MATO GROSSO
FOLHA N°
UNIDADE DE CONTROLE INTERNO - UCI 1/23
A\ NOBRES - MT.
NORMA INTERNA Ne: VERSAO DATA DA VIGENCIA:;
SRH 01/2009 01 10/11/2009

ASSUNTO: Aborda os Atos e as rotinas do Sistema de Recursos Humanos.

SETORES ENVOLVIDOS: a presente Norma Interna abrange todas as
unidades da Administracdo Direta e Indireta, atos pessoais
administrativos do Poder Publico Municipal.

| - FINALIDADE

Disciplinar os procedimentos relativos aos atos de administracao de pessoal, com objetivo
de padronizar os procedimentos

Il - ABRANGENCIA

Abrange todas as unidades da estrutura organizacional, que geram os atos que dao origem
aos procedimentos de administracdo de pessoal.

Il — CONCEITOS

1. Administracdo de Pessoal
Trata das rotinas trabalhistas e de pessoal, tendo sob sua responsabilidade a
administracao dos eventos burocraticos decorrentes dos vinculos de trabalho.

2. /Admisséo
E o ingresso de servidor nos quadros da Administracdo Publica. A admissdo para cargo
publico compreende a nomeacao, a posse e 0 exercicio.

3. Exoneragdo/Demissao

A exoneracado determina a quebra do vinculo entre o Poder Publico e o servidor, mas sem
o carater punitivo, podendo se dar por iniciativa do Poder Publico ou do servidor, que
também € apto a pedir a sua exoneracao.

Demissado o ato administrativo que determina a quebra do vinculo entre o Poder Publico e
o servidor, tendo carater de penalidade, quando do cometimento de falta funcional pelo
servidor.

4. Transferéncia
E o deslocamento do servidor para desempenhar as fungbes em outra Unidade Administrativa,
podendo caracterizar alteracdo de subordinacao e/ou dotacao orcamentaria.

5. Afastamento
Caracteriza-se como afastamento a dispensa temporaria do servidor, do exercicio integral
das atividades inerentes ao seu cargo.

A(m Gesiel Ferreira da Costa José Carlos da Silva

o m Coordenador de Controle Interno Prefeito Municipal




MATO GROSSO
FOLHA N°
‘ UNIDADE DE CONTROLE INTERNO - UCI 2/23
A\ NOBRES - MT.
NORMA INTERNA Ne: VERSAO DATA DA VIGENCIA:;
SRH 01/2009 01 10/11/2009

ASSUNTO: Aborda os Atos e as rotinas do Sistema de Recursos Humanos.

SETORES ENVOLVIDOS: a presente Norma Interna abrange todas as
unidades da Administracdo Direta e Indireta, atos pessoais
administrativos do Poder Publico Municipal.

6. Horas Extraordinéria
Sao horas trabalhadas excedente ao periodo normal definido por legislagéo.

7. Cargos Publicos

E o conjunto de atribuicdes e responsabilidades previstas na estrutura organizacional da
Administracdo direta, das autarquias e das fundacdes 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 denominacao
prépria e vencimentos pagos pelos cofres publicos, e sao criados por lei (cf. art. 3° da Lei
n° 8.112/90).

8. Concursos Publicos

E o meio utilizado pela Administragdo Municipal para selecionar, impessoal e
igualitariamente, candidatos a cargos ou empregos publicos, exceto 0s cargos em
comissao declarados em lei de livre nomeacédo e exoneragdo. O concurso publico sera 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, Il, da CF, com a redacao dada pela Emenda
Constitucional n°® 19/98).

9. Contratacdes Temporaria

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

10. Convocacéao

E o ato por meio do qual a Administracdo Municipal convoca candidatos aprovados em
concurso publico ou em processo seletivo simplificado para comparecerem ao 0rgao ou
entidade a fim de satisfazer exigéncias previstas em edital ou para assinar contrato de
trabalho.

11. Exercicio
E o efetivo desempenho das atribuicdes do cargo (cf. art. 6° da Lei n® 1.799/97), portanto,
marco de inicio do desempenho legal das func¢des do servidor e da aquisicao do direito a

il piogres
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MATO GROSSO
FOLHA N°
UNIDADE DE CONTROLE INTERNO - UCI 3/23
A\ NOBRES - MT.
NORMA INTERNA Ne: VERSAO DATA DA VIGENCIA:;
SRH 01/2009 01 10/11/2009

ASSUNTO: Aborda os Atos e as rotinas do Sistema de Recursos Humanos.

SETORES ENVOLVIDOS: a presente Norma Interna abrange todas as
unidades da Administracdo Direta e Indireta, atos pessoais
administrativos do Poder Publico Municipal.

contagem de tempo de servico e a contraprestacdo pecuniaria devida pelo Poder Publico.
Ver também admissao.

12. Nomeagéo

E 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. Ver também admisséo

13. Posse

E a investidura em cargo publico, por meio de ato solene, em que a autoridade competente
e 0 nomeado assinam o respectivo termo do qual constam as atribuicdes, os deveres, as
responsabilidades e os direitos inerentes ao cargo ocupado.

14. Provimento
E o ato pelo qual o servidor publico é investido no exercicio do cargo ou emprego publico.
(ver Nomeacao).

15. Servidores Publicos
E a pessoa fisica legalmente investida em cargo ou emprego publico que presta servico ao
Estado, com vinculo empregaticio e mediante remuneracao paga pelos cofres publicos.

1,6. Rescisdes Contratuais
E o termo de desfazimento do contrato de trabalho.

17. Vacancia
E a abertura de um cargo ou emprego publico.

18. Segregacéao de Funcéo

Principio béasico do sistema de controle interno que consiste na separacdo de funcdes,
nomeadamente de autorizagdo, aprovacdo, execucdo, controle e contabilizacdo das operacdes.
(TCU, Portaria n.° 63/96, Glossario).

19. Estagio Probatorio
E uma avaliagdo que o servidor de cargo efetivo se submete para verificar se ele merece
ou ndo se estabilizar no servico publico. Normalmente, ele € avaliado quanto a sua
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MATO GROSSO
FOLHA N°
UNIDADE DE CONTROLE INTERNO - UCI

4/23
A\ NOBRES - MT.
NORMA INTERNA Ne: VERSAO DATA DA VIGENCIA:;
SRH 01/2009 01 10/11/2009

ASSUNTO: Aborda os Atos e as rotinas do Sistema de Recursos Humanos.

