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Unidade Responséavel: Secretaria de Administragéo e Finangas - SAF
SRH: Sistema Recursos Humanos

| - FINALIDADE

Dispor sobre as normas e procedimentos a serem observados pela Divisdo de Recursos
Humanos para admissdo de servidor em cargo efetivo desde a autorizagdo para a realizagdo do
concurso até a investidura do servidor, apds a aprovacéo em estagio probatorio.

Il - ABRANGENCIA

Abrange a Secretaria de Administracdo e Financas - SAF, enquanto unidade responsavel e
todas as unidades da estrutura organizacional, definida na Resolu¢do n°. 03/2013, como unidades
executoras, em especial, a Divisdo de Recursos Humanos - DIRHU.

Il - CONCEITOS
1 - Admissao

E o ingresso de servidor nos quadros da Administragio Publica para o cargo publico,
compreendendo a convocacao, a nomeagao, a posse e 0 exercicio.

2 - Cargo Publico

Funcdo ocupada por agente publico em reparticdo ou estabelecimento publico, em nome do
Estado, desenvolvendo atividades de interesse coletivo.

3 - Concurso Publico

E aquele em que, para assegurar iguais direitos e deveres a todos os cidadfos diante da
Administracdo Publica, abrem-se vagas, dando-se aos candidatos o direito de disputar cargos



publicos mediante submissdo a provas ou provas e titulos, visando selecionar os mais habilitados ao
provimento dos cargos ou fungdes publicas.

4 - Emprego Publico

E o conjunto de atribuicbes e responsabilidades atribuidas ao agente contratado pela
Administracdo Publica por meio de concurso publico.

5 - Convocacao:

E o chamado para que o candidato, aprovado em concurso piblico, se apresente e providencie a
documentacdo e demais exigéncias como, por exemplo, exame médico, para a nomeagéo.

6 — Nomeacéo

Ato administrativo formal pelo qual o poder pablico nomeia alguém para um determinado
cargo. No caso de servidor efetivo, devera ser respeitada a ordem de classificacdo dos aprovados em
concurso publico e prazo de validade do certame.

7 — Posse

E a investidura em cargo publico, por meio de ato solene, em que a autoridade competente e o
nomeado assinam o0 respectivo termo do qual constam as atribuicbes, os deveres, as
responsabilidades e os direitos inerentes ao cargo ocupado.

8 — Provimento
E o ato pelo qual o servidor publico é investido no exercicio do cargo ou emprego publico.
9 — Exercicio

E o efetivo desempenho das atribui¢des do cargo, portanto, o inicio do desempenho legal das
funcbes do servidor e da aquisi¢do do direito & contagem de tempo de servigo e a contraprestacéo
pecuniéria pelo Poder Pablico.

10 — Exoneracéo

E o ato administrativo constitutivo que tem por fim a extingdo da relagéo juridico-funcional
entre o servidor e o Estado. A exoneracdo pode ser motivada pela propria Administracdo ou por
iniciativa do servidor ou empregado.

IV - BASE LEGAL E REGULAMENTAR

o Constituicdo Federal/88: artigos 5°, inciso LV; 7°, incisos IV, VII, VIII, IX, XII, XV, XVI,
XV, XV, XIX, XX, XXII, XXX; 31° 37°, incisos Il, I11, IV, VIII, XVI; 39°, § 3°; 41°;
71°e 74, llI;



Lei Complementar 101/00: artigo 20, inciso Il1;
Resolucdo n° 14/2007 — Regimento Interno do TCE-MT: artigos 201°, 203° e 204,
Constituicéo Estadual do Mato Grosso: artigo 167;

Lei Municipal 254/93 — Regime Juridico Unico dos Servidores Plblicos Civis do Municipio
de Sinop-MT,;

Resolucdo n° 006/2011 da Camara Municipal de Sinop-MT — Dispde sobre o Plano de
Cargos e Carreiras;

Ato da Mesa Diretora n° 001/2009 — Institui 0 Regulamento para Avaliagdo de Desempenho
Funcional dos Servidores da Camara Municipal de Sinop-MT.

