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SISTEMA DE ADMIE\I[STRAC}AO DE RECURSOS HUMANOS - SRH
INSTRUCAO NORMATIVA SRH N° 01/2009

Assunto:
PROCEDIMENTOS DO SETOR DE RH RECURSOS HUMANOS {
Data: Versao: “Pégina: i
20/12/2009 01 114

O CONTROLADOR INTERNO DO MUNICIPIO DE ALTA FLORESTA - MT., no uso
de suas atribuicdes no uso das atribuigdes conferidas em lei, baixa a presente Instrugéo
Normativa, regulamenta os procedimentos a serem adotados pelo Setor de Recursos
Humanos da Prefeitura Municipal.

RESOLVE:

Regulamentar a os procedimentos do Departamento de Recursos Humanos da
Prefeitura Municipal de Alta Floresta.

PROCEDIMENTOS:

Art. 1° O Setor de Recursos Humanos da Prefeitura Municipal devera observar e
operacionalizar, alem do disposto na lLegislagdo Municipal e Federal especifica, os
procedimentos constantes desta Instrugao Normativa.

DO CADASTRO DOS SERVIDORES

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

| - Certiddo de Nascimento ou Casamento;

Il - Cédula de Identidade;

|l - Cartao do CPF;

IV -~ Comprovante de escolaridade;

V -- Certidao de nascimento dos filhos;

V! — Quitagao com o Servigo Militar (homens),

VIl — Registro no Conselho Regional (no caso de profissdées regulamentadas);

VIl -- Atestado Médico de Saulde;

IX — Carteira de Motorista (conforme exigéncia do cargo);

Paragrafo Gnico. Os cadastros deverdo ser mantidos sempre atualizados registrando-se
as alteragdes funcionais verificadas. Deveréo ser registradas, dentre outras, as seguintes
informacdes:

| — gozo de férias anuais;

Il — gozo de licenga para tratamento de saude (proprio ou de pessoa da familia);

Ill-- gozo de licenga gestante, adotante e paternidade;

IV - gozo de licencga para o trato de assuntos particulares;

V -- gozo de licenga para atividade politica;

VI — gozo de licenga para o desempenho de mandato classista ou associativo;

VIl - faltas justificadas e injustificadas;
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Vill - afastamentos {(casamento, falecimento de familiar, doacédo de sangue, afastamento
para servir a outro 6rgéo ou entidade, afastamento para o exercicio de mandato eletivo
etc.;

IX - penalidades de adverténcia, suspensdo ou demiss&o, cassagéo de aposentadoria ou
disponibilidade e destituicdo de cargo em comissao;

X — promogdes (por antiguidade ou merecimento).

DAS NOMEAGOES

Art. 3° As nomeacgdes de servidores para cargo de provimento efetivo, em comissdo ou
admissao por excepcional interesse publico serd feita por Portaria do Chefe do Poder
Executivo.

§ 1° A nomeagao para cargos em comiss&o, cujas caracteristicas sdo o desempenho de
fungdes relativas a diregdo, chefia e assessoramento, ficara condicionada a existéncia de
vaga na Lei Municipal do Plano de Cargos e Remuneragéo dos Servidores Publicos
Municipais;

§ 2° A nomeacao para cargos de provimento efetivo sera precedida de concurso publico
de provas, ou de provas e titulos, respeitada a classmcagao por cargo e também limitada
ao numero de vagas previstas Lei Municipal n°

§ 3° A admissao por excepcional interesse publico flcara adstrita as situagdes, prazos e
condicdes previstas na Lei Complementar __ de _/ /200_ e Lei _ __ de
_ [ J200_.

Art. 4° O servidor aprovado em concurso publico convocado para assumir o respectivo
cargo, além de ser nomeado por Portaria do Poder Executivo, firmara o respectivo termo
de posse. (lembrar da qualificagéo do servidor, o cargo, lotagdo, o compromisso de bem
desempenhar as atribuigbes inerentes ao cargo, etc).

Paragrafo tinico. Ao tomar posse no cargo de provimento efetivo, o servidor entrara em
estagio probatorio, devendo o Setor de Recursos Humanos promover a avaliagdo do
estagio, conforme disposi¢des que se seguem. No Decreto _

DO ESTAGIO PROBATORIO

Art. 5° A avaliagdo de desempenho dos servidores admitidos por concurso publico
submetidos a estagio probatdrio sera realizada no minimo trés avaliagdes por comissao
designada especificamente para este fim, nomeada por Decreto do Poder Executivo
Municipal, composta por 05 membros titulares e 05 membros suplentes, servidores do
Municipio que ja tenham adquirido a necessaria estabilidade.