SETORES ENVOLVIDOS: a presente Norma Interna abrange todas as
unidades da Administracdo Direta e Indireta, atos pessoais
administrativos do Poder Publico Municipal.

assiduidade, pontualidade, responsabilidade, iniciativa para exercer as atribuicbes do
cargo.

19. Estabilidade

A estabilidade € um direito constitucional para quem possui cargo publico efetivo (art. 41 da CR/88)
e ser& adquirida apos trés anos de efetivo exercicio. A aprovacao no estagio probatoério é um dos
requisitos para aquisicao da estabilidade, ndo se confundindo os institutos.

IV — BASE LEGAL E REGULAMENTAR

A presente Instrucdo Normativa integra o conjunto de acdes, de responsabilidade do Chefe
do Poder Executivo, no sentido da implementacdo do Sistema de Administracdo de
recursos humanos baseados nas Leis abaixo discriminados:

¢ Constituicdo Federal nos art. 5° no inciso LV;art. 31, art. 37, em seus incisos II, IlI, IV,
VI, XVI; art.39, art40, art. 41e art. 70 ao 74;

e Lei Federal n® 8.429 de 02 de junho de 1992, que dispde as sancbes aplicaveis aos
agentes Publicos nos casos de enriquecimento ilicitos no exercicio de mandato, cargo,
emprego ou funcdo na administracdo publica direta, indireta ou fundacional das outras
providéncias.

e Lei 4.320/64;

e Lei Complementar 101/2000;

e Lei Complementar Municipal .................... , que Dispde sobre reestruturagéo do Estatuto
dos servidores Publico do municipio de Nobres, e da outras providéncias correlatas.

e Leis Municipais n° 1052/2007, e 1062/2007 que dispde sobre o Sistema de Controle
Interno, cria a Controladoria Geral de Controle Interno da Administracdo Publica
Municipal, e da outras providéncias;

¢ Legislacdo do Imposto de Renda e Previdéncia;

¢ Norma Interna SCI 01/2008

¢ Norma Interna SCI 04/2009

V — RESPONSABILIDADES

1. Dos procedimentos Legais:

e Todo e qualquer ato relativo a movimentagéo de pessoal deve ser comunicado ao
setor de Recursos Humanos antes de sua realizacéo.
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MATO GROSSO
FOLHA N°
UNIDADE DE CONTROLE INTERNO - UCI 5/23
NOBRES — MT.
NORMA INTERNA Ne: VERSAO DATA DA VIGENCIA:
SRH 01/2009 01 10/11/2009

ASSUNTO: Aborda os Atos e as rotinas do Sistema de Recursos Humanos.

SETORES ENVOLVIDOS: a presente Norma Interna abrange todas as
unidades da Administracdo Direta e Indireta, atos pessoais
administrativos do Poder Publico Municipal.

2. Da Unidade responsavel pela instrucdo Normativa:

e Promover a divulgagéo da Instrugdo Normativa, mantendo-a atualizada; orientar as
areas executoras e supervisionar sua aplicacao;

e Promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a unidade
responsavel pela coordenacdo do controle interno, para definir as rotinas de
trabalho e os respectivos procedimentos de controle que devem ser objeto de
alteracao, atualizacao ou expanséo.

3. Das unidades Executoras:

e Atender as solicitagdes da unidade responsavel pela Instrucdo Normativa, quanto ao
fornecimento de informacdes e a participacdo no processo de atualizacéo;

e Alertar a unidade responséavel pela Instru¢cdo Normativa sobre as alteracdes que se
fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizacéo, tendo em
vista, principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento
da eficiéncia operacional,

e Manter a Instrucdo Normativa a disposicdo de todos os funcionarios da unidade,
velando pelo fiel cumprimento da mesma;

e Cumprir fielmente as determinacdes da Instrucdo Normativa, em especial quanto
aos procedimentos de controle e quanto a padronizacdo dos procedimentos na
geracdo de documentos, dados e informacdes.

4. Da Unidade responsével pela Coordenacao de Controle Interno:

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

e Através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos de
controle inerentes ao SCL, propondo alteragdes na Instrucdo Normativa para
aprimoramento dos controles.

VI - PROCEDIMENTOS
e Todos os processos de movimentacdo de pessoal deverao ser precedidos de ato de
pessoal correspondente.
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MATO GROSSO
FOLHA N°
‘E UNIDADE DE CONTROLE INTERNO - UCI 6/23
A\ NOBRES - MT.
NORMA INTERNA Ne: VERSAO DATA DA VIGENCIA:;
SRH 01/2009 01 10/11/2009

ASSUNTO: Aborda os Atos e as rotinas do Sistema de Recursos Humanos.

SETORES ENVOLVIDOS: a presente Norma Interna abrange todas as
unidades da Administracdo Direta e Indireta, atos pessoais
administrativos do Poder Publico Municipal.

1. Da Admisséo

1.1- Ingresso por Concurso Publico.

1.1.1 - Mediante demanda, é solicitado & Secretaria de Administracdo convocacdo de
aprovados do concurso. A Secretaria da Administracdao faz analise da disponibilidade
Orgamentario-Financeira e de Planejamento de Pessoal.

1.1.2 - A Secretaria da Administracédo publica convocagao respeitando ordem de
classificacdo e numero de vagas previstas na lei, obedecendo as normas de publicidade do
ato (jornal local, estadual, diario oficial e meio eletrénico).

1.1.3 - O candidato convocado se apresenta ao RH portando a documentacao necessaria,
conforme edital do concurso, para que seja efetivada a posse.