V- RESPONSABILIDADES

1 - Do Presidente da Camara Municipal

a)

b)
c)

d)

9)

h)

Autorizar o concurso publico para preenchimento de cargos vagos de necessidade
permanente para a Administracdo Publica;

Homologar o concurso publico;

Designar, atraves de Portaria, a Comissdo do Concurso Publico, composto de 03 (trés) a 05
(cinco) membros de reconhecida idoneidade moral, dentre os quais o Presidente da Camara
escolherd o Presidente da Comisséo;

Caso necessério, contratar instituicdo, pessoa fisica ou juridica para aplicagdo do concurso
e/ou para elaboragdo das provas;

Designar através de Portaria, Comissdo de Avaliacdo de Desempenho, composta por 03
(trés) membros titulares, servidores estiveis da Camara Municipal de Sinop-MT, sob a
presidéncia de um dos membros;

Emitir Portaria de nomeagao dos aprovados em concurso;

No ato da posse, verificar sob pena de responsabilidade, se foram satisfeitas as condicdes
estabelecidas em Lei ou regulamento para a investidura no cargo;

Oficiar ao TCE-MT acerca dos atos do concurso publico em conformidade com o
Regimento Interno e o Manual de Orientacdo para Remessa de Documentos ao TCE/MT.



2 - Da Divisdo de Recursos Humanos — DIRHU

a) Organizar os documentos que serdo encaminhados ao Tribunal de Contas, ou seja: edital de
abertura do concurso, autuado por coOpia autenticada, e acompanhado dos documentos
previstos nos itens 1.6.1 e 1.6.2 dos procedimentos (VI — PROCEDIMENTOS) desta
instrucéo;

b) Conferir a documentagéo dos candidatos aprovados exigidos no edital,

c) Requerer do candidato admitido para cargo efetivo a Declaragdo de ndo Acumulacdo de
Cargos, Empregos e/ou Fungdes nas esferas Federal, Estadual e Municipal;

d) Verificar se o candidato recebe proventos de aposentadoria e, se aposentado, identificar a
natureza do cargo e a respectiva carga horaria. Havendo acumulag&o, apurar se a natureza
dos cargos esté prevista na excecdo dos incisos XVI e XVII e § 10 do artigo 37 da CF/88;

e) Aprovada a documentacgdo, editar portaria de nomeagdo, providenciar sua publicacdo e
formalizar o termo de posse e entrada em exercicio;

f) Abrir um processo para cada concurso, que vise o provimento de cargo efetivo contendo 0s
documentos e informacgOes previstos no item 6.1 dos procedimentos (VI -
PROCEDIMENTOS) desta instrucéo;

g) Cadastrar todos os servidores no sistema informatizado de folha de pagamento;

h) Abrir uma pasta para cada servidor contendo as fichas individuais de assentamento
funcional e copia dos documentos exigidos no ato da posse;

i) Disponibilizar ao Tribunal de Contas os processos de admissdo de pessoal, devidamente
classificados por cargos de acordo com o fundamento do ato;

j) Quando o parecer da Comisséo de avaliacdo opinar pela exoneragdo do servidor, ap0s visto
da Coordenadoria Juridica, encaminhar o referido parecer ao Presidente do Legislativo
Municipal que determinara a abertura de processo administrativo.

3 - Da Comissdo de Concurso

a) Realizar o concurso publico de acordo com o estabelecido do edital e os principios
constitucionais da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia;

b) Elaborar cada uma das provas e fiscalizar a impressdo/cOpia, tomando as medidas
necessarias & manutencdo do sigilo, visando a lisura e transparéncia do certame;

c) Caso seja firmado convénio com entidades, de reconhecida idoneidade e qualificacéo, para a
realizagdo do concurso, caberd & Comissdo acompanhar e fiscalizar todas as etapas do
processo;



d) Observar e cumprir fielmente as determinacdes e exigéncias estabelecidas no Regulamento
do Concurso Publico e nos editais de concurso.

