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INSTRUCAO NORMATIVA N°.: 008/2009
SISTEMA DE ADMINISTRACAO DE RECUROS HUMANOS - SRH

VERSAO: 01 - Data: 23/ 12/ 2009.

ORGAO CENTRAL: Departamento de Recursos Humanos - DRH

ABRANGENCIA: No 4mbito da Administraciio Piblica Municipal Direta e Indireta
do Municipio.

ASSUNTO: Admissao de pessoal em cargo efetivo, contrato temporario e cargo em
comissao.

O SISTEMA DE CONTROLE INTERNO do
Municipio de Sao José dos Quatro Marcos - MT, no uso de suas atribuicdes legais, com
base na Lei Municipal n° 1.165/2007, Decreto n°® 042/2008 e Instru¢do Normativa n°
01/2009, RECOMENDA e o Prefeito Municipal APROVA as normas gerais constante
nesta Instrucdo Normativa e seus anexos a serem observados no dmbito da Administragcdo
Publica Municipal Direta e Indireta do Municipio.

Titulo I
DOS OBJETIVOS

Art. 1° - Disciplinar os procedimentos de controle referente a admissao de pessoal
proveniente de cargo efetivo, mediante contratagdo tempordria € cargo em comissdo da
Administracdo Publica Municipal, mediante Concursos Publicos, Processos Seletivos
Simplificados entre outros instrumentos congéneres.

Titulo II
DA BASE LEGAL

Art. 2° - Atender aos seguintes dispositivos legais:

a) Lei Federal n° 9.503/1997 (Institui o Cédigo de Transito Brasileiro)
b) Lei Municipal n° 1.266/2009;

¢) Lei Municipal n® 005/03 e alteracdes;

d) Lei Municipal n° 1.056/05;

Titulo ITI
DOS CONCEITOS

Art. 3° - Com o objetivo de entendimento sobre os aspectos desta norma entende-se
por:

CNPJ 15.024.029.0001-80 - Email — auditoria@saojosedosquatromarcos.mt.gov.br
End.: Av. Dr. Guilherme Pinto Cardoso, 539 — Centro — CEP: 78.285-000 — Fone 65 251-1138




ESTADO DE MATO GROSSO .
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO JOSE DOS QUATRO MARCOS

SISTEMA DE CONTROLE INTERNO - SCI.
|Instru§§0 Normativa n° 008/2009 - SRH |Versﬁo: ‘01

=1x Rg
Qo2 )4

Admissao: € o ingresso de servidor nos quadros da Administragdao Pdblica. A admissao
para cargo publico compreende a nomeagdo, a posse e o exercicio; a admissdo para
emprego publico ocorre com a assinatura do contrato de trabalho.

Cargo publico: ¢ o conjunto de atribuigdes e responsabilidades previstas na estrutura
organizacional da Administracdo direta, das autarquias e das fundagdes publicas que devem
ser cometidas a um servidor. Os cargos publicos sdo acessiveis aos brasileiros que
preencham os requisitos estabelecidos em lei, assim como aos estrangeiros, na forma da lei
(CF, art. 37, I, com a redacdo dada pela Emenda Constitucional n® 19/98). Possuem
denominacdo prépria e vencimentos pagos pelos cofres publicos, e sdo criados por lei (cf.
art. 3° da Lei n° 8.112/90).

Concurso publico: é o meio utilizado pela Administracdo para selecionar, de forma
impessoal e igualitariamente, candidatos a cargos ou empregos publicos, exceto os cargos
em comissdo declarados em lei de livre nomeacgdo e exoneracdo. O concurso publico serd
de provas ou de provas e titulos, de acordo com a natureza e a complexidade do cargo ou
emprego, na forma prevista em lei (cf. art. 37, II, da CF, com a redac¢do dada pela Emenda
Constitucional n° 19/98).

Contratacao de empregado publico: é a lavratura de contrato de trabalho, sujeito a
legislagdo trabalhista.