1.1.4 - A Unidade de RH cadastra em sistema informatizado de folha de pagamento
Pontual, mantendo por meio documental, as fichas individuais de assentamento funcional
contendo, no minimo copia dos seguintes documentos:

v' Cédula de Identidade;

v'" Cartdo do CPF;

v'" Quitacao com o Servico Militar (homens);

v/ Certidao de Quitacao Eleitoral;

v Certiddo de nascimento ou casamento;

v Certidado de nascimento dos filhos;

v Cartdo do CPF do conjuge e filhos maiores de 18 anos;

v' Coépia da Carteira de Trabalho (pagina inicial e verso);

v Cartédo do PIS/PASEP;

v' Comprovante de endereco atualizado;

v Foto 3x4 recente;

v' Documento comprobatdério dos requisitos do cargo de opcao, de acordo com o edital do
concurso, exemplo carteira de motorista, cursos especificos, etc... ;

v' Diploma do curso correspondente devidamente registrado;

v' Registro do Conselho Regional (no caso de profissdes regulamentadas);

v' Atestado Médico de Saude Ocupacional (original);

v' Declaracao de nao acumulo de cargo (original e reconhecido firma em cart6rio);

v' Declaracdo de nao exercicio de atividade incompativel com a atividade funcional
(original e reconhecido firma em cartorio);

v' Declaracao de bens e valores que constituem seu patrimonio e de seus dependentes

(original e reconhecido firma em cartorio);
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MATO GROSSO
FOLHA N°
UNIDADE DE CONTROLE INTERNO - UCI 2123
NOBRES — MT.
NORMA INTERNA Ne: VERSAO DATA DA VIGENCIA:
SRH 01/2009 01 10/11/2009

ASSUNTO: Aborda os Atos e as rotinas do Sistema de Recursos Humanos.

SETORES ENVOLVIDOS: a presente Norma Interna abrange todas as
unidades da Administracdo Direta e Indireta, atos pessoais
administrativos do Poder Publico Municipal.

v' Declaracdo de que nao tenha sido demitido a bem do Servico Publico ou por justa
causa em decorréncia de processo administrativo ou criminal (original e reconhecido
firma em cartorio);

v Certiddo negativa de antecedentes criminais dos ultimos 5 (cinco) anos, expedida pelo
cartorio distribuidor da comarca de residéncia;

Paragrafo Unico - As declaracdes de bens com indicagbes das fontes de renda ser&o

encaminhadas ao Tribunal de Contas de Mato Grosso pelos proprios interessados ou pelo

6rgao onde ocorreu o fato, no prazo de 15 (quinze) dias, contados da posse ou entrada em
exercicio e do término da gestdo ou mandato. Deverdo declarar seus bens, os seguintes
titulares de mandato e gestores:
| - Os Chefes do Poder Executivo municipal; (Prefeito, Secretarios e todos que
exercem funcéo de confianca)
Il - O Vice Prefeito;
X- Os Vereadores.
1.1.5 - Os cadastros deverao ser mantidos sempre atualizados, registrando as alteracdes
funcionais verificadas. Deveréo ser registradas, entre outras, as seguintes informacoes:
| — gozo de férias anuais;
Il — gozo de licenca para tratamento de saude (proprio ou de pessoa da familia,
conforme;
[l = gozo de licenca gestante, adotante e paternidade;
IV — gozo de licencga para o trato de assuntos particulares;
V — gozo de licenga para Concorrer a cargo eletivo;
VI — gozo de licenca para o desempenho de mandato classista ou associativo;
VII - faltas justificadas e injustificadas;
VIII — afastamentos (casamento, falecimento de familiar, doacédo de sangue, afastamento
para servir a outro 6rgao ou entidade, afastamento para o exercicio de mandato eletivo
etc;
IX — penalidades de adverténcia, suspensdo ou demissao, cassacao de aposentadoria ou
disponibilidade e destituicdo de cargo em comisséao;

1.1.6 - O RH deve emitir o termo de posse e portaria de nomeacdo do estagio probatorio
para que seja devidamente assinado pelo Chefe do Poder Executivo, e servidor nomeado,
posteriormente a Secretaria de Administragéo para registro e publicacao.

1.1.7 - Todo processo de admissao devera ser cadastrado conforme normativa do TCE-MT
para fins de cumprir procedimentos do Sistema de Auditoria Informatizada de Contas

A(m Gesiel Ferreira da Costa José Carlos da Silva

o m Coordenador de Controle Interno Prefeito Municipal




MATO GROSSO
FOLHA N°
UNIDADE DE CONTROLE INTERNO - UCI 8/23
NOBRES — MT.
NORMA INTERNA Ne: VERSAO DATA DA VIGENCIA:
SRH 01/2009 01 10/11/2009

ASSUNTO: Aborda os Atos e as rotinas do Sistema de Recursos Humanos.

SETORES ENVOLVIDOS: a presente Norma Interna abrange todas as
unidades da Administracdo Direta e Indireta, atos pessoais
administrativos do Poder Publico Municipal.

Plblicas — APLIC, bem como, cumprir solicitacdo de envio de documentos conforme
Manual de Orientacao para Remessa de Documentos ao TCE.

1.2. Ingresso por Nomeacgoes

1.2.1 - A nomeacao para cargos em comissao, cujas caracteristicas sao o desempenho de
funcdes relativas a direcdo, chefia e assessoramento, ficar4 condicionado a existéncia de
vaga em Lei Municipal que dispfe sobre a estrutura administrativa do Municipio.

1.2.2 - A pessoa selecionada para ocupar o cargo se apresenta ao RH portando a
documentacdo necessaria, para que seja efetivada a nomeacao.

1.2.3 - O RH cadastra em sistema informatizado de folha de pagamento Pontual,
mantendo por meio documental, as fichas individuais de assentamento funcional contendo,
no minimo copia dos documentos citados no item 1.1.4., com excec¢ao do documento que
consta no inciso ‘I’ e “t”, se necessario, incluindo outros documentos comprobatérios dos
requisitos do cargo a exercer.

1.2.4 - Os cadastros deverao ser mantidos sempre atualizados, registrando as alteracdes
funcionais verificadas.

1.2.5 - O RH deve emitir portaria de nomeacgdo para que seja devidamente assinado pelo
Chefe do Poder Executivo, e servidor nomeado, posteriormente a Secretaria de
Administracao para registro e publicacao.

1.2.6 - Todo processo de admissao devera ser cadastrado conforme normativa do TCE-MT
para fins de cumprir procedimentos do Sistema De Auditoria Informatizada De Contas
Publicas — APLIC, bem como, cumprir solicitacdo de envio de documentos conforme
Manual de Orientacédo para Remessa de Documentos ao TCE.

1.3. Ingresso por Contratacdo Temporéaria

1.3.1 - A contratacdo para ocupar cargos temporarios, cujas caracteristicas sdo o
desempenho de funcdes relativas a necessidade de excepcional interesse publico, ficara
adstrita as situacoes, prazos e condicdes previstas em lei especial.

