
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facultativo, folga e/ou jornada reduzida, conforme assim definido por Portaria ou Ato da
Presidéncia.
Art. 46. Deverdo os servidores efetivos exercer suas fungdes no horéario de funcionamento da
Camara Municipal, podendo seu horério ser estendido conforme as necessidades, dentro dos
limites da carga hordria originaria.
Paragrafo tnico — Os servidores ocupantes do cargo de vigia desempenhardo suas fungdes
em escala de jornada 12x36 ou 12x60, com inicio as 18h00 e término as 06h00.
Art. 47. Pela natureza do cargo, os servidores comissionados devem exercer seu horario
durante o expediente ordinario, ficando & disposi¢do para eventuais convocagdes
extraordinarias.
Art. 48. Para os servigos de vigilancia em regime noturno, serdo organizadas escalas
individuais de trabalho pelo Chefe dos Servigos Gerais, sob supervisdo do Coordenador Geral
e encaminhadas ao Departamento de Recursos Humanos.
CAPITULO V
DO CONTROLE DE FREQUENCIA
Art. 49. O registro de ponto e de frequéncia dos Servidores da Camara Municipal de
Diamantino, serdo aferidos por meio de sistema biométrico com uso de impresséo digital.
Art. 50. Caso o servidor apresente auséncia de impressdes digitais, comprovado por laudo
médico, devidamente ratificado por pericia medica, o mesmo devera fazer uso do controle de
frequéncia através do registro do nimero de sua matricula funcional.
Art. 51. Em casos extraordinérios, devidamente justificados, a presidéncia podera dispensar
de controle de frequéncia biométrico.
Art. 52. As atividades externas, como a do teletrabalho, serio controladas através da
estipulagdo de metas de desempenho (didrias, semanais e/ou mensais) e a elaboragéo de plano
e relatorio de trabalho, conforme Resolugdo n® 072/2020.
Art. 53. Ficam excluidos dos controles de frequéncia:
I.  Vereadores;
[I.  Os Servidores que estejam sob regime do Teletrabalho; e

III.  Servidores cedidos.
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Paragrafo inico — O controle de frequéncia dos vereadores nas sessdes serd apurado em
livro proprio conforme o nimero de sessdes no més, a ser averiguado pelo Setor de Recursos
Humanos antes do processamento da folha de pagamento.
Art. 54. Quando ndo for possivel o procedimento de registro de frequéncia do Servidor no
sistema biométrico em razio de problemas técnicos nos equipamentos, caso furtuito ou forga
maior, dentre outros motivos justificados aquela obrigag@o funcional, devera ser dar mediante
langamento manual por escrito, do nome, matricula, e dos hordrios de entrada e saida,
conforme formulario disponibilizado pelo Departamento de Recursos Humanos.
Art. 55. Compete ao Departamento de Recursos Humanos, abonar, observadas as disposigdes
legais, Estatuto dos Servidores Publicos, PCCS, as faltas e auséncias do servidor que
motivadas por:
I. Casamento;
II. Falecimento de familiares;
I, Jari;
IV.  Doagédo de Sangue;
V.  Maternidade, paternidade ou adogdo;
VI.  Afastamento para tratamento de saude;
VII.  Convocagdo da Justi¢a Eleitoral;
VIII.  Outros casos previstos na legislagdo pertinente.
Art. 56. Para efeito de abono de faltas, o Servidor devera protocolar por escrito ao Setor de
Recursos Humanos, juntando documentagdo comprobatoria, no prazo maximo de 03 (trés)
dias Gteis a contar da ocorréncia, sendo que a comunicagdo podera ser feita por meio de
terceiros ou por e-mail, caso o servidor esteja impossibilitado de fazé-la presencialmente.
Art. 57. Serdo abonadas as faltas decorrentes de participagdo em cursos, capacitagdo ou
treinamentos, e auséncias justificadas quando autorizadas previamente pelo Presidente da
Camara Municipal e com apresentagdo de documentos comprobatérios junto a Coordenadoria
Geral.
Art. 58. Havendo aplicagio a penalidade pela autoridade competente deverd ser comunicado
ao Departamento de Recursos Humanos para registro, arquivo e descontos ou procedimento