Paragrafo unico. O servidor admitido por concurso publico sera avaliado pelo periodo de
03 (trés anos). Apds este periodo serdo realizados os respectivos relatérios finais e
conclusivos por parte da comissdo, que serdo encaminhados ao Prefeito Municipa! para a
respectiva homologagéo.
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Art. 6° Na avaliagéo do desempenho dos servidores em estagio probatério a comisséo
utilizara o formulario constante do Decreto .

§ 1. O servidor que nédo atingir a pontuagéo minima exigivel sera considerado ineficiente
para o servigo publico e sera exonerado do cargo assegurando-se-lhe a ampla defesa e o
contraditdrio administrativo.

§ 2° Do relatéorio de avaliagdo da comisséo sera dado ciéncia ao servidor. Do resultado da
avaliacéo cabe, no prazo de 03 (trés) dias, recurso escrito e fundamentado ao Prefeito
Municipal que se manifestara no prazo de 15 (quinze) dias.

§ 4° Todas as decisdes e deliberagbes da comissédo de avaliacdo de estagio deverao ser
registradas em ata, em livro proprio ou impressas por sistema informatizado, numeradas
por ordem sequiencial de data e firmadas pelos membros integrantes da comisséo.

Art. 7° O servidor que atingir nota igual ou superior @ minima estabelecida em todas fases
de avaliagdo do desempenho no periodo de 03 (trés) anos tera apostilado junto ao seu
ato de nomeagéao a condigao de servidor estavel para todos os efeitos legais.

DA FOLHA DE PAGAMENTO

Art. 8° Na elaboracéo da folha de pagamento dos servidores o Setor de Recursos
Humanos devera promover o controle individualizado de todas as verbas remuneratérias
legalmente previstas, referentes a:

| — Vercimento: valor fixado pela lei para cada cargo,

il — Adicionais:

a) Por servigo extraordinario

b) Noturno

c) De ferias

d) Insalubridade e periculosidade
e) Escolaridade;

f) Aperfeigoamento (cursos).

II! — Gratificagdes:
a) 13° vencimento;
b) Fungéo gratificada

IV -- Descontos:

a) Previdenciario;

b) Imposto de renda;
c) Pensao alimenticia;
d) Adiantamentos.
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DAS ATIVIDADES INSALUBRES E PERIGOSAS

Art. 9° Os servidores que trabalham com habitualidade em locais considerados insalubres
ou perigosos faréo jus ao pagamento de adicional calculado sobre o piso minimo do
Municipio, devendo ser elaborado o Laudo Técnico de Condigdes Ambientais do Trabatho
(LTCAT), firmado por profissional habilitado de Medicina e Seguranga do Trabalho.

Art. 10 O Setor de Recursos Humanos do Municipio devera providenciar e viabilizar o uso
dos Equipamentos de Protegao Individual (EPIs) para todos os servidores em exercicio de
" atividades insalubres ou perigosos, objetivando eliminar ou reduzir riscos & satde e

seguranga.

Art. 11 Para fins de concessdo de aposentadoria especial decorrente do exercicio de
atividade em com efetiva exposigdo a agentes nocivos quimicos, fisicos, biolégicos ou
associagao de agentes prejudiciais a salde ou a integridade fisica, devera ser elaborado
pelo Setor de Recursos Humanos do Municipio o Perfil Profissiografico Previdenciario
(PPP), nos moldes das instrucdes expedidas pelo Instituto Nacional do Seguro Social

(INSS).
DO CONTROLE DE PONTO

Art. 12 Até que seja implantado o sistema eletrénico de controle ponto, as entradas e
saidas de servidores do local de trabalho deverdo ser registradas em livro ponto, com a
indicagéo dos respectivos horarios e assinatura dos servidores.

(,/ Paragrafo unico. Os ingressos no servigo apds o horario estabelecido e as saidas
antecipadas, quando néo justificadas, deveréo ser descontados em folha de pagamento.

Art. 13 Esta Instrugcdo Normativa entrara em xigor ng data de sua publicagao.
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