1.3.2 - Mediante demanda, a Secretaria solicita & Unidade de Recursos Humanos a
contratacdo temporaria de pessoal indicando a dotacdo orcamentaria especifica que
suportara a despesa decorrente da contratacdo, devidamente aprovada pelo Chefe do
Poder Executivo.

1.3.3 - A Unidade de RH analisa a disponibilidade de vaga e previsdo legal para
contratacao temporaria.
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MATO GROSSO
FOLHA N°
‘ UNIDADE DE CONTROLE INTERNO - UCI 9/23
A\ NOBRES - MT.
NORMA INTERNA Ne: VERSAO DATA DA VIGENCIA:;
SRH 01/2009 01 10/11/2009

ASSUNTO: Aborda os Atos e as rotinas do Sistema de Recursos Humanos.

SETORES ENVOLVIDOS: a presente Norma Interna abrange todas as
unidades da Administracdo Direta e Indireta, atos pessoais
administrativos do Poder Publico Municipal.

1.3.4 - O candidato selecionado para ocupar o cargo se apresenta ao RH portando a
documentacdo necessaria, para que seja efetivada a contratacéo.

1.3.5 - O RH cadastra em sistema informatizado de folha de pagamento, mantendo por
meio-documental, as fichas individuais de assentamento funcional contendo, no minimo
copia dos documentos citados no item 1.1.4., com excecdo do documento que consta no
inciso “I” e “t”, se necessario, incluindo outros documentos comprobatérios dos requisitos
do cargo a exercer.

1.3.6 - Os cadastros deverdo ser mantidos sempre atualizados, registrando as alteracdes
funcionais verificadas.

1.3.7 - O RH deve emitir contrato temporario de prestacdo de servicos para que seja
devidamente assinado pelo Chefe do Poder Executivo, e servidor contratado,
posteriormente a Secretaria de Administracao para registro e publicacao.

1.3.8 - Todo processo de admissao devera ser cadastrado conforme normativa do TCE-MT
para fins de cumprir procedimentos do Sistema De Auditoria Informatizada De Contas
Pablicas — APLIC, bem como, cumprir solicitacdo de envio de documentos conforme
Manual de Orientacao para Remessa de Documentos ao TCE.

1.4. Do Estagio Probatorio

1.4.1 - O servidor aprovado em concurso publico convocado para assumir o0 respectivo
cargo, além de ser nomeado por Portaria do Poder Executivo, firmara o respectivo termo
de posse.

1.4.2 - Ao tomar posse no cargo de provimento efetivo, o servidor entrard em estégio
probatério, devendo a Unidade de Recursos Humanos supervisionar e orientar as
comissOes setoriais, provendo a avaliagdo do estagio, conforme disposicfes estabelecidas
na Lei n® 152/1992, Lei n® 1304/2007 e Decreto n® 043/2007.

1.4.3 - A Avaliagao Especial de Desempenho dos servidores admitidos mediante concurso
publico submetidos a estagio probatdrio sera realizada por comissdo designada
especificamente para este fim.

1.4.4 - O servidor sera avaliado pelo periodo de 3 anos, apdés este periodo serdo
realizados os relatorios finais e conclusivos por parte da comissdo, que serao
encaminhados ao Chefe do Poder Executivo para respectiva homologacgao.

1.4.5 - Na Avaliacdo Especial de Desempenho dos servidores em estagio probatorio, a
comissao utilizara formulario proprio e padronizado, no qual sera dada ciéncia ao servidor
sobre o resultado da avaliagéo.
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MATO GROSSO
FOLHA N°
‘ UNIDADE DE CONTROLE INTERNO - UCI 10/23
A\ NOBRES - MT.
NORMA INTERNA Ne: VERSAO DATA DA VIGENCIA:;
SRH 01/2009 01 10/11/2009

ASSUNTO: Aborda os Atos e as rotinas do Sistema de Recursos Humanos.

SETORES ENVOLVIDOS: a presente Norma Interna abrange todas as
unidades da Administracdo Direta e Indireta, atos pessoais
administrativos do Poder Publico Municipal.

1.4.6 - O servidor que néo atingir a pontuacdo minima exigivel sera considerado ineficiente
para o servico publico e serd exonerado do cargo assegurando-lhe a ampla defesa e o
contraditorio administrativo.

1.4.7- O servidor que atingir nota igual ou superior a minima estabelecida, tera apostilado
juntoao seu ato de nomeacao a condicao de servidor estavel para todos os efeitos legais.

1.5. Da Resciséao

1.5.1 - A Unidade de Recursos Humanos recebe das areas as solicitacées de dispensas,
seja por iniciativa do servidor ou por iniciativa do Municipio, devidamente deferidas pelo
superior hierarquico e Chefe do Poder Executivo, no caso de servidores efetivos.

1.5.2 - O RH realiza no sistema informatizado de folha de pagamento o processo
rescisorio, encaminha para empenho, liquidacéo e pagamento, emite o termo de resciséo e
recolhe assinaturas dando quitacdo as verbas rescisorias, finalizando o processo.

1.5.3 - Todo processo de rescisdo devera ser cadastrado conforme normativa do TCE-MT
para fins de cumprir procedimentos do Sistema De Auditoria Informatizada De Contas
Pdblicas — APLIC, bem como, cumprir solicitacdo de envio de documentos conforme
Manual de Orientacédo para Remessa de Documentos ao TCE.

1.6. Da Folha de Pagamento

1.6.1 - Na elaboracdo da folha de pagamento dos servidores a Unidade de Recursos
Humanos devera promover o controle individualizado de todas as verbas remuneratdrias e
descontos legalmente previstos, referentes a:

1.6.1.1 - Vencimento: Valor fixado pela lei para cada cargo.

