ESTADO DE MATO GROSSO
CAMARA MUNICIPAL DE PARANATINGA

RESOLUGAO 002/2022, DE 12 DE ABRIL DE 2022.

Dispoes sobre a Regulamentagao dos
Procedimentos a serem adotados pelo Setor de
Recursos Humanos na Camara Municipal de
Paranatinga — MT.

CLEITON RODRIGUES DA SILVA, Presidente da Camara Municipal de
Paranatinga, Estado de Mato Grosso, no uso das atribuicdes legais, prevista no
Regimento Interno da Camara Municipal, faz saber que a Camara Municipal
aprovou, e ele presidente promulga a seguinte RESOLUGAO:

Art. 1°- O Setor de Recursos Humanos da Cémara Municipal devera observar e
operacionalizar, além do disposto no Estatuto do Servidor Publico de Paranatinga
devera observar os procedimentos constantes desta Resolugéo.

DO CADASTRO DOS SERVIDORES

Art. 2°- Todos os servidores deverdo ser cadastrados em sistema informatizado de
folha de pagamento, mantendo-se por meio documental, as fichas individuais de

assentamento funcional contendo, no minimo, cépia dos seguintes documentos:
| - Certiddo de Nascimento ou Casamento;
|l - Cédula de identidade;

Il - Cartéo do CPF;
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IV - Comprovante de escolaridade;

V - Certidao de nascimento dos filhos;

VI - Quitagdo com o Servigo Militar (homens);

VIl - Registro no Conselho Regional (no caso de profissées regulamentadas);
VIII - Atestado Médico de Saude;

IX - Carteira de Habilitagdo de Motorista (conforme exigéncia do cargo);

X - Carteira de Vacinag&o para filhnos menores de 14 anos.

X| - Documentos comprobatério de habilitagdo quanto a preenchimento de cargos em
comissao (quando a lei exigir).

Paragrafo uanico. Os cadastros deverdo ser mantidos sempre atualizados
registrando-se as alteragdes funcionais verificadas. Deverdao ser registradas, entre

outras as seguintes informagdes:

| - Gozo de férias anuais (Lei Municipal N°. 024/97, de Dezembro de 1.997)

Il - Gozo de licenga para tratamento de salde proprio onde pessoa da familia (Lei
Municipal Lei N°. 024/97, de Dezembro de 1.997)

Il - Gozo de licenga de maternidade, adotante e paternidade (Lei Municipal N°. 024/97,
de Dezembro de 1.997)

IV - Gozo de licenga para concorrer a cargo eletivo (Lei Municipal N°. 024/97, de
Dezembro de 1.997).

VI - Gozo de licenga para desempenho de mandato classista ou associativo (Lei
Municipal Lei N°. 024/97, de Dezembro de 1.997).

VIl - Gozo de licenga devido a acidente no servigo (Lei Municipal N° 024/97, de
Dezembro de 1.997)
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VIIl - Gozo de licenca por motivo de doenca em pessoa da familia (Lei Municipal N°.
024/97, de Dezembro de 1.997)

IX - Gozo de licenca prémio por assiduidade (Lei Municipal N°. 024/97, de Dezembro de
1.997),

X - Gozo de licenga para prestar servigo militar ((Lei Municipal N°. 024/97, de Dezembro
de 1.997)

X| - Gozo de licenga por motivo de afastamento do cénjuge ou companheiro (Lei
Municipal N°. 024/97, de Dezembro de 1.997)

XlI- Faltas justificadas e injustificadas (Lei Municipal N°. 024/97, de Dezembro de 1.997)

Xl - Afastamentos (casamento, falecimento de familiar, doagdo de sangue,
afastamento para servir a outro érgéo ou entidade, etc. (Lei Municipal N°. 024/97, de
Dezembro de 1.997)

XIV - penalidades de adverténcié:'suspenséo ou demissao, cassagao de aposentadoria
ou disponibilidade e destituicdo de cargo em comiss&o, (Lei Municipal N°. 024/97, de
Dezembro de 1.997)

DAS NOMEAGOES

Art.3° - As nomeacdes de servidos de cargo de provimento efetivo, para cargos de
provimento em comissdo, sera feita por ato de Portaria da lavra do Presidente da

Camara Municipal.

Art. 4° - A nomeacdo para cargos em comissdo, cujas caracteristicas sao o
desempenho de fungdes relativas a diregdo, chefia e assessoramento, ficara
condicionada a existéncia de vaga na Lei Municipal do Plano de Cargos e Salarios dos
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servidores Publicos da Camara Municipal ((Lei Municipal N°. 024/97, de Dezembro de

1.997) e alteragdes posteriores ou outras que venha a substitui-la).

Art. 5° - O preenchimento para cargos de provimento efetivo sera precedido de
concurso publico de provas e titulos, respeitada a classificacéo por cargo e também
limitada ao numero de vagas previstas em lei, respeitada os termos do art.37, da
Constituicdo Federal.

Art. 6 - A admiss@o por excepcional interesse publico ficara adstrita as situacdes,
prazos e condigdes previstas em lei especial.

DO ESTAGIO PROBATORIO

Art. 7° - Na avaliagéo do desempenho dos servidores em estagio probatério a comissdo

utilizara o formulério proprio.

