A Controladora Interna da Camara Municipal de Martins Soares, sem prejuizo das atribuicdes
estabelecidas na lei de estrutura organizacional do Municipio, na lei de plano de cargos e vencimentos,
recomenda ao Departamento de Recursos Humanos os procedimentos constantes desta Norma de

INSTRUCAO NORMATIVA N° 004/2019

“Estabelece  NORMA DE PROCEDIMENTOS
executadas pelo

para as atividades a serem
Recursos Humanos
Municipal de Martins Soares”

Procedimentos na pratica de suas atividades.

Art. 1° - Constitui obrigacdo do responsavel pelo Departamento de Recursos Humanos a prética das
seguintes atividades:

Art. 2° - O Departamento de Recursos Humanos devera manter arquivo separado das seguintes

legislacdes:

VI.
VII.
VIII.
IX.

XI.
XII.
XII.
XIV.
XV.
XVI.
XVII.
XVIIL.

Lei Orgéanica Municipal;

Estatuto dos Servidores Publicos Municipais;

Plano de Cargos e Carreiras dos Servidores Publicos Municipais;
Lei que autoriza a contratacdo de pessoal por tempo determinado;
Lei que institui o Sistema de Previdéncia Prdprio

Leis que concedem reajuste/aumento de salarios;

Leis que fixaram Subsidios dos Agentes Politicos;

Editais dos Concursos Publicos realizados;

Copia da Publicacéo dos Resultados dos candidatos classificados em
Concursos Publicos;

Decretos de homologagéo dos Concursos Publicos realizados;
Decretos de nomeagao de servidores efetivos e comissionados;
Decretos de exoneragdo;

Decretos de apostilamento se houver;

Decretos de aposentadoria;

Decretos de concessdo de penséo se houver;

Decretos que regulamentam os feriados e recessos municipais;
Decretos de termo de posse de servidores efetivos e comissionados.



Art. 3° - O Departamento de Recursos Humanos deverd manter os seguintes cadastros:

l. Servidores efetivos;
1. Servidores comissionados;

11 Servidores contratados por prazo determinado (art. 37, IX da CF);

IV.Inativos;
V. Pensionistas;
VI. Servidores estaveis, principalmente os servidores referidos no Art. 19 da ADCT.

Aurt. 4° - Cabera ao chefe da reparticdo ou do servico ou do departamento, organizar no més de

dezembro, a escala de férias para o ano seguinte.

§ 1° - As férias regulamentares deverao ser controladas de acordo com a escala anual de férias;

§ 2°- A Divisao de Recursos Humanos enviard oficio ao servidor publico com cdpia ao seu

Presidente, comunicando o0 gozo de férias com no minimo 30 (trinta) dias de antecedéncia.

Art. 5° - Cada servidor publico terd uma pasta contendo a seguinte documentacéo:

VII.
VIII.

XI.
XIlI.
XII.

XIV.

XV.
XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

Ficha funcional (dados pessoais);

Avisos e recebimentos de férias;

Portarias e decretos relacionados com o servidor;

Cdpia do termo de posse (estatutario) ou do contrato de trabalho (empregado publico);
Copia de inscricdo no Cadastro de Pessoa Fisica — CPF;

Copia de certiddo de registro de casamento. Se solteiro (a), cdpia de certiddo de registro de
nascimento;

01 (uma) foto 3x4;

Copia de carteira de reservista, se do sexo masculino;

Copia de titulo de eleitor;

Copia do Ultimo comprovante de votagao;

Copia de carteira de identidade;

Copia de cartdo PIS/PASEP;

Copia de documento que comprove a residéncia atual: contas de energia, contas de telefone,
contrato de locagdo de imdvel, boletos bancérios;

Declaracdo de ndo acumulacdo de cargos publicos remunerados salvo, 0s constantes do inciso
XVI do Art. 37;

Declaracdo de bens constante do Art. 13 da Lei n°. 8.429, de 02 de junho de 1992;

Copias de atestados de salde e dos exames médicos periddicos;

Copia de documentacéo de dependente (certiddo de registro de nascimento, cartdo de vacina,
Declaragdes de escolas), sendo os casos previstos em lei

Termo de posse;

Ficha de controle de assiduidade (folha de ponto) para progresséo e/ou promocéo;



Art. 6° - O controle de assiduidade ficard a cargo do responsavel pelo Departamento de
Recursos Humanos.

Paragrafo Unico — Nos casos de progressio e/ou promoco, sera feito de acordo com o
mencionado no Estatuto e o Plano de Carreiras do Municipio.

Art. 7° - O Departamento de Recursos Humanos fara o controle das nomeagdes, admissdes,
exoneracdo e desligamento de cargos efetivos.

Art. 8 - Devera o Departamento de Recursos Humanos manter controle individualizado
para cada contrato por tempo determinado.

Art. 9° - Cada servidor tera até o dia 15 de cada més para repassar ao Departamento de
Recursos Humanos a quantidade e nome de quem percebeu horas extras e também relacdo de quais 0s
funcionérios faltosos.

Art. 10° - O Departamento de Recursos Humanos fard um relatério bimestral informando ao
senhor Presidente municipal com cépia para o controlador interno indicando o nome, secretéria,
quantidade e o valor de horas extras.

Art. 11° - O Departamento de Recursos Humanos tera até o dia 25 do més em curso para
repassar ao setor de contabilidade os relatérios de folha de pagamento, para o empenhamento da folha
de pessoal.

Art. 12° - O Departamento de Recursos Humanos devera encaminhar ao Tribunal de Contas
do Estado de Minas Gerais até 15 (quinze) dias apds a entrada em exercicio do servidor 0s
documentos constantes da Instru¢do Normativa n° 03 de 07 de agosto de 1996.

Art. 13° - O Departamento de Recursos Humanos devera encaminhar uma cdpia dos
processos de aposentadoria de servidores municipais para o Tribunal de contas do Estado de Minas
Gerais para que proceda ao registro, conforme Resolucdo n° 03 de 14 de fevereiro de 1995.

Art. 14° - Manter a Divisdo de Controle Interno informado de toda e qualquer irregularidade
verificada no setor.

Art. 15° — As normas acima discriminadas ficardo adstritas ao acompanhamento e
fiscalizacdo do Controle Interno e o descumprimento do disposto nesta Norma de Procedimentos
constara de um relatorio a ser encaminhado a Prefeito Municipal para providéncias cabiveis.

Art 16° — Esta Norma de Procedimentos entra em vigor na data de sua publicacéo.

Art. 17° - Revogam-se as disposi¢Ges em contrario.

Martins Soares, 14 de maio de 2019.

MAIARA REGINA DUTRA
CONTROLADORA INTERNO