1.6.1.2 - Adicionais.

a) Por Tempo de Servico (ATS) — E devido a razdo de um por centro por ano de servico
prestado ao Municipio, incidente sobre o vencimento do servidor ocupante de cargo
efetivo; o servidor fara jus ao adicional a partir do més em que completar o anuénio. A
data base é lancada pela Unidade de RH em sistema informatizado que fard o
processamento automaticamente.

b) Por servico extraordinario — servico prestado mediante determinacdo da autoridade
competente, acrescida de no minimo 50% da hora normal, podendo ser utilizado o sistema
de compensacdo de horario. O exercicio de cargo em comissao ou funcédo gratificada
exclui a remuneracdo por servigco extraordinario. Cada Secretaria devera informar ao RH
até dia 10 de cada més, atraves de relatorios, a quantidade de horas que devera ser paga
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a cada servidor. O controle da efetivacdo das horas trabalhadas por cada servidor é de
competéncia da Secretaria.
c) Noturno — A Secretaria devera informar a Unidade de Recursos Humanos, até o dia 10
de cada més a relacao de funcionarios com as respectivas quantidades de horas noturnas
trabalhadas. Entende-se por hora noturna aguela executada entre as 22 horas de um dia e
as 5 horas do dia seguinte.
d) De Férias — o planejamento de férias € feito por cada Secretaria.
|. Devera ser informada através de oficio individual a Unidade de Recursos Humanos
até o dia 10 de cada més, cada servidor que gozara férias no més subsequente,
informando ainda o periodo de gozo.
. O RH recebe a solicitacdo, verifica se o servidor tem o direito adquirido,
considerando as faltas e licengas.
l1l. Confirmando o direito de gozo das férias, a remuneracéo do servidor sera acrescida
de 1/3 (um tergo).
e) Insalubridade e periculosidade — E de responsabilidade de cada secretaria informar a
Unidade de RH os funcionarios expostos a atividades insalubres ou periculosas, definidas
no Laudo Técnico de Condicdes Ambientais do Trabalho (LTCAT), elaborado por
profissional habilitado.
v A Unidade de RH processa o valor devido relativo ao grau de risco, conforme
legislacao.

1.6.1.3 — Gratificacdes

a) Gratificacdo Natalina — A Unidade de RH devera processar o pagamento no més do
aniversario do servidor efetivo. Para os demais servidores, a gratificacdo natalina é paga
proporcional aos meses trabalhados no ano até o més do aniversario, sendo ajustado no
més de dezembiro.

b) Funcéo gratificada — Mediante nhomeacédo do Chefe do Poder Executivo, podera ser
concedido ao servidor efetivo desempenho de funcgéo gratificada.

A autoridade nomeante devera informar a Unidade de RH através de oficio, o servidor a
ser nomeado e o respectivo cargo.

O RH emite a portaria de nomeacgao e inclui o adicional ao vencimento, conforme definido
na Legislacdo que dispde sobre a Estrutura Administrativa Organizacional da Prefeitura
Municipal de Nobres — MT.

c) Gratificacdo de funcdo — Podera ser concedida ao servidor gratificagdo por exercicio de
funcdo desempenhada em condi¢cfes especiais, em carater temporario enquanto houver lei
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autorizativa (exemplo: agentes comunitarios de saude que exercem suas funcdes na zona
rural e motoristas da Secretaria de Saude).

d) Premio por assiduidade — A cada 5 anos ininterruptos de servico prestado ao municipio,
a contar da investidura em cargo de provimento efetivo, o servidor fara jus a um premio por
assiduidade de valor igual a um més de vencimento de seu cargo efetivo.

1.6.1.4 — Beneficios

Os Beneficios serdo concedidos ao servidor pelo Regime Previdenciario Préprio
(PREVINOBRES) quando se tratar de servidor efetivo e pelo Regime de Previdéncia Geral
(INSS) quando se tratar de outros servidores.

a) Aposentadoria - Por Invalidez ou compulsoriamente, o encaminhamento é feito pelo
PREVINOBRES e comunicado a Unidade de RH encaminhado para que seja feito quitacédo
rescisoria e emissdo de portaria do afastamento. Voluntariamente por solicitacdo do
servidor diretamente ao PREVINOBRES para avaliagdo e concessao, apés, encaminhado
a Unidade de RH para procedimentos citados acima.

OBS: Ocorrendo situacao de solicitacdo de aposentadoria pelo Regime Oficial, a Unidade
de RH procede a quitagdo rescisoria apos confirmacdo do INSS sobre a concessdo do
beneficio.

b) Auxilio doenca: A Unidade de RH envia os atestados médicos superiores a 30 dias de
afastamento para o PREVINOBRES no caso de servidores efetivos e atestados médicos
superiores a 15 dias para o INSS para o caso dos demais servidores. A Unidade de RH
efetua os procedimentos de afastamento e retorno no Sistema Informatizado de Folha de
Pagamento e emite as portarias.

c) Salario Familia: A Unidade de RH cadastra os dependentes que fazem que tenham
direito ao beneficio no Sistema Informatizado de Folha de Pagamento (Pontual), que
processara os valores conforme tabela oficial.

d) Auxilio Maternidade: A Unidade de RH recebe a solicitacdo do afastamento e envia para
PREVINOBRES no caso de servidoras efetivas e para o INSS para as demais servidoras.
A Unidade de RH efetua os procedimentos de afastamento e retorno no Sistema
Informatizado de Folha de Pagamento e emite as portarias.

e) Controle dos repasses: A Unidade de RH manterd registro individual dos repasses
mensais a titulo de auxilios feitos pelo PREVINOBRES, através de relatérios e guias de
recolhimentos emitidos pela propria instituicdo (PREVINOBRES).

1.6.1.5 - Descontos
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a) Previdenciario - os descontos obedecem a tabelas com percentuais de contribuicdo
definidas em leis especificas, sendo estas cadastradas em Sistema Informatizado de Folha
de Pagamento(pontual). Tratando-se de servidor efetivo, este sera ligado ao Regime
Previdenciério Proprio (PREVINOBRES) e os demais servidores ao Regime de Previdéncia
Geral (INSS).