Contrataciao temporaria: é a contratacdo de pessoal por tempo determinado para atender
necessidade tempordria de excepcional interesse publico. O recrutamento € realizado
mediante processo seletivo simplificado, exceto nos casos de calamidade publica e combate
de surtos epidémicos.

Convocacio: € o ato por meio do qual a Administragdo convoca candidatos aprovados em
concurso publico ou em processo seletivo simplificado para comparecerem ao 6rgao ou
entidade a fim de satisfazer exigéncias previstas em edital ou para assinar contrato de
trabalho.

Edital Normativo: € o tipo usado pela Administracdo para estabelecer e tornar publicas as
normas que regem o processo seletivo (concurso) para cargos ou empregos publicos.
Assemelha-se a um contrato de adesdo, cujas cldusulas sao formuladas, unilateralmente,
pela Administracdo e aceitas pelos concorrentes. O edital normativo deve ser amplamente
divulgado em respeito ao principio da publicidade. Como outros atos administrativos, o
edital € um ato plenamente vinculado. “As clausulas de um edital de concurso para
provimento de cargos publicos ndo podem dispensar condicdes que a lei exige, nem exigir a
que ela dispensou* (STF, em RDP 12/166).

CNPJ 15.024.029.0001-80 - Email — auditoria@saojosedosquatromarcos.mt.gov.br
End.: Av. Dr. Guilherme Pinto Cardoso, 539 — Centro — CEP: 78.285-000 — Fone 65 251-1138




ESTADO DE MATO GROSSO :
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO JOSE DOS QUATRO MARCOS

%" SISTEMA DE CONTROLE INTERNO - SCL
|Instru§§0 Normativa n° 008/2009 - SRH |Versﬁo: ‘01

Empregado publico: € o servidor publico contratado para emprego publico sob o regime
da CLT.

Emprego publico: é o conjunto de encargos de trabalho atribuidos a agente contratado por
empresa publica ou sociedade de economia mista, sujeito ao regime juridico da
Consolidacdo das Leis do Trabalho. A Lei Federal n°® 9.962/00 disciplinou o regime de
emprego publico para o pessoal da Administracdo federal direta, autdrquica e fundacional.

Exercicio: € o efetivo desempenho das atribui¢cdes do cargo (cf. art. 6° da Lei n® 1.799/97),
portanto, marco de inicio do desempenho legal das fun¢des do servidor e da aquisi¢do do
direito a contagem de tempo de servi¢o e a contraprestacao pecunidria devida pelo Poder
Publico.

Nomeacao: ¢ uma das formas de provimento de cargo publico por meio de ato da
autoridade competente, respeitados a ordem de classificacdo dos habilitados em concurso
publico e o prazo de validade do certame.

Posse: ¢ a investidura em cargo publico, por meio de ato solene, em que a autoridade
competente € o nomeado assinam o respectivo termo do qual constam as atribui¢Oes, os
deveres, as responsabilidades e os direitos inerentes ao cargo ocupado.

Servidor publico: é a pessoa fisica legalmente investida em cargo ou emprego publico que
presta servigco ao Estado, com vinculo empregaticio e mediante remuneracdo paga pelos
cofres publicos.

Provimento: ¢ o ato pelo qual o servidor publico € investido no exercicio do cargo ou
emprego publico.

Vacancia: € a abertura de vaga em um cargo ou emprego publico.

Titulo IV
PROCEDIMENTOS

Capitulo I
PROCEDIMENTOS PARA REALIZACAO DE CONCURSO PUBLICO E
PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO

Art. 4 - O concurso publico no municipio serd realizado concomitantemente para todas as
Secretarias e Orgdos do Executivo Municipal tento como principal objetivo a reducdo de
custos e atendimento ao principio da economicidade na Administracao Publica.
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Pardgrafo Unico - A investidura em cargo ou emprego publico depende de aprovacdo
prévia em concurso publico de provas ou de provas e titulos, ressalvadas as nomeagdes para
cargo em comissdo declarado em lei de livre nomeagdo e exoneragao.