de demissdo, conforme o caso.
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Art. 59. As faltas ndo justificadas e o ndo cumprimento, total ou parcial da jornada de
trabalho implicardo ao Servidor em descontos remuneratdrios proporcionais, sem prejuizo das
demais sangdes previstas na Legislagdo vigente.
TITULO V
DA FOLHA DE PAGAMENTO
CAPITULO 1
DO PROCESSAMENTO DA FOLHA
Art. 60. E de responsabilidade do Departamento de Recursos Humanos o gerenciamento do
sistema de folha de pagamento no que tange aos processos de admissdo, demissdo, férias,
elaboragio da folha de pagamento, pagamentos e controles em geral, devendo promover o
controle individualizado de todas as verbas remuneratérias e descontos legais previstos.
Art. 61. No tocante aos dados financeiros devera se atentar para a atualizagdes salariais,
progressdo e promogdo salarial, gratificagdo de fungdo, afastamentos, férias, faltas, horas
extras, descontos legais e autorizados, bem como outras ocorréncias que possam interferir no
calculo e apuragdo da folha de pagamento.
Art. 62. A folha de pagamento serd aberta conforme o seu tipo, sendo classificada em:
I.  Normal — Decorrente de movimentagdes ordinarias mensais;
II.  Férias — Decorrente de movimentagdes de férias mensais;
I11. 13° Salario — Decorrente de verbas de gratificagdo natalina;
IV. Rescisdo — Decorrente de movimentagdes de exoneragdo, demissdo e fim de mandato.
V. Complementar — Decorrente de complementag@o legal da remuneragéo.
Art. 63. Aberta a folha de pagamento, os langamentos deverdo ser efetuados e entdo
processados.
Art. 64. Antes da impressio da versdo definitiva da folha de pagamento e dos demais
informativos decorrentes do seu processamento, far-se-a conferéncia minuciosa para atestar
que os valores estdo corretos e precisos.
Art. 65. Apds o langamento, processamento e conferéncia da folha de pagamento, a mesma
devera ser fechada para que nenhum novo langamento seja realizado.
Art. 66. Ocorrido o seu fechamento, a folha de pagamento sera encaminhada para empenho e

liquidag@o pelo setor de contabilidade.
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Art. 67. Ap6s a liquidagdo, o pagamento do valor liquido a receber serd realizado, em regra,
mediante crédito bancario.
Art. 68. O sistema de folha realiza a geragdo de pagamento de salario em conta. No caso de
pagamento de salério dos servidores mediante transferéncia eletronica - Conexdo Programado
(Aplicativo instalado pelo banco) através de arquivo de pagamento contendo nome do
servidor, CPF, n°. de conta bancaria e valor liquido de salario.
CAPITULO II

DOS DESCONTOS
Art. 69. Na folha de pagamento, ocorrerdo descontos legais e autorizados pelo servidor.
Art. 70. Descontos Previdencidrios: os descontos obedecem a tabela com percentuais
definidos pelo Regime Geral de Previdéncia — RGPS, cabendo ao Departamento de Recursos
Humanos langar os descontos conforme legislagdo vigente com o cadastramento em Sistema
Informatizado de Folha de Pagamento.
Art. 71. Imposto de Renda Retido da Fonte — IRRF: obedece a tabela com percentuais de
descontos e incidéncias definidas por lei, sendo estas cadastradas em Sistema Informatizado
de Folha de Pagamento.
Art. 72. Pensio Alimenticia: mediante determinagdo da justiga ou autorizagdo do proprio
servidor, o Departamento de Recursos Humanos procederd o langamento do valor a ser
~ descontado do Servidor para ser repassado ao beneficiario, conforme constante no mandado
judicial.
Art. 73. Por falta sem justificativa: o Servidor perdera a remuneragdo dos dias e horas que
faltar o servigo sem justificativa, depois de conferido o relatério de ponto eletrdnico.
Art. 74. Outros descontos: mediante lei, convenio e/ou autorizagdo expressa do servidor,
poderdio ser efetivos outros descontos em folha de pagamento que ndo incidam 6nus ao erario.
Art. 75. Apos a liquidagdo da folha de pagamento, o Departamento de Recursos Humanos
encaminhara ao Departamento Financeiro as importincias descontadas da remuneragéo dos
servidores a serem depositadas ao seu beneficiario legal.

