Camara Municipal de Sorriso
ESTADO DE MATO GROSSO

“Sorriso: A Capital Nacional do Agronegoécio”

PORTARIA N* 004/2019
Data: 16 de janeiro de 2019.

Homologa a Instru¢do Normativa n® 08/2019, elaborada e
emitida pela Controladoria Interna.

O Excelentissimo Senhor Claudio Oliveira, Presidente da
Camara Municipal de Sorriso, Estado de Mato Grosso, no uso das atribuigdes que lhe sio
conferidas por Lei e,

v" Considerando a Resolu¢do Normativa n® 09/2017,
RESOLVE:

Art. 1° Homologar a Instrugdo Normativa n® 08/2019, que dispde sobre os
procedimentos de atos de pessoal no ambito da Cdmara Municipal de Sorriso.

Art. 2° A Instrugdo Normativa n® 08/2019. em anexo, ¢ parte integrante desta

Portaria.

Art, 3° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagao.

Céamara Municipal de Sorriso, Estado de Mato Grosso. em 16 de janeiro de 2019.

CLAUDJO\OLIVEIRA

Presidente

REGISTRE-SE, PUBLIQUE-SE, CUMPRA-SE.

CERTIFICO QUE ESTE DOCUMENTO FOI
PUBLICADO POR AFIXACAO NO MURAL DA

CAMA ICIPAL DE SORRISO/MT.
‘o) Abrol 1 LoLS
Carmem Teresinha Welter

Coordenadora de Servigos Legislativos
Portaria 049/2017

131 - Fone/Fax (66) 3545-7200 - Cep 78890-000 - Sorriso - MT

legre, 2.615 - Centro - Cx. P. . .
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CAMARA MUNICIPAL DE SORRISO
Estado de Mato Grosso

“Sorriso: A Capital Nacional do Agronegécio”

CONTROLADORIA INTERNA

INSTRUCAO NORMATIVA ATOS DE PESSOAL N° 08/2019

“Dispde sobre os procedimentos de atos de pessoal no ambito da Camara Municipal de
Sorriso.”

CAPITULO 1
DA FINALIDADE

Art. 1° A presente Instrugdo Normativa tem por finalidade disciplinar e padronizar os
procedimentos de atos de pessoal no ambito da Camara Municipal de Sorriso e da outras
providéncias.

CAPITULO II
ABRANGENCIA

Art. 2° Abrange todos os Setores de Competéncia do Poder Legislativo Municipal.

CAPITULO 111
DOS OBJETIVOS

Art. 3° Os objetivos desta Normativa sdo entre outros:

1. Disciplinar a concessdo licengas, férias, afastamentos entre outros na Camara
Municipal de Sorriso;

2. Permitir o controle eficaz nos atos de pessoal;

3. Garantir maior seguranga ¢ transparéncia nos processos de atos de pessoal;

4. Atender aos dispositivos legais contidos nas Leis Municipais, Resolugdes de Consulta
e Acordaos do TCE MT.

CAPITULO IV
DOS PROCEDIMENTOS DAS FERIAS

Art. 4° As férias ndo poderdo ser acumuladas, exceto em caso de necessidade do servigo até o
maximo de 02 (dois) periodos aquisitivos.

Art. 5° Apés a publicagdo da interrupcio das férias, o Orgdo devera tomar providéncias para
que o usufruto do periodo interrompido ocorra tdo logo encerre o motivo que a justificou.
Encerrada a calamidade publica ou a necessidade do servigo, as férias interrompidas deverdo
ser usufruidas pelo servidor de uma so6 vez, evitando — se 0 acumulo por lei.

Art. 6° O procedimento para solicitagdo de férias por parte do servidor seguird as seguintes
etapas:
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% Servidor através de documento protocolado informaré seu chefe imediato da
solicitagdo de férias.

2. Chefe imediato encaminhara documento protocolado ao Recursos Humanos
informando a solicitag@o de férias do servidor.

3 Setor de Recursos Humanos verificara a ficha funcional do servidor de
analise se os requisitos para concessdo de férias foram atendidos ou ndo.

4. Setor de Recuros Humanos emitird o documento do servidor que devera ser
protocolado a Presidencia da Camara.

& A Presidencia a qual tem o poder decisorio, ira defeir ou indeferir a

solicitagdo de férias com base nas informagdes apresentadas nos documentos, em caso
de possivel duvida, deverd encaminhar o processo aos Orgdos de assessoria e/ou
técnicos da Camara para a devida analise.

6. Todo encaminhamento de processo devera ser protocolado no respectivo
setor.

Art. 7° O documento de solicitagdo de férias devera informar o periodo pretendido pelo
servidor para usufruir das férias.