OBS: E de responsabilidade da Unidade de RH manter o arquivo da Guia de Recolhimento
ao FGTS e Informacdes a Previdéncia Social (GFIP).

b) Imposto de Renda Retido na Fonte (IRRF) — Obedece a tabela com percentuais de
descontos e incidéncias definidas em Lei especifica da Receita Federal, sendo estas
cadastradas em Sistema Informatizado de Folha de Pagamento(Pontual).

c) Associacdo dos Servidores Municipais de Nobres............ (ASS.....) — A Associacéo é
regida por estatuto proprio e participacédo dos servidores é facultativa, sendo que o servidor
gue optar-por-ndo ser associado devera manifestar-se mediante oficio junto a Associacao,
gue solicitara a Unidade de Recursos Humanos a exclusao do desconto da mensalidade.

v "Os associados poderdo utilizar de beneficios de convénios firmados pela
.............. ASSEMCAYV, que seréo informados a Unidade de RH através de relatorios
mensais, para débitos em folha de pagamento, posteriormente repassados a referida
Associacao.

d) Penséo alimenticia — Mediante determinacédo da justica ou por autorizacdo do proéprio
servidor, a Unidade de RH procede ao lancamento do valor a ser descontado do servidor
para ser repassado ao beneficiario conforme constante no mandado judicial se for o caso.
e) Por falta sem justificativa — O Servidor perdera a remuneracdo dos dias que faltar o
servico sem justificativa. E de responsabilidade de cada Secretaria enviar relatorio a
Unidade de RH, constando o nome do Servidor e quantidade de dias que o mesmo faltou
ao trabalho sem justificativa, para que seja efetivado o desconto correspondente.

f) Outros — Mediante Lei, convénio e/ou autorizacdo expressa do servidor poderdo ser
efetivados outros descontos em folha de pagamento, que ndo incidam 6nus ao erario
publico. Estes recolhimentos serdo repassados as instituicbes de deram origem ao
procedimento. Como exemplos tém: Empréstimo Consignado, Mensalidades de
faculdades, planos de saude, e outros se houver.

1.7. Da Transferéncia
1.7.1 - E o deslocamento do servidor para outra Unidade Administrativa ou Dotacao
Orgamentaria. E de responsabilidade da Secretaria que originou a transferéncia, comunicar
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ao Servidor e a Unidade de RH através de oficio com o aceite da Secretaria que ira
recebé-lo.

1.7.2 - A Unidade de RH procede a transferéncia conforme solicitada, no Sistema
Informatizado de Folha de Pagamento e emite portaria.

1.8. Dos Afastamentos

1.8.1 - Licencas — A Unidade de RH recebe a solicitacdo do servidor deferida pelo Chefe
do Poder Executivo, verifica se ha ou ndo remuneracdo durante o periodo e emite a
portaria especificando o tipo da licenca e o prazo. Configuram licencas:

a) Por motivo e doenca em pessoa da familia;

b) Para o servico militar;

c) Para concorrer a cargo eletivo;

d) Para tratar de interesses particulares;

e) Para desempenho de mandato classista.

1.8.2 - Cedéncias — A Unidade de RH recebe o encaminhamento deferido pelo Chefe do
Poder Executivo, verifica o dispositivo legal para o ato (Lei ou Convénio) e emite portaria.
1.8.3 - Concessdes — A Unidade de RH recebe, em prazo habil, a comprovacdo da
auséncia do servidor para que nao haja prejuizo da remuneracdo nos seguintes casos:

a) Para doacao de sangue;

b) Alistamento eleitoral;

c) Falecimento de parente;

d) Casamento

1.8.4 - Atestados — E de responsabilidade de cada Secretaria enviar & Unidade de RH em
prazo habil, todos os atestados médicos.

a) A Unidade de Rh recebe os atestados e verifica se o servidor é beneficiario da
Previdéncia Propria ou Regime Previdéncia Geral.

b) Verifica também se h& atestados anteriores que possam vir a compor o0 prazo para envio
a previdéncia (Previdéncia Prépria — 30 dias, Previdéncia Geral — 15 dias).

c) A Unidade de RH emite a documentagdo necesséaria aos encaminhamentos, registra no
Sistema Informatizado pontual e emite portaria.

1.9. Das Penalidades
Aplicada a penalidade pela autoridade competente, o processo é enviado a Unidade de RH
para registro, arquivo e descontos ou procedimento de demisséo se for o caso.
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1.10. Dos Profissionais da Educacéo

Os profissionais da educacdo sdo regidos por Estatuto Proéprio, aplicando-se
subsidiariamente as disposicdes do Estatuto dos Servidores PuUblicos de Nobres,
respeitando as particularidades da Carreira do Magistério.

1.10.1 - Da Carreira — A Unidade de RH faz o procedimento de alteracdo salarial por tempo
de servico (linha horizontal de progresséo) e por formacéo profissional (linha vertical de
acesso), conforme tabela.

1.10.2 - Do Suporte Pedagogico — Mediante oficio, a Secretaria de Educa¢do comunica a
Unidade de RH, o profissional que ocupard as funcbes de Direcdo e Coordenacdo de
Unidade Escolar e Coordenacdo de Orgéo Central para que este proceda a emisséo da
portaria de nomeacédo para o determinado cargo, bem como a inclusdo das gratificacoes
previstas na Lei.

1.10.3 - Do Dificil Acesso — A Secretaria de Educacédo informa a Unidade de RH, mediante
oficio, os profissionais que desempenham fungdes na zona rural, a quantidade de dias e o
valor a ser pago conforme Legislacdo, para que seja incluida a gratificacdo na folha de
pagamento.

1.10.4 - Licenca-Prémio por Assiduidade — A cada 5 anos ininterruptos de servigo prestado
ao municipio, a contar da investidura em cargo de provimento efetivo, o professor fara jus 3
(trés) meses de licenca, sendo permitida sua conversao em espécie. Adquirido o direito, o
professor solicita a op¢do na Secretaria Municipal de Educacédo, que defere o pedido e
envia a Unidade de RH que realiza o procedimento conforme legislacéo.

1.11. Do Encaminhamento ao TCE/MT.

E de responsabilidade da Unidade de RH, observando a previséo legal, o prazo para
remessa e os documentos exigidos para cada assunto, o envio das informacfes em
conformidade com o Manual de Orientacdo publicado pelo TCE — MT e a Norma Interna
04/2009 APLIC que discrimina os prazos que deverdo ser encaminhados as
documentacfes necessarias.

1.12. Informag¢des Anuais — RAIS e DIRF

E de responsabilidade da Unidade de RH, observando a previsédo legal e o prazo para
remessa, processar as informacgfes anuais para a Previdéncia Social e Receita Federal,
bem como, a guarda dos resumos e protocolos de envio.

1.13. Do Controle de Ponto
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1.13.1 - As entradas e saidas dos servidores no local de trabalho deverdo ser registradas
em livro ponto, com a indicacdo dos respectivos horérios e assinatura dos mesmos, 0s
locais onde ja estd implantado o Sistema Eletronico de Controle de Ponto devem ser
utilizados pelos servidores no registro de entrada e saida.