. TITULO VI

*. DAS FERIAS
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Art. 76. Completado o periodo aquisitivo, o servidor devera requerer por escrito, o gozo de
suas férias, enderegando o pedido a presidéncia, com prazo minimo de 30 (trinta) dias de
antecedéncia.
Paragrafo tnico: O requerimento do servidor devera conter o periodo aquisitivo de férias,
data de inicio para o gozo, o namero de dias a gozar das férias e o indicativo de conversdo de
1/3 (um tergo) das férias em pectnia, caso o queira (Anexo VIII).
Art. 77. O presidente, apds receber o pedido de férias, devera analisar o pedido e caso, seja
deferido, encaminha-lo ao setor de Recursos Humanos.
Art. 78. Caso o pedido seja indeferido, devera ser expedido oficio, informando ao servidor
requerente.
Art. 79. Recebido o pedido da Presidéncia, o Departamento de Recursos Humanos devera
programar as férias, expedir ato de concessdo de férias e preparar o tramite de processamento
da folha de pagamento, do tipo Férias.
Art. 80. Caso o servidor ndo requeira o gozo de férias dentro do limite legal de acumulagéo
de férias vencidas, devera o setor de Recursos Humanos informar a Presidéncia para que
programe férias ao servidor.
Art. 81. Caso o servidor tenha necessidade de alteragdo do periodo de férias solicitado,
deveré o fazer mediante os tramites ordinérios de requerimento de férias, com antecedéncia
razoavel e exposigdo dos motivos.
Art. 82. Havendo necessidade de interrupg¢do de férias de servidor, devera ser expedida
portaria publicada em meio oficial e notificagdo ao servidor por escrito.
Art. 83. Cessado o motivo da interrupgio de férias, o servidor podera gozar os dias restantes,
em novo periodo de gozo de férias, dentro dos limites de acimulo de periodos aquisitivos
vencidos.
TITULO VII

DAS LICENCAS E AFASTAMENTOS
Art. 84. O periodo de Afastamento e Licenga ¢ aquele durante o qual cessam as atividades do
Servidor Publico, podendo ser ensejado pelas mais variadas razdes, as quais devem,
necessariamente, estar previstas no respectivo Estatuto dos Servidores Publicos que

regulamenta o tema.
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Art. 85. Caso incorra nas hipoteses legais de afastamento, deverd o servidor protocolar
pedido direcionado a presidéncia.

Art. 86. Recebida a petigdo, o Presidente devera deferir ou indeferir, podendo caso entenda
necessario, solicitar parecer Juridico, Recursos Humanos, e/ou do Controle Interno.

Art. 87. Recebida a solicitagdo do Servidor deferida pelo Presidente, o Departamento de
Recursos Humanos verificard o cumprimento dos requisitos para o afastamento, a
inocorréncia ou nfo remuneragdo durante o periodo, providenciando ato de concessdo da
licenga, especificando o prazo.

Art. 88. Os pedidos de licenga, com excegdo a licenga médica, deverdo ser requeridos com
antecedéncia de 30 (trinta) dias para que haja tempo hébil para o Presidente analisar o pedido
e fazer a contratagdio ou remanejamento do substituto, caso haja necessidade.

Art. 89. Findo o periodo de licenga, deverd o Servidor retornar ao seu cargo no primeiro dia
atil subsequente, sob pena de ser considerado como faltoso nestes e nos demais dias em que
ndo comparecer.

Art. 90. No retorno da licenga, o Setor de Recursos Humanos devera expedir ato de retorno,
dando a devida publicidade.

