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PORTARIA N° 28, DE 12 DE MARCO DE 2021

Institui o Manual de Rotinas

CLEBERSON RODRIGUES GONCALVES DE OLIVEIRA, Presidente @
Municipal de Campo Verde, Mato Grosso, no uso de suas atribuicd
RESOLVE:

Art. 1°. Fica aprovado e instituido o “Manual de Rotinas Internas
esta Portaria.

Art. 2°. Revogam-se todas as rotinas internas anteriores a estzg
incluindo:

I - Instru¢do Normativa da Unidade de Controle Interno nf
homologada em 17 de outubro de 2013;

II - Portaria n°® 71/2019 (Instru¢do Normativa SRH n° 06/2019);

I1I - Portaria n° 73/2019 (Instrucdo Normativa SAP n° 01/2019);

IV - Portaria n° 58/2020 (Instrucdo Normativa SRH n°® 07/2020).

Art. 3°. Esta Portaria entrara em vigor na data de sua publicaca
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MANUAL DE ROTINAS INTERNAS

A UNIDADE DE CONTROLE INTERNO da Camara Municipal de Campo
Verde, com fundamento na Resolugdo Normativa n° 01 /2007 do Tribunal de Contas
de Mato Grosso, torna publico este Manual de Rotinas Internas destinado a todas
as unidades da Casa.

APRESENTAGAO

Ao se desenvolver e documentar uma rotina interna, busca-se
sistematizar e padronizar internamente os trabalhos e atividades de determinada
unidade da entidade. Em termos técnicos, as rotinas consistem em uma
“documentacdo de caradter normativo que tem por objetivo sistematizar e
padronizar um procedimento sujeito a controle”, como se pode ver noitem 2.5 da
Instrucdo Normativa 01/2020 — SCI neste Manual.

Assim, com o propésito de facilitar a observancia das rotinas internas
instituidas na Casa, confeccionamos um cuidadoso compéndio delas, num formato
simples e intuitivo, de acordo com O qué nos pareceu melhor em matéria de
instrugdes tecnicas.

O primeiro trabalho de revisao geral das rotinas foi feito em meados de
2019, o que culminou na Portaria n° 66/2019, a qual revogou 28 rotinas que tinham
caido em desuso ou que estavam defasadas.

J& neste labor, além de serem estabeleceidas novas rotinas,
desenvolvemos um trabalho de consolidagao, revisdo de contelddo e|incremento
das rotinas até entdo vigentes, compilando-as num sé documento de forma
consistente. Cuidamos também para nado criar normas impraticaveis ouque tenham
fim em si mesmas. Por isso, em geral, para se instituir uma rotina, partimos do que
ja é praticado para entdo formular por escrito um procedimento racionalizado,
aperfeicoado e adequado as normas juridicas aplicaveis.
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Ademais, este Manual tem carater inicializador para todo o plano de
rotinas, de modo que todas as rotinas anteriores & sua edi¢do foram revogadas,
tendo seu conteldo sido revisto e reescrito nesta edicdo. Também foram
desconsiderados os cddigos e numeracdes das Instrugcdes Normativas anteriores, a
fim de se estabelecer uma coeréncia numeérica dos atos.

Consignamos que este ato ndo se presta a encerrar o espectro de rotinas
internas, portanto ndo impedird a publicagdo de normas posteriores. Ao contrario,
ele servira de base consistente para outras, que serdo entdo juntadas a este Manual.

ABREVIATURAS

c/c combinado com

CF Constituicdo da Republica Federativa do Brasil
cf. conforme, confira

CMCV  Camara Municipal de Campo Verde
TCEMT Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso

RC Resolugdo de Consulta do TCEMT
RN Resolucdo Normativa do TCEMT
UCI Unidade de Controle Interno
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1. DISPOSICOES GERAIS

INSTRUCAO NORMATIVA UCI N° 01/2021 — SCI

Estabelece diretrizes para o Sistema

de Controle Interno.

1.1

1.2

2. CONCEITOS

Esta Instru¢cdo Normativa se destina a todas as unidades administratjvas e, em

especial, a UCIL.

Compete a UCI supervisionar o Sistema de Controle Interno.

2,1

2.2

2:3

2.4

2,9

2.6

Embora os termos “controle interno”, “UCI" e “Sistema de Controle
sejam por vezes empregados de maneira indistinta, eles tém
tecnicamente diferentes, como se demonstra a seguir.