Art. 5° - O Processo Seletivo Simplificado — PSS, serd realizado para efetivar as
contratacOes tempordarias de excepcional interesse publico conforme o previsto no artigo 37,
inciso IX, da Constituicdo Federal de 1988, devendo ser realizado em consonéncia com a
Lei Municipal 1.056 de 28 de Janeiro de 2005 onde determina as condicdes, prazos e
remuneragoes.

Parigrafo Unico — O PSS devera obrigatoriamente ser realizado através da aplicagdo de
provas ou de provas e titulos de acordo com as exigéncias da Administracao sendo exce¢ao
a esta regra a contratacdo baseada na Notéria Capacidade Técnica ou Cientifica do
profissional mediante andlise do Curriculum Vitae,

Art. 6° - Antes da elaboracdo dos editais cada secretaria e 6rgdo municipal devera fazer
levantamento do quantitativo de pessoal que necessita para realiza¢do dos servigos publicos
de sua competéncia, devendo ser devidamente justificada a necessidade de pessoal com a
discriminagdo das atividades que os mesmos desenvolverao.

Art. 7° - De posse das informagdes acima apresentadas cabe a Secretaria de Administragao
e Planejamento em conjunto com a Secretaria de Fazenda fazer os seguintes estudos
preliminares de viabilidade:

I. Estimativa do impacto orcamentdrio-financeiro no exercicio em que deva entrar em

vigor e nos dois subseqiientes apresentados juntamente com a metodologia de calculo;

II. Declaraciao do ordenador da despesa de que o aumento tem adequacio orcamentdria e
financeira com a lei orcamentdria anual e compatibilidade com o plano plurianual e
com a lei de diretrizes or¢amentarias;

III. Deverd ser demonstrado a origem dos recursos para cobrir estas novas despesas
correntes, €;

IV. Declaragao da Secretaria de Fazenda que estas novas despesas ndo vao ultrapassar o
limite da despesa com pessoal permitido na Lei de Responsabilidade Fiscal.

Art. 8° - Depois de ultrapassada esta fase de planejamento e de verificacdo das
disponibilidades financeiras e or¢camentdrias constantes no Art. 3° a administracdo podera
iniciar os procedimentos licitatdrios para escolha da empresa responsavel pela realizacdo do
concurso publico.

Pardgrafo Unico — Os documentos resultantes do Art. 7° deverdo ser levados a
conhecimento da Autoridade Superior que os subsidiard na autorizacdo para realizacdo do
processo licitatorio na selecdo de pessoal a ser contratado/efetivado na Administragdo
Municipal.
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Art. 9° - Para realizac@o do PSS deverd ser realizado os mesmos procedimentos e estudos
iniciais descritos no Art. 7° como fundamento para sua autorizagao.

Capitulo II
PROCEDIMENTOS DAS ADMISSOES ATRAVES DE CARGOS EFETIVOS E
CONTRATOS TEMPORARIOS

Art. 10 - Realizado o concurso publico ou o PSS deverd ser iniciado os procedimentos para
efetivacdo das admissOes para cargos ou empregos publicos efetivos ou contratacdo
temporadria.

Art. 11 - Os procedimentos para provimento de cargos e empregos efetivos abrangerd a
convocagdo, nomeacgao, posse e exercicio do candidato convocado atendendo ao seguinte:

I. Convocacdo: a convocacdo dos candidatos deverd ser feita através de edital
devidamente publicado nos 6rgaos oficiais.
a. O candidato convocado terd o prazo de 30 dias para tomar posse € entrar em
efetivo exercicio.
b. No contrato temporario, apds a publicacdo, o convocado terd o prazo de 5
dias tteis para se apresentar e iniciar os trabalhos.