Art. 91. Caso o servidor se enquadre nas possibilidades legais de conversdo de licenga-
prémio em pecunia, devera protocolar pedido junto a Presidéncia, juntando os documentos
comprobatérios, indicando o periodo aquisitivo da licenga e a quantidade de dias a converter
em pecunia.

Art. 92. O presidente analisard o pedido de conversdo em peciinia, no prazo de até 30 (trinta)
dias, e em caso de deferimento, encaminhard ao Setor de Recursos Humanos para o
prosseguimento da analise.

Art. 93. O pagamento de licenga-prémio em pecunia se dard mediante o cumprimento dos
requisitos legais e acompanhado de:
I.  Atestado do Departamento de Recursos Humanos de cumprimento dos requisitos

funcionais;

I.  Parecer Juridico;

[II.  Parecer do Controle Interno; e

IV. Verificagdo de disponibilidade financeira-orgamentaria.

TITULO VIII
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DA CAPACITACAO DOS SERVIDORES
Art. 94. A capacitagio dos servidores ocorrera por meio de cursos presenciais ou a distancia,
treinamentos em servigo, grupos formais de estudo, palestras, semindrios, desde que
autorizados pelo Presidente da CAmara, ap6s comprovagdo que os cursos contribuam para a
atualizagiio profissional e o desenvolvimento do Servidor e sejam compativeis com as
necessidades institucionais da CAmara Municipal de Diamantino.
Art. 95. Quando a atividade realizada for destinada a cursos de capacitag@o, apos a aprovagao
da prestagio de contas, copia dos respectivos comprovantes/certificados da atividade
realizada, devera ser enviada a Coordenadoria Geral para conferéncia e depois encaminhado
ao Departamento de Recursos Humanos para efeito de arquivamento na pasta do Servidor.
TITULO IX
DO ESTAGIO PROBATORIO

Art. 96. Ao tomar posse no cargo de provimento efetivo, o Servidor entrara em estagio
probatério, como condigdo para aquisi¢do de estabilidade, sendo obrigatéria a avaliagdo de
desempenho, a ser instituida pelo Presidente da Cdmara, conforme disposi¢des estabelecidas
no Plano de Cargos, Carreiras e Saldrios da CAmara Municipal de Diamantino e demais leis
pertinentes ao tema;
Art. 97. A avaliagdo de desempenho dos Servidores admitidos mediante concurso publico
submetido a estagio probatério serd realizada por servidores efetivos que ja concluiram o
estagio probatério e que possuam nivel de escolaridade equivalente ou superior ao avaliado,
escolhidos pelo Presidente do Legislativo, serd composta por 03 (trés) representantes dos
servidores efetivos.
Art. 98. Nio podera participar desta comissdo Especial, conjuge, convivente ou parente do
Servidor em estagio probatdrio, consanguineo ou afim.
Art. 99. Na avaliagio de Desempenho dos Servidores em estigio probatorio, a comissdo
utilizard o anexo IV da Lei n°. 1.330/2.019 — (Formulario de Avaliagdo de Desempenho —
Estagio Probatério e Avaliagdo Funcional Periddica).
Art. 100. Conforme dispde o sistema de avaliagdo, cabe a Comissdo de Avaliagdo e
Desempenho adotar os seguintes critérios de avaliag&o:

I — Assiduidade;

Il — Disciplina;
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[IT — Capacidade de iniciativa;

IV — Produtividade;

V — Responsabilidade.
Art. 101. E garantido ao Servidor acompanhar todos os atos de instrugdo do processo que
tenha por objeto a avaliagdo de seu desempenho, sendo assegurado o direito a ampla defesa e
ao contraditorio.
Art. 102. O Servidor que atingir nota igual ou superior & minima estabelecida, tera apostilado
junto ao seu ato de nomeago a condigdo de Servidor estavel para todos os efeitos legais;
Art. 103. O funcionario ndo aprovado no estagio sera exonerado ou, se estavel, reconduzido
ao cargo anteriormente ocupado, observado o disposto no paragrafo Gnico do artigo 29° do
Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Diamantino/MT.
Art. 104. Todo o procedimento de avaliagdo de Servidor em estdgio probatério serd
arquivado pelo Departamento de Recursos Humanos, em pasta propria, permitindo a consulta
pelo servidor, a qualquer tempo e expedir os atos formais decorrentes da avaliag@o.