4 - Dos Chefes Imediatos dos Servidores Publicos Empossados

a) Realizar a avaliagdo de desempenho funcional a cada 90 (noventa) dias, ao servidor que
estiver cumprindo estagio probatorio, podendo ser avaliado a qualquer tempo por
desempenho insatisfatorio;

b) Encaminhar a Comissdo de Avaliagdo o Relatério de Acompanhamento de Desempenho
Funcional devidamente preenchido, no prazo de 30 (trinta) dias apds o trimestre avaliado;

c) Elaborar o relatério final e conclusivo 60 (sessenta) dias antes de vencer o prazo final do
estagio e encaminh&-lo & Comissdo de Avaliacdo de Desempenho para a respectiva anélise e
parecer.

5 - Da Comisséo de Avaliacdo de Desempenho

a) Apreciar e julgar os relatérios de avaliagdo realizados pelo chefe imediato do servidor em
estagio probatdrio;

b) Aplicar nova avaliagdo sempre que o resultado da avaliacdo, apresentada pelo chefe
imediato do servidor, tiver conceito insuficiente para os itens “Conhecimento do Trabalho”
e “Anélise de Desempenho no Cargo”;

c) Apos receber o parecer conclusivo do chefe imediato do servidor publico, emitir parecer
conclusivo sobre a permanéncia ou exoneracdo imediata do servidor. Ap6s encaminha-lo a
Coordenadoria Juridica para apreciacéo e visto.

6 - Da Unidade de Controle Interno

a) Acompanhar o processo do concurso, aferindo sua legalidade, legitimidade, necessidade,
bem como atestar a existéncia de recursos or¢amentarios, em cumprimento aos limites
estabelecidos no artigo 20, inciso 11, da Lei Complementar n° 101/00;

b) Prestar apoio técnico por ocasido das atualizaces da Instrucdo Normativa, em especial no
que tange a identificacdo e avaliacdo dos pontos de controle e respectivo procedimentos de
controle;

c) Prestar esclarecimentos acerca dessa Instrugdo Normativa.



VI - PROCEDIMENTOS

A investidura em cargo publico de provimento efetivo dependera sempre de aprovacdo em
concurso publico, objetivando selecionar candidatos através da avaliacdo de conhecimentos e
qualificacdo profissional, mediante provas ou provas e titulos, seguido de exame das condigBes de
sanidade fisico-mental.

1 - Do Concurso Publico

1.1 - O concurso publico sera realizado mediante autorizagdo do Chefe do Poder Legislativo, para
preenchimento de cargos vagos de necessidade permanente para a Administragdo Publica.

1.2 - Os atos praticados para a realizacéo de concurso publico estéo vinculados:
a) A lei de criagdo de cargos e suas alteracoes;
b) A previsio de dotacio orgamentaria especifica na Lei Orgamentaria Anual;
c¢) A nomeacéo das Comissdes Organizadoras e Examinadora, devidamente publicadas;
d) Ao edital de abertura do concurso publico, com observancia ao que dispe a lei criadora dos
cargos e empregos publicos;
e) A relagdo final dos aprovados e classificados;
f) A homologag&o do resultado final.

1.3 - O processo de concurso publico deve obedecer aos principios constitucionais da legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade, eficiéncias, o disposto no Estatuto dos Servidores e no
Regulamento do Concurso e reservar no minimo 1% (um por cento) das vagas do concurso para
pessoas portadoras de deficiéncia, na forma da Lei Municipal n°® 254/93.

1.4 - A publicacdo do edital serd feita, no minimo, 30 (trinta dias) antes da realizacdo de concurso,
na Imprensa Oficial do Municipio e através de edital afixado no local de costume, na sede da
Cémara Municipal e Prefeitura Municipal e de noticia resumida através de outros meios de
comunicacao.

1.5 - O edital devera conter: 0s cargos a prover com as respectivas vagas; 0s vencimentos dos
cargos; 0s prazos e as exigéncias para inscricdo dos candidatos; os documentos que o interessado
deverd apresentar no ato da inscri¢do; as matérias com 0s respectivos contedos programaticos
sobre 0s quais versardo as provas; a época de realizacdo da prova; 0s pesos e as notas minimas de
aprovacgdo em cada matéria e de aprovagdo no conjunto; as exigéncias para investidura no cargo e
outras disposi¢des julgados necessarias.

