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INSTRUCAO NORMATIVA SRH 003/2009

Verséo: 01

Aprovacdo em: 17/11/2009

Unidade Responséavel: Coordenadoria de Finangas e Patriménio - CFP
SRH: Sistema Recursos Humanos

| - FINALIDADE

Dispor sobre as normas e procedimentos a serem observados pela Divisédo de Recursos
Humanos para admissdo de pessoal para o exercicio de cargo em comissdo e fungdo de
confianga.

Il - ABRANGENCIA

Abrange a Coordenadoria de Finangas e Patrimbnio - CFP, enquanto unidade
responsavel e todas as unidades da estrutura organizacional, definida na Resolucdo n°.
03/2008, como unidades executoras, em especial, a Divisdo de Recursos Humanos - DIRHU.

111 - CONCEITOS
1 — Cargo em Comissao

E aquele cujo provimento dé-se independentemente de aprovagio em concurso publico
e destina-se unicamente as atribuicdes de direcéo, chefia e assessoramento, caracterizando-se
pela transitoriedade da investidura. Pode ser preenchido por pessoa que ndo seja servidor de
carreira, observado o percentual minimo reservado pela lei ao servidor efetivo.

2 — Fungéo de Confianca

E de livre nomeacio e exoneracdo pela autoridade competente, representa um
acréscimo salarial — geralmente na forma de “gratificacdo” — pago ao servidor efetivo que
exerce atribuicdo de chefia, direcdo ou assessoramento. A funcdo de confianca tambem é
chamada de “funcéo gratificada” e deve ser instituida quando ndo se justificar a criacdo do
cargo comissionado.




3 — Nomeacéo

O ato de investidura do servidor publico, que, em comissdo, sdo destinados para
cargos de direcéo, chefia e assessoramento.

4 — Exoneragio

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

IV - BASE LEGAL E REGULAMENTAR
e Constituicdo Federal/88: artigo 37°, inciso | e V;
e Lei Organica Municipal: artigos 87° e 287°

e Lei Municipal 254/93 — Regime Juridico Unico dos Servidores Piblicos Civis do
Municipio de Sinop-MT: artigos 15°, 55°, 93°, 147° e 148°;

e Resolucdo n° 004/2008 da Camara Municipal de Sinop-MT — Institui o Plano de
Cargos e Carreiras.

V — RESPONSABILIDADES
1 - Do Presidente do Poder Legislativo Municipal

a) Criar cargos em comissdo, atraves de Lei, somente quando houver justificada
necessidade, e que ndo seja de natureza técnica ou operacional;

b) Nomear e/ou exonerar servidor;

c) Regulamentar ou designar substituto aos ocupantes de cargo em comissdo e de funcéo
de chefia, quando necessario.

2 — Da Divisdo de Recursos Humanos - DIRHU

a) Observar a Lei que cria o cargo publico em questdo e a respectiva remuneragao
autorizada a ser paga pelos cofres publicos;

b) Realizar a conferéncia dos documentos apresentados pelo servidor nomeado ao cargo
ou fungdo;




c) Administrar e executar as tarefas pertinentes ao setor de pessoal como: cadastro no
sistema informatizado, a organizagdo e arquivamento da documentagéo exigida e/ou
emitida, manter o cadastro atualizado.

3 — Da Coordenadoria de Controle Interno

a) Prestar apoio técnico por ocasido das atualizagdes da Instru¢cdo Normativa, em especial

no que tange a identificacdo e avaliagdo dos pontos de controle e respectivo
procedimentos de controle;

b) Prestar esclarecimentos acerca dessa Instrugdo Normativa;

c) Através da atividade de auditoria interna, avaliar a observancia dos procedimentos
instituidos por esta instrucéo.

VI - PROCEDIMENTOS

1 - As fungbes de confianga, exercidas exclusivamente por servidores ocupantes de cargo
efetivo e cargos em comisséo, a serem preenchidos por servidores de carreira nos casos,
condi¢Bes e percentuais minimos previstos em lei, destinam-se apenas as atribuicbes de
direcdo, chefia e assessoramento.

2 - Os cargos publicos, em comissdo, sdo criados por Lei, em niimero certo e pago pelos
cofres publicos. Tém denominagdo propria, com especificagdo de requisitos exigidos para o
Seu exercicio.

3 - Somente poderdo ser criados cargos em comissdo quando houver justificada necessidade e
que ndo sejam de natureza técnica ou operacional.

4 - A exoneragdo de cargo em comissdo poderd dar-se a juizo da autoridade competente ou a
pedido do prdprio servidor.

5 - O servidor aposentado, quando no exercicio de cargo em comissdo, poderé receber a
remuneracdo dessa atividade cumulativamente com os proventos de aposentadoria.

6 - Para que ocorra a posse devem ser apresentadas fotocdpias dos documentos que seguem:
a) RG;

b) CPF;

c) Certiddo de Nascimento ou Casamento (comprovacao do estado civil);

d) Atestado de saude expedido por médico (clinico geral ou com especialidade em medicina
do trabalho);




e) Titulo de Eleitor e o comprovante de votagdo na Ultima eleicdo, ou ainda, declaragdo de
regularidade fornecida pelo TRE;

f) Certificado de Escolaridade ou Diploma, ambos acompanhados de histérico escolar que
comprove formacédo, e carteira atualizada de registro na entidade representativa de classe
profissional, se for o caso;

g) Declaracdo de Bens, direitos, valores e rendas;
h) Declaracéo de Relag&o de Parentesco.

7 - A Divisdo de Recursos Humanos - DIRHU devera conferir a apresentacéo de todos os
documentos solicitados.

VIl — CONSIDERACOES FINAIS

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

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

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

4 - Esta instrucédo entra em vigor a partir da data de sua publicagao.

Sinop/MT, 17 de novembro de 2009

MAURO GARCIA José Marcelo Philippsen
Presidente da Camara Municipal Coordenador de Controle Interno

Ederson Rafael Rossano
Coordenador de Finangas e Patriménio