TITULO X
DA AVALIACAO DE DESEMPENHO PERIODICA
Art. 105. Como condigdo para a mudanga de classe funcional, o servidor devera ser avaliado
nos termos da legislagdo pertinente, a cada triénio.
Art. 106. Cabe ao Setor de Recursos Humanos manter arquivado o processo de avaliag¢do, em
pasta propria, permitindo a consulta pelo servidor, a qualquer tempo e expedir os atos formais
decorrentes da avaliagdo.
TITULO XI
INFORMACOES PREVIDENCIARIAS E TRABALHISTAS

Art. 107. Ap6s o fechamento da folha de pagamento, o Departamento de Recursos devera
realizar as apuragdes tributérias, previdencidrias e trabalhistas, apurando os valores a recolher
de tributos e contribui¢des e encaminhando para empenho, liquidagdo e pagamento.
Art. 108. Cabera ao Departamento de Recursos Humanos, com observéncia a previsdo legal e
0 prazo para remessa, processar as informagdes mensais e anuais a Previdéncia Social,
Receita Federal, e demais 6rgdos competentes, bem como, a guarda dos resumos e protocolos
de envio.

TITULO XII
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DAS INFORMACOES NO SISTEMA APLIC
Art. 109. O Setor de Recursos Humanos é responsavel por inserir no sistema informatizado
todos os documentos exigidos para envio ao Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso
por meio do APLIC.
Art. 110. Nos atos de admissdo, deverdo ser anexados ao cadastro do sistema informatizado
os documentos digitalizados do servidor admitido a ser remetido ao TCE/MT.
Art. 111. Havendo alteragdo no plano de cargos e saldrios, devera ser cadastrada no sistema a
lei que instituiu as mudangas para que seja enviada na carga APLIC.
Art. 112. A cada fechamento de competéncia, deverdo ser integrados os empenhos as folhas
de pagamento geradas no més, mediante operagdo no sistema informatizado.
Art. 113. Junto as folhas de pagamento do més, deverdo ser anexados os comprovantes de
envio da folha a Previdéncia, junto ao sistema de Recursos Humanos.
Art. 114. Todas as informagdes deverdo estar em conformidade com o layout das tabelas do
APLIC a serem enviadas ao Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso.
Art. 115. Para o envio sera obedecido o prazo estipulado pelo TCE/MT.
Art. 116. Apos a conclusio das insergdes de informagdes, o Encarregado pelo envio do
Sistema APLIC devera ser comunicado para realizar o envio no prazo.
Art. 117 - O Encarregado pelo envio do Sistema APLIC, terd o compromisso de manter os
departamentos informados das alteragdes no layout das tabelas do APLIC, ndo eximindo o
servidor responsavel do departamento pela atualizagdo da geragdo das informagdes.
Art. 118 — O envio do APLIC, a comunicagdo e corregdo de possiveis erros ou alertas devem
prezar pelo méximo de tempestividade a fim de que se ndo ultrapasse o prazo de envio.
TITULO XIII
CONSIDERACOES FINAIS
Art. 119 — A unidade de controle interno se responsabilizara pela comunicagdo do teor desta
instrugdo normativa a todos os envolvidos no processo, que dardo ciéncia escrita
comprometendo-se a cumpri-la.
Art. 120 - Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderdo ser obtidos
junto a UCI 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.
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121 - Esta Instrugdo Normativa deverd ser atualizada sempre que fatores

organizacionais, legais ou técnicos assim o exigirem.

Art.

122 - Esta instrugdo entra em vigor a partir da data de sua publicagdo, revogando-se as

disposigdes contrarias em especial a Resolugiio n°®. 33/2010.