1.6 - O Edital de abertura de concurso para admissdo de pessoal sera remetido ao Tribunal de
Contas para fins de apreciagdo da legalidade e conseqiiente registro dos atos de admisséo dele
decorrentes. Os documentos relativos a concurso publico deverdo ser encaminhados ao Tribunal de
Contas em conformidade com os artigos 203 e 204 do Regimento Interno e com o Manual de



Orientacdo para Remessa de Documentos ambos do TCE-MT, acompanhado dos seguintes
documentos e informacdes:

1.6.1 - Quando da publicagdo do Edital os documentos a seguir elencados deverdo ser
encaminhados até 02 (dois) dias Uteis apds a sua publicacéo:

a)
b)
c)

d)
e)

9)
h)

i)
)

K)

Oficio de encaminhamento;

Justificativa para abertura do concurso publico e autorizacdo da autoridade competente;
Cépia do contrato social da empresa vencedora e contratada para realizar o certame —
caso exista necessidade de contratagdo de empresa especializada;

Copia da lei que autoriza a criagdo dos cargos vagos para o respectivo concurso;
Demonstrativo da estimativa do impacto orcamentario-financeiro no exercicio em que a
despesa entrard em vigor e nos dois subsequentes, conforme modelo anexo ao Manual de
Orientacdo para Remessa de Documentos ao TCE-MT;

Declaracdo do ordenador de despesa da adequacdo orcamentaria e financeira com a LOA
e compatibilidade com o PPA e com a LDO;

Comprovante de publicacdo do ato administrativo que designa a comissdo do concurso
na Imprensa Oficial;

Demonstrativo analitico do lotacionograma atualizado, demonstrando somente 0s cargos
a serem preenchidos pelo concurso com informacgéo do nimero de cargos criados em lei,
nimero de cargos ocupados e disponiveis, distinguindo efetivos dos contratados,
conforme modelo anexo ao Manual de Orientagdo para Remessa de Documentos ao
TCE-MT,;

Copia na integra do edital de abertura do concurso publico;

Comprovante da publicagdo resumida do edital de abertura do concurso na Imprensa
Oficial;

Justificativa do ndo-encaminhamento de documentos, de acordo com 0 modelo anexo no
Manual Orientagdo para Remessa de Documentos ao TCE-MT,;

1.6.2 - Quando houver alteracdo no Edital os documentos a seguir elencados deverdo ser
encaminhados, em até 02 (dois) dias Uteis, apos a publicacéo do edital de retificacéo:

a)
b)

c)

Oficio de encaminhamento;
Copia do termo aditivo ao edital;
Comprovante de publicagdo do termo aditivo ao edital na Imprensa Oficial.

1.7 - Constatada ilegalidade, ilegitimidade ou ofensa ao principio da economicidade, bem como
falhas ou irregularidades formais, o Tribunal de Contas podera ordenar a oitiva do responsével para,
no prazo de 15 (quinze) dias, apresentar justificativas ou eliminar as irregularidades do ato.

1.8 - Caso haja necessidade de reedicdo ou retificacdo do edital em decorréncia de diligéncia
ordenada pelo Tribunal, a Divisdo de Recursos Humanos deverd providenciar a republicacdo do
edital e divulgar a nova data para realizagéo do concurso.

1.9 - O Presidente da Camara designard uma Comissdo do Concurso, composta de 03 (trés) a 05
(cinco) membros de reconhecida idoneidade moral e escolherd o respectivo presidente, para
preparar, coordenar a aplicacdo e efetuar o julgamento das provas.



1.10 - A Comissdo do Concurso devera preparar cada uma das provas e fiscalizar a
impressdo/copias, tomando as medidas necessarias & manutencao do sigilo e lisura do processo.

1.10.1 - O Presidente do Legislativo poderd contratar instituicdo especializada para
aplicagdo do concurso e/ou para aplicagéo das provas, recaindo toda responsabilidade sobre
esta. Cabera a Comissdo do Concurso o acompanhamento e fiscalizacdo dos trabalhos da
instituicdo durante o processo.

1.11 - O Concurso tera validade de até 02 (dois) anos, podendo ser prorrogado uma Unica vez, por
igual periodo.