Art. 8° - Todas as condigbes e deliberagdes da comisséo de avaliacdo de estagio
deverédo ser registradas em ata, em livro préprio ou impressas por sistema
informatizado, numeradas por ordem sequencial de data e firmadas pelos membros
integrantes da comissdo, composta por servidores.

Art. 9° - O servidor que atingir nota igual ou superior & minima estabelecida em todas
as fases de avaliagdo do desempenho no periodo de 03 (irés) anos tera apostilado
junto ao ato de nomeagéo a condigéo de servidor estavel para todos os efeitos legais.

DA FOLHA DE PAGAMENTO

Art. 10 — Na elaboragédo da folha de pagamento dos servidores o Setor de Recursos
Humanos devera promover o controle individualizado de todas as verbas
remuneratérias legalmente previstas, referentes a:
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| — Vencimento: valor fixado pela lei para cada cargo;
[l — Adicionais;

IIl — Por servigo extraordinario;

[V — Noturno;

V — De férias;

VI — Insalubridade e periculosidade;

VIl — Escolaridade;

VIII — Aperfeicoamento (capacitagéo);

IX — Gratificagdes por acumulo de fungao;
X — 13° salério;

X| = Funcéo gratificada;

Xl — Descontos;

XIII = Previdenciario;

XIV — Imposto de renda;

XV — Pensao alimenticia;

XVI — Adiantamentos;

XVII — Outros ndo mencionados qué existam ou venham existir.

DO CONTROLE DE PONTO

Art. 11 — O acesso as dependéncias da Camara Municipal de Paranatinga € controlado
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e registrado pelo sistema de controle Eletrénico de ponto Digital, obrigatério a todos os

servidores desta casa de Leis, exceto os cargos de natureza especifica de dedicagao
exclusiva.

Art. 12 — Os servidores que necessitarem se ausentar-se do trabalho deverao solicitar

mediante requerimento, comunicando e redigido termo endere¢ado ao chefe imediato.

Art. 13 — O Chefe imediato apds despachar o referido, devera entregar no prazo
maximo de 24 horas ao Departamento de Pessoal para que o mesmo proceda a
compensacao de horas, se for 0 caso;

Art.14 — Os atrasos injustificados ao servico, apds o horario estabelecido, e as saidas
antecipadas, quando nao justificadas, deverdo ser descontados em folha de
pagamento.

Art. 15 — Esta Resolugéo entra em vigor na data de sua publicagéo ficando revogadas

as disposi¢cdes em contraria.

\ LOPES DA SILVA
\ VICE P ENTE
"\,\ Wy \
JOAO'BOSCO RRUDA
2° SECRETARIO
Publique-se -
Afixe-o
Cumpra-se
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JUSTIFICATIVA

As mudangcas ocorridas na Camara Municipal de Paranatinga mudou
o papel da gestdo de recursos humanos, as novas demandas fez com o RH
assumisse novas posturas e novas atribuigdes nas organizagdes, a Camara
Municipal esta adotando estas atitudes por esta passando por dificuldades de
adaptacéo e competitividade por ndo terem preparado a mudanga organizacional
e terem efetuado apenas intervengdes superficiais.

Historicamente conhecida como Administragéo de Pessoal, a area de
Recursos Humanos é responsavel, de modo bem genérico, por administrar as
pessoas dentro desta Casa de Leis.

A Camara esta passando por inumeras transformacgées, e com isso a
Gestado de Pessoas também deve ser transformada.

O modelo atual que esta sendo implantado afirma que os servidores
devem ser fonte de vantagem. Mas a area de RH também tem que ser, por si sO,

uma fonte que agregue valor a cadeia de valor organizacional.

A Camara estara implementando sistemas de informagéo para
administracdo de pessoal, nos quais os servidores, além de receber informagéo
de maneira rapida e homogénea, podem atualizar seus dados pessoais, solicitar
férias, imprimir recibo de salario, acessar beneficios e inscrever-se em cursos,

entre outras vantagens.

Entre outros beneficios o RH tecnologico reduz custos e melhora a
eficiéncia, através da reducédo de papel e redugéo de fluxo de trabalho; da
automacdo de atividades rotineiras e repetitivas; da liberdade que da aos
servidores para que utilizem os sistemas de forma digital cada vez mais

informada sobre assuntos relativos a RH; podemos observar o aumento na

velocidade de resposta dos sistemas/atividades de RH; e da garantia de tomada

de decis6es mais informadas por parte dos servidores.
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Por fim, permite que a equipe de RH deixe de lado as atividades

rotineiras e operacionais para se dedicar as atividades mais produtivas e

estratégicas.

Certo de Vossas Exceléncias apreciardo a matéria dentro do espirito
desenvolvimentista, roga-se pela aprovacéo da referida resolugdo nos termos

propostos.

Camara Municipal de Paranatinga, Estado de Mato Grosso, em 12 de
abril de 2022.

——

CKéTON RODRIGUES DA SILVA
Presidente da Camara Municipal

/,

To . N/

FER.NANﬁES ANTONIO CARLINI OAO LOPES DA SILVA
1° VICE PRESIDENTE ( 2° VICE PRESIDENTE

1o SECRETARIO
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