Integram-se a presente Instrugfo Normativa os seguintes anexos:

Anexo I: Relagdo de documentos para Nomeagio e Posse de Cargos Efetivos;
Anexo II: Relagdo de documentos para Nomeagdo e Posse de Cargo Comissionados;

Anexo 11I: Relagdo de documentos para Nomeagdo e Admissdo de Servidor

Temporario;

Or W

Anexo IV: Relagio dé documentos para Nomeagdo e Posse de Agentes Politicos;
Anexo V: Declarago de nio acumulagio de cargos publicos;

Anexo VI: Termo de Posse € Compromisso;

Anexo VII: Ficha de Declaragdo de Bens;

Anexo VIII: Requerimento de Férias.

Diamantino, 12 de julho de 2022.

-

, ‘@ Fukushima

nielli Patrick Arruda Lima Fabio

Presidente da Camara Municipal de Diamantino  Auditor Publico Interno

pa

22
Rua Desembargador Joaquim Pereira Ferreira Mendes, 2345 — Jd. Eldorado — Diamantino-MT — 78400-000
(65) 3336-1419 - www.diamantino.mt.leg.br




ESTADO DE MATO GROSSO
CAMARA MUNICIPAL DE DIAMANTINO
“Palacio Urbano Rodrigues Fontes”

" ANEXO I
RELACAO DE DOCUMENTOS PARA NOMEACAO E POSSE DE CARGOS
EFETIVOS

CAMARA MUNICPAL DE DIAMANTINO
Departamento de Recursos Humanos

ITEM | DOCUMENTO OK

01 Cédula de identidade;

02 Cartdo do CPF;

03 Cartdo do PIS/PASEP;

04 Cartdo de vacina dos filhos menores de 6(seis) anos;

05 Certiddo de Quitagdo Eleitoral;

06 Certiddo de nascimento ou casamento;

07 Certiddo de nascimento e CPF dos filhos menores;

08 Certidao de antecedentes criminais; |

09 Cépia da Carteira de Trabalho (pagina inicial e verso);
10 Comprovante de Quitagdo do Servigo Militar (homem);
11 Comprovante de enderego atualizado;

12 01 (uma) foto 3x4 recente;

Declaragdo de aptiddo para o servigo publico (Atestado Médico de Saude

= Ocupacional);

14 Declaragdo de ndo acumulo ilegal de cargo publico;

15 Declarag@o de Bens e Valores que constituem seu patriménio;

16 Diploma do curso correspondente devidamente registrado, quando o cargo
exigir;

17 Em caso de Pensdo Alimenticia, copia do acordo ou sentenga do juiz;

18 CPF dos pais;

19 Comprovante de Conta Bancaria no Banco do Brasil

20 Registro no Conselho Regional (no caso de profissdes regulamentadas);

21 RG e CPF dos conjuges e dependentes;

22 :

23

24

25

Data do recebimento:

Assinatura
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ESTADO DE MATO GROSSO
CAMARA MUNICIPAL DE DIAMANTINO
“Palacio Urbano Rodrigues Fontes”

ANEXO II

RELACAO DE DOCUMENTOS PARA NOMEACAO E POSSE
DE CARGO EM COMISSAO

CAMARA MUNICPAL DE DIAMANTINO
Def)artamento de Recursos Humanos
ITEM | DOCUMENTO . OK
01 Cédula de identidade;
02 Cartdo do CPF;
03 Cartdo do PIS/PASEP;