1.12 - Durante o prazo improrrogével previsto no edital de convocacédo, o candidato aprovado em
concurso publico serd convocado com prioridade sobre novos concursados para assumir cargo ou
emprego, na carreira.

2 - Da Homologagéo

2.1 - O 6rgdo ou entidade realizadora do concurso encaminhara ao Tribunal de Contas, no prazo de
até 02 (dois) dias uteis ap6s a homologacdo do concurso publico os seguintes documentos
autenticados:

a)
b)

c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)
)
K)
)

Oficio de encaminhamento;

Cépia do edital de homologacéo das inscricdes;

Comprovante da publicagdo do edital de homologagéo das inscri¢des, na Imprensa Oficial;
Copia da decisdo quanto aos recursos interpostos contra o edital de homologagdo das
inscrigoes;

Comprovante da publicacdo da decisdo quanto aos recursos interpostos contra o edital de
homologacdo das inscri¢des, na Imprensa Oficial;

Comprovante de publicacéo da relagéo dos candidatos aprovados e classificados, destacando
as pessoas com necessidades especiais, na Imprensa Oficial;

Copia da decisdo quanto aos recursos interpostos contra a relacdo dos candidatos aprovados
e classificados;

Comprovante da publicacdo da decisdo quanto aos recursos interpostos contra a relagédo dos
candidatos aprovados e classificados, na Imprensa Oficial;

Cépia do edital de resultado final do concurso publico, na Imprensa Oficial,

Comprovante de publica¢do do resultado final do concurso pablico, na Imprensa Oficial,
Cépia do ato de homologacédo do concurso publico;

Comprovante de publicagdo do ato de homologagdo do concurso publico, na Imprensa
Oficial;

m) Justificativa do ndo-encaminhamento de documentos, conforme modelo anexo ao Manual de

Orientacdo para Remessas de Documentos ao TCE-MT.



3 - Da Convocagéo

3.1 - Os candidatos, seguindo a ordem de aprovagdo/classificacdo, serdo convocados para
apresentacdo dos seguintes documentos: exame médico atestando a capacidade fisica-mental;
comprovante de nacionalidade; quitacdo militar para candidatos do sexo masculino; comprovante
de habilitacdo exigida para o cargo; numero de dependentes; declaracdo de ndo acumulagdo de
cargos; declaragdo de bens, documentos pessoais e demais documentos exigidos no Edital e no
Regulamento do concurso.

4 - Da nomeagao

4.1 - Ap6s aprovacdo da documentagéo exigida para a investidura no cargo, sera editada e publicada
a portaria de nomeacgéo.

4.2 - A nomeacdo em carater efetivo observara o nimero de vagas existentes e a ordem de
classificacdo. Dar-se-4 por meio de Portaria emitida pelo Chefe do Poder Legislativo.

5 - Da Posse

5.1 - A investidura em cargo publico ocorrera com a posse que devera ocorrer no prazo
improrrogavel de até 30 (trinta) dias contados da publicacéo do ato de nomeacéo.

5.2 - A autoridade que der posse dever verificar, sob pena de responsabilidade, se foram satisfeitas
as condicOes estabelecidas em Lei ou regulamento, para a investidura do cargo.

5.3 - O candidato admitido para cargo efetivo deverd, obrigatoriamente, apresentar a Divisdo de
Recursos Humanos “Declaracdo de N&o Acumulacdo de Cargos, Empregos e/ou Fungdes” nas
esferas Federal, Estadual e Municipal.

5.4 - Verificar se o candidato recebe proventos de aposentadoria e, se aposentado, identificar a
natureza do cargo e a respectiva carga horaria. Havendo acumulagéo, apurar se a natureza dos
cargos esté prevista na excecdo dos incisos XVI e XVII e § 10 do artigo 37 da CF/88.

5.5 - Para o servidor que possuir acumulagdo legalmente permitida poderd, no somatdrio dos
vinculos ter4, no méximo, a carga horéria de 60 (sessenta) horas semanais.