Art. 8° O documento emitido pelo Recursos Humanos devera conter de forma clara e objetiva
todas as informagdes necessarias para deferimento ou indeferimento das férias do servidor.

Art. 9° Toda concessdo ou interrupgdo de férias devera ser feita por meio de Portaria
devidamente publicada em meio oficial.

CAPITULO V .
PROCEDIMENTOS LICENGA PREMIO ASSIDUIDADE

Art. 10 A licenga prémio devera ser usufruida no prazo que estabelece a Lei.

Art. 11 O procedimento para solicitagdo de licenca prémio por parte do servidor seguird as
seguintes etapas:

1. Servidor através de documento protocolado informara seu chefe imediato da
solicitacdo de licenga prémio.

2, Chefe imediato encaminhara documento protocolado ao Recursos Humanos
informando a solicitagdo de licenga prémio do servidor.,

3 Setor de Recursos Humanos verificara a ficha funcional do servidor de
analise se os requisitos para concesséo de licenga prémio foram atendidos ou nio.

4. Setor de Recursos Humanos verificard junto a Contabilidade a

disponibilidade or¢amentaria, caso haja solicitagdo de conversdo em pecunia da
licenga prémio.
3 Setor de Recuros Humanos emitird o Relatério Técnico do servidor que
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devera ser protocolado a Presidéncia da Camara.

6. A Presidéncia a qual tem o poder decisorio, ird defeir ou indeferir a
solicita¢do de licenca prémio com base nas informagdes apresentadas nos documentos,
em caso de possivel duvida, deverd encaminhar o processo aos 0rgaos de assessoria
e/ou técnicos da Camara para a devida analise.

7. Todo encaminhamento de processo devera ser protocolado no respectivo
setor.

Art. 12 Para fins do disposto neste artigo, a conversdo em pecunia da licen¢a prémio,
observara o limite prudencial para gastos com pessoal, previsto na Lei de Responsabilidade e
Gestdo Fiscal, considerando-se como limite prudencial os percentuais da Camara Municipal
de Sorriso.

Art. 13 O Relatério Técnico emitido pelo Recursos Humanos devera conter de forma clara e
objetiva todas as informagdes necessédrias para deferimento ou indeferimento da licenca
prémio do servidor, e deverd conter o extrato detalhado do periodo em que o servidor se
ausentou, licenciou e se afastou do servigo publico.

CAPITULO VI ,
PROCEDIMENTOS DE LICENGA SAUDE

Art. 14 A Camara de acordo com a Lei deverd encaminhar o servidor que apresentar atestado
médico acima de 03 (trés) dias para pericia médical oficial.

Art. 15 O atestado médico justificard as faltas do servidor de no maximo 03 (dias), apds esse
periodo somente laudo de pericia médica oficial devera ser apresentado como justificava de
auséncia.

Art. 16 Cabe a pericia médica oficial atestar o retorno do servidor as ativadades, a licenga do
servidor ou aposentadoria do servidor.

Art. 17 Em caso de negativa da pericia médica oficial municipal, a Camara podera realizar

pericias médicas através de convénio com institui¢des devidamente credenciadas para esse
fim.

Art. 18 As licengas deverdo ser publicadas por meio de Portaria.

CAPITULO VI

COMPENSACAO DE HORAS

Art 19 O servidor que realizar a compensagdo de horério, devera observar as normas vigentes
sobre o assunto, devera informar seu Coordenador e apresentar o comprovante de
compesancgdo de horario assinado pelo Coordenador para devida justificativa (Cod: 27).
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Art. 20 A Instrugdo Normativa, quando do inicio da sua vigéncia devera ser apresentada pelo
responsavel do setor aos agentes publicos que por ela sejam disciplinados ou meramente
envolvidos.

Art. 21 As duvidas e os casos omissos nesta Normativa serdo resolvidos conjuntamente pela
Controladoria Interna ¢ Coordenadoria Administrativa da Camara Municipal de Sorriso.

Art. 22 Esta Normativa devera ser atualizada sempre que fatores organizacionais, legais ou
técnicos assim o exigirem, a fim de verificar a sua adequagdo a realidade do Orgdo, bem

como de manter o processo de melhoria continua.

Art. 23 Os termos contidos nesta Instrugdo Normativa ndo eximem a observancia das demais
leis e normas competentes, que deverdo ser respeitadas.

Art. 24 Cabera a Presidéncia da Camara divulgar, cumprir e fazer cumprir as orientagdes
contidas nesta Instru¢do Normativa.

Art. 25 Esta Instru¢do Normativa entrard em vigor na data de sua publicagao.

. F Y
/ 72
Lo 7

7 '
" Hugo Assungdo Capistrano
/ Controlador Interno
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