1.13.2 - Os servidores que necessitarem se ausentar do trabalho deverdo solicitar
mediante o preenchimento Comunica¢ao Interna, redigido diretamente ao Secretario(a)
Municipal da pasta em que estiver lotado.

1.13.3 - O Secretario(a) Municipal apés despachar o referido pedido, devera entregar no
prazo maximo de 24 horas ao Departamento Pessoal para que o mesmo proceda a
compensacao de horas.

1.13.4 - Fica dispensado do registro de ponto os Secretarios Municipais, prefeito e Vice-
prefeito.

1.13.5 - Os ingressos no servico apos o horario estabelecido, saidas antecipadas, faltas,
guando nao justificadas, deverdo ser descontadas em folha de pagamento, perdendo o
direito ao descanso semanal remunerado.

VI — CONSIDERACOES FINAIS

1) O descumprimento do previsto nos procedimentos aqui definidos sera objeto de
instauracdo de Processo Administrativo para apuracdo da responsabilidade da realizacao
do ato contrério as normas instituidas;

2) A inobservancia desta Instrucdo Normativa constitui omissao de dever funcional e sera
punida na forma prevista em lei;

3) Aplica-se, no que couber, aos instrumentos regulamentados por esta Instrugédo
Normativa as demais legislacfes pertinentes;

4) Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderdo ser obtidos junto a
controladoria municipal que, por sua vez, através de procedimentos de checagem (visitas
de rotinas) ou auditoria interna, aferira a fiel observancia de seus dispositivos por parte das
diversas unidades da estrutura organizacional.

Esta Norma Interna entrara em vigor na data de sua publicacao.

Nobres — MT 10 de Novembro de 2009.
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ANEXO DE VERIFICACAO DO CUMPRIMENTO
NORMA INTERNA SRH N° 01/2009
CHECKLIST DE CONTROLES FORMAIS
CHEQUE LIST
Legenda: S = Sim; N = Nao; e NA = Nao se aplica

1. SISTEMA APLIC

N° de DESCRICAO S | N |NA
Ordem
1.1. DOS PROCEDIMENTOS LEGAIS
01 Todos atos de pessoal estdo sendo informados ao RH?
02 Todo processo de admissdo estdo sendo cadastrados no

Sistema Pontual para fins de cumprir com as exigéncias e 0s
prazos estabelecidos pelo TCE-MT?

03 Geragéo de arquivos em Word (.doc)?
1.2. DA ADMISSAO
01 Esta sendo cadastrados os dados pessoais no Sistema Pontual
e recolhidos fotocépias de todos os documentos necessarios?
02 Foram encaminhadas as declarac6es de bens com indicacéo
de renda ao TCE-MT no prazo?
03 Os cadastros entdo sendo mantidos sempre atualizados?
04 Todas as ocorréncias estdo sendo alimentadas no Sistema
Pontual?
1.3. PROVIMENTO EFETIVO
01 A nomeacao de servidores para cargos de provimento efetivo

se deu mediante de aprovagdo em concurso publico e com
previsao na LDO?

02 O concurso publico fez reserva de vagas para pessoas
portadoras de deficiéncia?

03 As vagas abertas em concurso possuiam autorizagcdo em lei?

04 A nomeacdo obedeceu a ordem de classificagcdo dos

aprovados no concurso publico?
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05 A posse se deu mediante apresentacdo da documentacéo
exigida nas normas de controle interno e edital, Portaria de
Nomeacao e assinatura do termo de posse?

06 Os servidores em estagio probatorio estédo sendo avaliados na
forma da lei municipal e regulamento?
07 Os servidores reprovados no estagio probatdrio foram

exonerados mediante processo administrativo?
1.4 DOS DIREITOS DOS SERVIDORES

01 Os vencimentos estdo sendo pagos mensalmente numa data
especifica?

02 Os adicionais estdo sendo concedidos conforme o direito
adquirido?

03 As gratificagbes natalinas estdo sendo processado o

pagamento no més do aniversario do servidor efetivo. Para os
demais servidores, a gratificacdo natalina é paga proporcional
aos meses trabalhados no ano até o més do aniversario, sendo
ajustado no més de dezembro?

04 Os Beneficios estdo sendo concedidos ao servidor pela
(PREVINOBRES) quando se tratar de servidor efetivo e pelo
(INSS) quando se tratar de outros servidores

05 Os processos de aposentadoria estdo sendo encaminhados
conforme Normativa SRH 01/2009?
06 Outros beneficios salario familia, auxilio doenca, auxilio

maternidade e outros e tdo sendo registrados no sistema para
fins de informacdes ao TCE-MT.?

1.5. RECURSOS HUMANOS
01 Foram registrados no sistema Pontual todos os atos de pessoal

como: Folha, Contratos, portarias, decretos e novas leis
municipais que legislam sobre recursos humanos?

02 Efetuar o cadastramento completo dos servidores e dos
dependentes?
03 Foram encaminhadas as declara¢cbes de bens com indicag&o
de renda ao TCE-MT no prazo?
04 Estdo sendo emitidos o termo de posse e portaria de
: m Gesiel Ferreira da Costa José Carlos da Silva
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nomeacdo do estagio probatério para que seja devidamente
assinado pelo Chefe do Poder Executivo, e servidor nomeado,
posteriormente a Secretaria de Administracdo para registro e

publicacdo?
05 Cl confirmando o fechamento mensal ao responsavel pelo
APLIC?
06 Geracao de arquivos em Word (.doc)?
1.6. INFORMAC;@ES ANUAIS
01 Foram observados os prazos legal para remessa dos

documentos exigidos para cada assunto, o0 envio das
informacdes em conformidade com o Manual de Orientagéo
publicado pelo TCE — MT e a Norma Interna 04/2009 APLIC
gue discrimina os prazos que deverdo ser encaminhados as
documentacbes necessarias?

02 Foram observados os prazos para remessa, processar as
informagcdes anuais para a Previdéncia Social e Receita
Federal, bem como, a guarda dos resumos e protocolos de
envio (RAIS e DIRF)?

03 Geracdao de arquivos em Word (.doc) e Cl de confirmacéo
1.7. Provimento Temporario
01 A admissao de servidor publico em carater temporario estava

prevista na LDO, autorizada em lei especifica e se deu por
meio de processo seletivo?

02 No processo de admissdo ha& comprovacdo de que a
necessidade é efetivamente temporaria e de excepcional
interesse publico?