6 - Do Processo Documental do Concurso

6.1 - A Divisdo de Recursos Humanos — DIRHU deverd abrir um processo documental contendo:

a) Capa, indicando o nimero do processo e o 6rgdo; denominacdo do cargo ou emprego
publico com referéncia a respectiva legislagdo, nimero de vagas existentes & data da
primeira publicacéo do edital, responsavel pela abertura e homologagéo;

b) Quadro de pessoal atualizado & data do edital;

c) Leide criagdo do cargo integrante do quadro de pessoal vigente;



d) Publicacéo do ato de nomeagdo das Comissdes Organizadora e Examinadora;

e) Publicacdo do edital de abertura;

f) Publicacdo da lista dos aprovados com as respectivas notas e em ordem de classificacéo,
apds a aplicagdo dos critérios de desempate;

g) Publicacdo do ato de homologagédo do resultado final do concurso;

h) Todos os pedidos de recursos com a respectiva decisdo acerca do resultado do concurso,
caso tenha ocorrido;

i) Os critérios definidos para admissdo dos candidatos portadores de necessidades especiais,
considerando a observancia do percentual reservado;

j) Publicacdo do ato de nomeagdo dos aprovados;

k) Ato de admissdo: nomeagdo, termo de posse e indicagdo da data de inicio do exercicio;

I) Termo de desisténcia & posse, caso firmado pelo nomeado ou ato da autoridade competente
tornando sem efeito a nomeacéo ou, ainda, os motivos da ndo efetivacdo do exercicio.

7 - Do Estagio Probatorio

7.1 - No exercicio do cargo o servidor efetivo permanecera em estagio probatdrio pelo periodo de
03 (trés) anos, contados da posse, durante o qual sua adaptabilidade e capacidade para desempenho
do cargo, serdo objeto de avaliacdo obrigatdria e permanente, na forma estabelecida em lei e
regulamento.

7.2 - O programa de avaliacdo de desempenho funcional serd aplicado ao servidor que estiver
cumprindo estagio probatorio, pelo seu chefe imediato, a cada 90 (noventa) dias, podendo passar
por avaliacéo a qualquer tempo quando ndo apresentar desempenho satisfatorio.

7.2.1 - Durante os 03 (trés) primeiros meses de exercicio ndo haverd preenchimento do
Relatério de Avaliacdo do Desempenho Funcional, oportunizando adaptacéo e treinamento
ao servidor.

7.3 - O Presidente da Camara Municipal designara através de portaria uma comissdo composta por
03 (trés) membros titulares para, sob a presidéncia de um deles, apreciar e julgar os relatdrios de
avaliacéo.

7.4 - A avaliacdo sera aplicada pelo chefe imediato do servidor em estagio probatorio, mediante o
preenchimento do Relatério de Acompanhamento de Desempenho Funcional, que deverd ser
encaminhado & Comisséo de Avaliagdo no prazo de 30 (trinta) dias, impreterivelmente.

7.5 - Quando o chefe imediato ndo efetuar a entrega do Relatorio, presumir-se-d&o como atendidos
pelo servidor todos os requisitos do Relatério. Ficard a critério da Administragdo, penalizar ou néo,
o responsavel pela avaliagdo.

7.6 - Quando se fizer necessaria reavaliacdo, esta devera ser feita, de preferéncia, por pessoas
habilitadas na area especifica do servidor, designadas pela Comisséo de Avaliagao.



7.7 - Na avaliagcdo do desempenho dos servidores em estagio probatério, a comissdo e/ou chefe
imediato utilizardo formulario contendo os seguintes requisitos basicos:

a) Conhecimento do Trabalho;

b) Anélise de Desempenho no Cargo;

c) Lideranga e Tomada de Decis&o;

d) Organizacdo no Trabalho;

e) Espirito de Equipe;

f) Relacionamento Interpessoal;

g) Comportamento no Trabalho;

h) Pontualidade;

i) Assiduidade;

j) Senso Critico.

7.8 - Na avaliacdo de desempenho dos servidores em estagio probatdrio, a comissdo e/ou o chefe
imediato utilizara os seguintes conceitos;

a) Insuficiente (0,0 —2,4);

b) Regular (2,5 - 3,0);

c) Bom (3,1-4,0);

d) Otimo (4,1 -5,0).