CONTROLE INTERNO ndo consiste somente naquilo que a UCI deseny
em todo e qualquer controle feito internamente pelas diferentes un
uma entidade.

(a) DEFINICAO TECNICA DE CONTROLE INTERNO: Trata-se do

Interno”

conceitos

olve, mas
dades de

plano de

organizagao e todos os metodos e medidas adotados na emp
salvaguardar seus ativos, verificar a exatiddo e fidelidade d

resa para
os dados

contabeis, desenvolver a eficiéncia nas operacbes e estimular o

seguimento das politicas executivas prescritas (cf. p. 16 do
Implanta¢do do Controle Interno anexo a RN 01/2017).

SISTEMA DE CONTROLE INTERNO: Conjunto dos varios controles
feitos pela entidade (idem, p. 60).

Guia de

internos

UCL: A unidade administrativa a quem compete supervisionar o Sistema de

Controle Interno (idem, p. 60).

ROTINA INTERNA: Documentacdo de carater normativo que tem por objetivo

sistematizar e padronizar um procedimento sujeito a controle.

SISTEMA ADMINISTRATIVO: Conjunto organizado de atividades co
normalmente atribuidas a uma mesma unidade.

ngéneres
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3. RESPONSABILIDADES

3.1 Todas as unidades administrativas da CMCV devem exercer internamente
controle de suas atividades, ainda que tal procedimento ndo esteja
documentado.

3.2 E recomendavel que toda unidade desenvolva e documente suas rotinas
internas de trabalho, sob orientagdo técnica da UCL.

4. SISTEMAS ADMINISTRATIVOS DA CMCV

4.1 Ficam estabelecidos os seguintes sistemas administrativos na CMCV
(a) SOUV - Sistema de Ouvidoria
(b) SARQ - Sistema de Arquivo
(c) SCD - Sistema de Compras Diretas
(d) SPL - Sistema Processual Legislativo
(e) SJUR - Sistema Juridico
f)  SRH - Sistema de Recursos Humanos

(

(g) SPRO - Sistema de Protocolo
(h) SPA - Sistema de Patrimonio
(

~—

i) SAL - Sistema de Almoxarifado

(j) SCON - Sistema Contabil

k) SCC - Sistema de Controle Contratual

I)  SLIC - Sistema Licitatério

m) SCI - Sistema de Controle Interno (abrange todos os sistemas)

n) SUCI - Sistema da Unidade de Controle Interno (supervisiona o SCI)

5. MODELO DE ROTINAS INTERNAS

5.1 Asrotinas internas seguirdo o seguinte modelo exemplificativo:
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INSTRUGAO NORMATIVA UCI N° 37/2025 — SLIC
Estabelece procedimentos de rotina para o
Sistema Licitatério.

Unidade Responsavel: Departamento Juridico (somente se diferente da unidade executora)
Unidade Executora: Comissdo Permanente de Licitacdo

1. DISPOSICOES GERAIS

1.1  Esta Instrucao Normativa se destina primariamente a Comissdo Permanente de Licitacdo e
secundariamente ao Departamentos Juridico.

1.2 Esta Instrucao Normativa substitui e revoga a Instru¢ao Normativa n® 09/2018 — SLIC.

2. BASE LEGAL
2.1 Lein®123/2000, arts. 4° e 10.
2.2 RC21/2010.

3. CONCEITOS
3.1  LICITACAO: Certame nas modalidades concorréncia, tomada de precos....
3.2 CONTRATACAO DIRETA: Aquisicdo de produto ou servico...

RESPONSABILIDADES

4.1  Compete somente ao Presidente ou ao Diretor Geral emitir a ordem de aquisicdo de produto ou
Servigo...

4.2 Compete a CPL...
4.3 E obrigatério o parecer...
5. PROCEDIMENTOS
5.1 O PRESIDENTE ou o DIRETOR GERAL determinardo a CPL a aquisicao do produto ou servigo.
5.2 ACPL consultara o Departamento de Contabilidade.
5.5 Caso o procedimento comporte Pregdo:

(@) A CPL despachara para...

(b) A CPL seguira a Instrugao Normativa n® 11/2021 — SLIC.
54 A CPL decidira...

Campo Verde, 18 de agosto de 2025.

NOME DO RESPONSAVEL PELA UNIDADE
Cargo

NOME DO CONTROLADOR INTERNO
Controlador interno

Homologo com forga de portaria. Publique-se. Registre-se.