03 A admisséo foi autorizada pela autoridade competente?

04 A convocacdao dos selecionados se deu em obediéncia a ordem
de classificacao?

05 A documentacdo apresentada pelos contratados atendeu as
exigéncias das normas de controle interno e do edital?

06 O contrato esta devidamente assinado pelas partes?

1.8. Provimento em Comissao
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01 A nomeacdo para cargos em comissao atendeu ao limite de
vagas fixadas em lei?

02 O trabalho desenvolvido pelos comissionados guarda as
caracteristicas com  atribuicbes de chefia, diregcdo e
assessoramento?

03 A documentacdo apresentada pelos nomeados atende as
exigéncias das normas de controle interno?

04 A Portaria de nomeagdo foi publicada no 6rgdo oficial do
Municipio?

05 O termo de posse foi assinado e registrado em livro proprio?

1.9. Provimento dos Cargos Eletivos

01 Os vereadores empossados apresentaram o diploma fornecido
pela Justica Eleitoral, declaracdo de bens e documentos
pessoais?

02 O termo de posse foi assinado em livro préoprio pelos
Vereadores?

03 O Prefeito e o Vice-Prefeito apresentaram o diploma fornecido
pela Justica Eleitoral, declaracdo de bens e documentos
pessoais?

04 O termo de posse foi assinado em livro proprio pelo Prefeito e
Vice-Prefeito?

05 Ocorreu vacancia de cargos efetivos no periodo?

06 Os direitos funcionais sédo calculados e pagos de forma
regular?

07 Ha servidores com mais de 70 anos no exercicio do cargo?

08 Os membros do Conselho Tutelar, eleitos por elei¢ao direta, na
forma do Estatuto, foram nomeados pelo Chefe do Poder
Executivo?

09 Os membros do Conselho Tutelar foram empossados mediante
apresentacdo da ata da eleicdo, documentos pessoais e
assinatura do termo de posse em livro proprio?

1.10 Estagiérios
01 A contratacdo de estudantes estagiarios se realizou por meio
- m Gesiel Ferreira da Costa José Carlos da Silva
o m Coordenador de Controle Interno Prefeito Municipal
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de processo seletivo?

02 Os estagiarios contratados desempenham funcfes exclusivas
de apoio as atividades proprias dos servidores?

03 Ha controle da matricula e freqtiéncia as aulas dos estagiarios?

04 Os estagiarios estdo amparados por apolice de seguro de
acidente de trabalho?

05 A contratacdo de estagiarios esta regulada por lei Municipal?

1.11. Registro Funcional

01 As ocorréncias funcionais estao registradas em ficha ou em
banco de dados informatizado Sistema Pontual?

02 Os documentos relacionados as ocorréncias funcionais estédo

arquivados em boa ordem e em pastas individuais?
1.12. Frequéncia

01 A frequéncia dos servidores é controlada por meio de registro
do ponto?
02 A folha de pagamento € elaborada com base no registro do
ponto?
1.13. Hora Extra
01 As horas extras realizadas pelos servidores foram autorizadas

pela autoridade competente, com caracterizagcdo do interesse
publico da necessidade?

02 As horas extras foram pagas com base em informacdes
extraidas do livro ponto e estdo dentro do limite autorizado em
lei?

1.14. Férias

01 Ha servidores com mais de uma féria vencida?

02 As férias sdo concedidas de acordo com a escala
estabelecida?

03 Na concessao de férias aos servidores é observado o nimero

de dias a serem concedidos, em funcdo da frequéncia ao
trabalho, conforme estatuto?

04 Ha controle das férias devidas ou concedidas aos servidores
com registro na ficha funcional?

al jiooies

o m Coordenador de Controle Interno Prefeito Municipal

Gesiel Ferreira da Costa José Carlos da Silva
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1.15. Licencas

01 As licengas previstas no estatuto foram concedidas com base
em requerimento efetuado pelo servidor?
02 As licengas concedidas a servidores estdo em conformidade

com as normas estabelecidas no estatuto e preservaram o
interesse publico?
1.16. Vantagens

01 As vantagens em pecunia devidas aos servidores tém controle
guanto a conquista do direito?

02 Os valores pagos atendem aos requisitos da norma legal?

03 As vantagens em pecuUnia, originarias de mérito funcional,

atendem ao principio da impessoalidade e foram concedidas
mediante de Portaria da autoridade competente?
1.17. Promocgdes

01 Ha controle quanto a conquista do direito a promocéao
funcional?
02 As promocdes concedidas no periodo estdo em conformidade

com a norma legal e atribuidas por meio de Portarias editadas
pela autoridade competente?

1.18. Demonstrativo das Admissdes e Contratacdo de
Servidores
01 O Demonstrativo das Admissdes e Contratacdo de Servidores
de que trata a IN TC n° 02/2001 est4d sendo elaborado e
enviado ao Tribunal de Contas no prazo legal?

1.19. Declaracao de Bens

01 A declaracdo de bens dos Agentes Politicos e ocupantes de
cargo de chefia esta sendo elaborada e enviada ao Tribunal de
Contas no prazo estabelecido na Agenda de Obrigagbes?

1.20. Publica¢do dos Subsidios e da Remuneracédo dos
Cargos e Empregos Publico
01 Os valores dos subsidios e da remuneracdo dos cargos e
empregos publicos estdo sendo publicados anualmente no
orgao oficial do Municipio?

al jiooies

o m Coordenador de Controle Interno Prefeito Municipal

Gesiel Ferreira da Costa José Carlos da Silva
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1.21. Rais
01 A Rais estéa sendo preenchida e encaminhada a CEF no prazo
legal?
1.22. Declaragcdo Anual dos Rendimentos Pagos ou
Creditados
01 A declaracédo anual dos rendimentos pagos ou creditados aos

servidores no exercicio anterior foi elaborada e entregue no
prazo legal para efeito de ajuste anual do Imposto de Renda?

02 Os rendimentos pagos ou creditados a titulo de remuneracao
por servigcos prestados foram informados & Receita Federal no
prazo legal?

1.23. Controle da Saude dos Servidores
01 Os funcionarios tém realizado e apresentado com a

regularidade inscrita na norma de controle os exames médicos
e laboratoriais exigidos?

al jiooies

o m Coordenador de Controle Interno Prefeito Municipal

Gesiel Ferreira da Costa José Carlos da Silva