04 Cartdo de vacina dos filhos menores de 6(seis) anos;
. 05 Certiddo de Quitagéo Eleitoral;
06 Certiddo de nascimento ou casamento;
07 Certiddo de nascimento e CPF dos filhos menores;
08 Certiddo de antecedentes criminais;
09 Copia da Carteira de Trabalho (pagina inicial e verso);
10 Comprovante de Quitagdo do Servigo Militar (homem);
11 Comprovante de enderego atualizado;
12 01 (uma) foto 3x4 recente;
13 Declaragdo de aptiddo para o servigo publico (Atestado Médico de Saude
Ocupacional);
14 Declaragio de ndo acumulo ilegal de cargo piblico;
15 Comprovante de Conta Bancaria no Banco do Brasil;
16 Declaragdo de Bens e Valores que constituem seu patrimdnio;
17 Diploma do curso correspondente devidamente registrado, quando o cargo
exigir;
' 18 Em caso de Pensdo Alimenticia, copia do acordo ou sentenga do juiz;
19 CPF dos pais;
20 Registro no Conselho Regional (no caso de profissoes regulamentadas);
21 RG e CPF dos conjuges e dependentes;
22
23
24
25

Data do recebimento:

Assinatura
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ESTADO DE MATO GROSSO
CAMARA MUNICIPAL DE DIAMANTINO
“Palacio Urbano Rodrigues Fontes”

ANEXO III

RELACAO DE DOCUMENTOS PARA NOMEACAO E POSSE
DE SERVIDOR TEMPORARIO

CAMARA MUNICPAL DE DIAMANTINO
Departamento de Recursos Humanos
ITEM | DOCUMENTO OK
01 Cédula de identidade;
02 Cartdo do CPF;
03 Cartdo do PIS/PASEP;

04 Cartio de vacina dos filhos menores de 6(seis) anos;
. 05 Certiddo de Quitagdo Eleitoral;

06 Certiddo de nascimento ou casamento;

07 Certiddo de nascimento e CPF dos filhos menores;

08 Certiddo de antecedentes criminais;

09 Copia da Carteira de Trabalho (pagina inicial e verso);

10 Comprovante de Quitagdo do Servigo Militar (homem);

11 Comprovante de enderego atualizado;

12 01 (uma) foto 3x4 recente;

13 Declaragio de aptiddo para o servigo publico (Atestado Médico de Saude

Ocupacional);

14 Declaragdo de ndo acumulo ilegal de cargo publico;

15 Declaragdo de Bens e Valores que constituem seu patrimdnio;

16 Diploma do curso correspondente devidamente registrado, quando o cargo

exigir;

17 Em caso de Pensdo Alimenticia, copia do acordo ou sentenga do juiz;
‘ 18 CPF dos pais;

19 Comprovante de Conta Bancdria no Banco do Brasil;

20 Registro no Conselho Regional (no caso de profissdes regulamentadas);

21 RG e CPF dos conjuges e dependentes;

22

23

24

25

Data do recebimento:

Assinatura
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ESTADO DE MATO GROSSO
L ¢ z’ CAMARA MUNICIPAL DE DIAMANTINO

“Palacio Urbano Rodrigues Fontes”

ANEXO 1V

RELACAO DE DOCUMENTOS PARA NOMEACAO E POSSE
DE AGENTE POLITICO

CAMARA MUNICPAL DE DIAMANTINO
Departamento de Recursos Humanos

ITEM | DOCUMENTO OK

01 Cédula de identidade;

02 Cartdo do CPF;

03 Cartdo do PIS/PASEP;

04 Cartdo de vacina dos filhos menores de 6(seis) anos;

05 Certiddo de Quitagédo Eleitoral;

06 Certiddo de nascimento ou casamento;

07 Certiddao de nascimento e CPF dos filhos menores;

08 Certiddo de antecedentes criminais;

09 Copia da Carteira de Trabalho (pagina inicial e verso);

10 Comprovante de Quitagéo do Servigo Militar (homem);

11 Comprovante de enderego atualizado;

12 01 (uma) foto 3x4 recente;

13 Declaragdo de aptiddo para o servigo publico (Atestado Médico de Saude
Ocupacional);

14 Declarag@o de ndo acumulo ilegal de cargo publico;

15 Declarag¢@o de Bens e Valores que constituem seu patrimonio;

16 Diploma expedido pela Autoridade Eleitoral;

17 Em caso de Pensdo Alimenticia, copia do acordo ou sentenga do juiz;

18 RG e CPF dos conjuges e dependentes;

19 Comprovante de Escolaridade;

20 Comprovante de Conta Bancaria no Banco do Brasil

21 RG e CPF dos pais;

22

23

24

25

Data do recebimento:

Assinatura:
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ESTADO DE MATO GROSSO
CAMARA MUNICIPAL DE DIAMANTINO
“Palacio Urbano Rodrigues Fontes”

ANEXO V
DECLARACAO DE NAO ACUMULACAO DE CARGOS PUBLICOS

CAMARA MUNICPAL DE DIAMANTINO

Departamento de Recursos Humanos

DECLARACAO

( ) DE ACUMULACAO DE CARGOS

‘ Declaro que ocupo na
administrac¢iao do Poder Publico:

() Federal, ( ) Estadual, ( )Municipal)

Na forma prevista no art. 37, inciso XVI, alinea da Constitui¢cdo Federal.

( ) DE NAO ACUMULACAO DE CARGOS

DECLARO que niio ocupo qualquer cargo, emprego, fungio ou presto servigos em
6rgido da administragiio Direta ou Indireta do Poder Puablico Federal, Estadual, ou
Municipal, ou que dos mesmos esteja afastado por motivo de licen¢a remunerada,
' nio exercendo qualquer atividade que caracterize acumula¢io na forma da lei, ou

ainda, incompatibilidade com o cargo que exercerei.

Diamantino/MT, de de

Assinatura
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ESTADO DE MATO GROSSO
CAMARA MUNICIPAL DE DIAMANTINO
“Palacio Urbano Rodrigues Fontes™”

ANEXO VI

TERMO DE POSSE E COMPROMISSO

Ao dia util do més de de 20 ___, compareceu o
(a) Sr. (a) ( ) por ter sido nomeado (a) para (Cargo
). Pela Portaria n°, /20__, de / / , vindo a

prestar o devido compromisso de bem e fielmente desempenhar as atribuigdes, deveres e

‘ responsabilidades inerentes ao referido cargo.

Presidente da Camara

Empossado
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ESTADO DE MATO GROSSO
CAMARA MUNICIPAL DE DIAMANTINO
“Palacio Urbano Rodrigues Fontes”

ANEXO VII
FICHA DE DECLARACAO DE BENS

CAMARA MUNICPAL DE DIAMANTINO

Departamento de Recursos Humanos

Nome:

Nacionalidade:

Natural de:

Estado civil:

RG: Orgio expedidor: Data de emissdo
/

CPF: PIS/PASEP:

Endereco:

Cidade: Bairro:

CEP: UF: Telefone:

Declaro para os devidos fins que possuo os seguintes bens em meu nome:

:
e

Diamantino/MT, de

_F
oo
A

_de 20

Assinatura

29

Rua Desembargador Joaquim Pereira Ferreira Mendes, 2345 — Jd. Eldorado — Diamantino-MT — 78400-000

(65) 3336-1419 - www.diamantino.mt.leg.br




ESTADO DE MATO GROSSO
CAMARA MUNICIPAL DE DIAMANTINO
“Palacio Urbano Rodrigues Fontes”

ANEXO VIII

Formulirio de SOLICITACAO de FERIAS

Eu , servidor
publico municipal admitido na matricula n° , ocupante do cargo de

, solicito o gozo das minhas férias
referentes aos periodo aquisitivo de I / a / / , na forma e

periodos especificados abaixo:

( ) Periodo Unico

De

( ) Periodos Parcelados

1° Periodo: de / / a / /
2° Periodo: de / / a
3° Periodo: de / / a / /

Abono Pecuniario: ( )Sim ( ) Nao

/ / a / /

s
2

**Declaro para os devidos fins que entrarei em gozo das minhas férias de acordo com as
informagdes e prazos acima especificados, estando ciente da sujei¢do de aplicagdo das
sangdes disciplinares previstas em lei em caso de descumprimento.

Data: / /

Assinatura do servidor

EM FACE DE MANIFESTACAO ACIMA

() Defiro
() Indefiro

Comunique-se: Diamantino, de de

Presidente
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