II. Nomeacgdao do convocado: O ato de nomeac@o do convocado deverd ser publicado
quando se tratar de admissdo para cargo efetivo, o qual serd formalizado com os
seguintes dados:

a. —Nome completo do servidor;

b. — Denominagdo correta do cargo;

c. — Classificag¢do no concurso publico;

d. — Lei de criagdo de cargo;

e. — Carga hordria;

J. —Fundamentacio legal na Lei do Regime Juridico do Municipio.

III. Efetivacdo da posse e exercicio: Posse € a aceitacdo expressa das atribuicdes,
deveres e responsabilidades inerentes ao cargo publico, com o compromisso de bem
servir, formalizada com a assinatura de termo pela autoridade competente e pelo
nomeado. S3o documentos exigidos para efetivar a posse e que deverdo ser
mencionados no edital do concurso ou processo seletivo:

a. — Cédula de identidade;

b. — Certiddo de casamento ou nascimento;

c. — Certidao de nascimento dos filhos menores de 14 anos;
d. - Carteira de vacinagao (filhos menores de 5 anos);

e. — Cadastro de Pessoa Fisica — CPF;
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f. — Cartdo do Pis/Pasep;
g. — Comprovante de Votacdo das duas ultimas elei¢des;
h. — Titulo de eleitor;

1. — Certiddo negativa fornecida pelo Cartério Distribuidor (férum);

J.  — Atestado de saude fisica e mental;

k. —Duas fotos 3x4 colorida e recente;

1. — Carteira Nacional de Habilitagdo/CNH (motoristas e operadores de
maquinas);

m. — Certidao de Reservista ou C.A.M. (sexo masculino)

n. — Comprovante de escolaridade;

0. — Registro no controle de classe;

p. — Comprovante de residéncia;

q. — Declaracdo de ndo acumulo de cargo;

r. — Conta corrente exigidos a critérios da Secretdria Municipal de
Administrago ;

Paragrafo 1° - Para a Contratagdo Tempordria serd necessdrio a apresentagdo dos
documentos elencados nos itens A, E, F, G, H,L, M, N, O, P, Q e R.

Pardgrafo 2° - Devera ser publicado a celebracdo do Contrato de Trabalho sob o Regime
Celetista, quando se tratar de admissd@o em emprego publico, com cldusulas em consonancia
com a Legislac@o Trabalhista.

Art. 12 - Na nomeacdo devera ser respeitado a ordem de classificacdo dos habilitados e o
prazo de validade do concurso.

_ Capitulo IIT
ADMISSAO EM CARGO COMISSIONADO

Art. 13 - As nomeagdes para cargo em comissdo deveram ser declaradas em lei de livre
nomeacao e exoneracao pela autoridade superior.

Art. 14 - As fungdes de confianca deveram ser exercidas exclusivamente por servidores
ocupantes de cargo efetivo, e os cargos em comissdo, a serem preenchidos por servidores
de carreira, destinam-se apenas as atribui¢des de dire¢do, chefia e assessoramento.

Art. 15 - Para a realizacdo do Ato de Nomeacdo a pessoa indicada deverd apresentar
todos os documentos exigidos a critérios da Secretdria Municipal de Administracdo.

Art. 16 - O Ato de Nomeacgdo devera ser publicado no mural da prefeitura, jornais de
circulacdes regionais e no site da prefeitura municipal.
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Art. 17 - Sao documentos exigidos para efetivar a posse do individuo para o cargo em
comissao:

I. Carteira de Identidade — RG;
II. Cadastro de Pessoa Fisica - CPF;
III. Certidao de Nascimento ou Casamento. Se viuvo(a), acompanhar Certidao de Obito
do(a) Conjuge, se Separado ou Divorciado, trazer Certiddo com averbacao;
IV. Titulo Eleitoral;
V. Certiddo de Quitacdo Eleitoral emitida pela Justica Eleitoral (também
encontravel no site: www.tse.gov.br);
VI. Documento com o n° do PIS/PASEP, ou extrato de inexisténcia de registro (obtido
junto ao Banco do Brasil e Caixa Econdmica Federal);
VII. Certificado de Reservista ou Certificado de dispensa da Incorporacdo (sexo
masculino);
VIII. Declaracao de Bens e Valores (modelo proprio)
IX. Carteira Nacional de Habilitagdo — CNH; (se for caso de exigéncia do cargo)
X. Registro no Conselho Profissional; (se for caso de exigéncia do cargo)
XI. Comprovante de escolaridade exigido para o cargo. (se for caso de exigéncia do
cargo)
XII. Copia do Comprovante de Endereco;
XIII. Original de Comprovante recente, como Titular, de conta corrente individual,
XIV. Declaragao de ndo ocupante de outro cargo, emprego ou funcao publica, de acordo
com o Art. 37, inciso XV]I, da CF;