7.9 - O grau de aprovagdo minimo na avaliacdo é de 50% (cinquenta por cento) do total dos pontos
possiveis, que corresponde a 2,5 (dois virgula cinco) pontos no cdmputo geral dos pontos
alcangados, mediante a média aritmética.

7.9.1 - Na hipotese do servidor alcangar nota negativa em 03 (trés) avaliagBes subsequentes,
devera o fato, imediatamente, ser levado ao conhecimento do Presidente da Camara, que
determinard a abertura de Processo Administrativo para demissdo do servidor.

7.10 - O chefe imediato fica incumbido de encaminhar ao Presidente da Camara, sob pena de
destituicdo da funcdo, relatdrio circunstanciado e conclusivo sobre o estagio probatorio do servidor,
no prazo de 60 (sessenta) dias antes de vencer o prazo final do estagio. O Presidente da Camara,
imediatamente, o encaminhard & Comissdo de Avaliagdo, que por sua vez emitird parecer
conclusivo sobre a permanéncia ou exoneragdo imediata do servidor.

7.11 - Quando o parecer da Comisséo opinar pela exoneracdo do servidor, ap6s apreciacdo e visto
da Coordenadoria Juridica, a Divisdo de Recursos Humanos o encaminhard ao Presidente da
Cémara que determinara a abertura de processo administrativo.

7.12 - Aprovado no estagio probatério o servidor permanecera no cargo, adquirindo a estabilidade.
Reprovado no estagio probatdrio o servidor sera exonerado mediante processo administrativo,
assegurado o contraditorio e a ampla defesa.



8 - Da Estabilidade

8.1 - Serdo estaveis, apos 03 (trés) anos de efetivo exercicio, os servidores nomeados em virtude de
concurso publico.

8.2 - O servidor estavel s6 perdera o cargo em virtude de sentenca judicial transitada em julgado ou
mediante processo administrativo disciplinar, assegurado o contraditério e a ampla defesa.

VIl - CONSIDERACOES FINAIS

1 - Os procedimentos contidos nesta Instrugdo Normativa ndo eximem a observancia das demais
normas aplicdveis ao assunto.

2 - O descumprimento do previsto nos procedimentos aqui definidos sera passivel de instauracdo de
Processo Administrativo para apuracdo de responsabilidade da realizagdo do ato contréario as
normas instituidas.

3 - Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderdo ser obtidos junto a
Coordenadoria de Controle Interno — CCI.

4 - Esta Instrugdo Normativa entrara em vigor na data de sua publicacéo, revogando as disposi¢des
contrarias e especialmente a Instrucdo Normativa SRH 001/2009 — versédo 01, de 17/11/20009.

Sinop/MT, 20 de outubro de 2014.

Dalton Benoni Martini José Marcelo Philippsen
Presidente da Camara Municipal Secretario de Controle Interno
Astério Venceslau Gomes Rafael de Carvalho dos Reis

Secretario Geral Secretario de Administracdo e Financas



ANEXO | — SRH 001/2009

PROCEDIMENTOS

Verificar:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)
9)

Autorizagédo do concurso publico pelo Presidente da Camara Municipal,

Homologac&o do concurso segundo item 2.1;

Edital segundo requisitos do item 1.5;

Publicagéo do Edital na imprensa oficial municipal segundo documentos elencados nos itens
1.6.1e1.6.2;

Comissdo do concurso publico e o respectivo Presidente da Comisséo;

Comissédo de Avaliagédo de Desempenho;

Portaria da nomeacéo dos aprovados

Conferir documentos dos candidatos aprovados exigidos no Edital;

Declaragdo de ndo acumulagdo de cargos, empregos e/ou fungbes nas esferas Federal,
Estadual e Municipal;

10) Se o candidato recebe proventos de aposentadoria;
11) Se estdo todos os servidores devidamente cadastrados no sistema informatizado de folha de

pagamento;

12) Se existe pasta individual para cada servidor com cépia dos documentos exigidos no ato da

POSSE;

13) Acompanhar se est4 sendo feito a avaliacdo de desempenho funcional dos servidores em

estagio probatério a cada 90 dias;

14) Parecer conclusivo ao final do estagio.