Parigrafo Unico: Aos servidores que atualmente possuem vinculo (ocupantes de
cargos de provimento efetivo ou em comissdo) no Poder Executivo Municipal serdo
exigidos, tdo somente os documentos que ainda ndo constam arquivados no Departamento
de Recursos Humanos ou em casos de necessidades de atualizagdes:

Titulo VI
CONSIDERACOES FINAIS

Art. 18. O Departamento de Recursos Humanos de cada unidade gestora deverd encaminhar
a UCI até o 5 dia util do més subseqiiente a ocorréncias dos fatos do més de competéncia, a
serem utilizados pelo UCI para o exercicio do controle prévio e concomitante conforme
segue.
a. Demonstrativo analitico das ocorréncias mensais relativas aos concursos publicos
abertos;
b. Informar a UCI quando houver alteracdo na Lei do Plano de Cargos, Carreiras e
Salérios;
c. Informar a UCI quando ocorrer referente a Lei que concedam reajuste aos
servidores municipais;
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d. Informar a UCI quando houver alteracdo na Lei que regulamenta as hipdteses de
contratacdo tempordria;
e. Demonstrativo analitico do Lotacionograma;

f. Demonstrativo analitico das ocorréncias mensais relativas ao pessoal admitido;

g. Demonstrativo analitico das ocorréncias mensais relativas ao pessoal exonerado/
demitido;

h. Resumo da Folha de Pagamento;

i. Resumo da Folha de Pagamento Fundeb 60%;

j. Informar a UCI quando houver alteragdo da Lei que fixa ou altera subsidio do

(Prefeito e Vice-Prefeito) / (Vereadores)
k. Folha de Pagamento dos subsidios (Prefeito e Vice-Prefeito) / (Vereadores);

Art. 19. Cabe ao Titular de cada unidade dar conhecimento desta norma aos servidores
municipais envolvidos no processo.

Art. 20. A movimentacdo do processo de uma unidade para outra devera se dar de sistema
de protocolo do 6rgdo de modo a possibilitar 0 acompanhamento dos interessados.

Art. 21. E responsabilidade do Departamento de Recursos Humanos o langamento do
processo de pessoal no sistema informdtica para agilizar o controle e para que as
informagdes sejam enviadas por meio eletronico ao TCE/MT.

Art. 22. O Departamento de Recursos Humanos de cada unidade gestora devem observar as
normas exigidas no Manual de Orientagdo, ao encaminharem documentos ao Tribunal de
Contas do Estado de Mato Grosso, ou seja, serd obrigatério cumprir 0s requisitos
constantes nas versdes atualizadas do referido Manual.

Art. 23. O Manual esta disponivel no site do Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso
— “www.tce.mt.gov.br”.

Art. 24. Compde esta Instrucado Normativa os seguintes anexos e modelos.

a. Anexo I — Fluxograma de celebracdo de convénio ou outras fontes de recursos,
liberacdo do recurso e prestagdo de contas.

Art. 25. A ndo observancia das regras contidas nesta Instru¢cdo Normativa ensejard a
aplicacdo das medidas disciplinares previstas no art. 153 da Lei Municipal n.° 005/2003 e a
restitui¢do de eventual prejuizo causado ao erdrio publico, nos termos do § 6° do art. 37 da
Constitui¢dao Federal.

Art. 26. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor a partir da data de sua publicagdo.
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Séo José dos Quatro Marcos — MT, de 23 de dezembro de 2009.

FLAVIO RODRIGUES MASSONI
Responsdvel pelo Controle Interno
Portaria n® 176/2009

De acordo/Homologo.

JOAO ROBERTO FERLIN
Prefeito Municipal

Registrado e publicado na data supra em local de costume.
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