ASSINATURA DO PRESIDENTE
Presidente (biénio 2025/26)
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52

5.3

54

55

O modelo acima foi desenvolvido e adaptado a partir do “Guia de Im
do Controle Interno” (anexo a RN 01/2007) e do “Manual de

Procedimento de Controle Interno” (publicado pelo TCEMT em 2013).

Os procedimentos de rotina interna serdo instituidos por meio

planta¢ao
Rotinas e

de uma

Instrucdo Normativa de carater especial, elaborada pela unidade responsavel

com auxilio da UCI ou pela prépria UCL.

(a)

CODIGO". A numeracéo é sequencial anual e ndo vinculada ao

A sua titulacdo serd “Instru¢do Normativa UCI n° numer

o/ano —
cédigo. O

cédigo sera o do sistema administrativo responsavel, conforme previsto

no topico 4.

Embora o TCEMT tenha sugerido em suas publicagbes que a
Normativa discrimine o numero de sua versdo, ndo adotare
pratica por considerarmos desnecessario para a realidade da C

A redacdo da Instrugdo Normativa ndo deve ser demasiadamente

(como se fosse um texto de lei), nem muito detalhada, mas um m
entre tais.

As Instrugbes Normativas formalizadas depois desta deverdo ser hom

pelo Presidente, dando a elas for¢a de portaria. Desse modo, sera di
a edigcdo de portaria ou outro ato normativo para a sua aprovacao.

Campo Verde, 12 de mar¢o de 2021.

EDUARDO

Instrugao
Mos essa
MCV.

sintética
eio termo

10logadas
spensada
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Unidade executora: UCI

1. DISPOSICOES GERAIS

INSTRUCAO NORMATIVA UCI N° 02/2021 — SUC

Estabelece diretrizes para o Si
Unidade de Controle Interno.

I

stema da

1.1
1.2

1.3

1.4

1.5

2. BASE LEGAL

Esta Instrugdo Normativa se destina a UCI e subsidiariamente ao SCI

A funcdo da UCI consiste em auditoria, controle, acompanhamento, ¢
verificacdo, inspe¢do e fiscalizacdo, de forma prévia, concom
subsequente, sobre todos os atos contabeis, orcamentarios, fin
operacionais e patrimoniais, visando o bom cumprimento da L
principios contdbeis e administrativos (cf. art. 70 da CF c/c art. 7
4.320/64).

A atuagdo da UCI deve ser auxiliar a gestdo e tera carater pre
corretivo. Sera preferencialmente preventivo, porém, corretivo gt
constatar irregularidade (cf. p. 17 do Guia de Implantacdo do Control
anexo a RN 01/2017).

A UCI se vincula diretamente a Presidéncia da CMCV, sem qualque
vinculagdo intermedidria (cf. art. 5°, RN 33/2010, alterado pela RN 05

avaliacao,
itante e
anceiros,
ei e dos
/7 da Lei

ventivo e
yando se
e Interno

r tipo de
2013).

Afungdo de auditoria e controle pressupde completa independéncia do objeto

auditado, de modo que é vedado a UCI participar de qualquer ato
gestdo (cf. art. 12, RN 33/2012, acrescentado pela RN 26/2014).

tipico de

2.1
2.2
2.3
2.4
25
2.6

2.7

CF, arts. 31,70 e 74.

Lei Complementar 101/2000 (LRF), art. 54.

RN 01/2007 e seu anexo “Guia de Implantacdo do Controle Interno”.
RN 13/2010 (alterada pela RN 35/2013).

RN 33/2012 (alterada pela RN 05/2013 e RN 26/2014).

“Manual de Rotinas e Procedimentos de Controle Interno” (public
TCEMT em 2013).

RN 28/2017. "

10 ;5/‘/{}/

ado pelo
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2.8 RN 13/2018.

3. CONCEITOS

3.1

3.2

RISCO: Evento com probabilidade de ocorrer no futuro, impactando o

processo

de forma negativa (ameaca) ou positiva (oportunidade), podendo ter origem

em uma ou mais causas e ocasionar um ou mais impactos (cf. art.
13/2018).

3° XI, RN

PONTO DE CONTROLE: Atividade que deve se sujeitar a um controle da sua

unidade, por apresentar risco.

(a)

DEFINICAO TECNICA DE PONTO DE CONTROLE: Aspectos relevantes em

um sistema administrativo, integrantes das rotinas de trabal
forma de indicadores, sobre os quais, em fung¢do de sua importa

ho ou na
ncia, grau

de risco ou efeitos posteriores, deva haver algum procedimento de

controle (cf. p. 58 do “Guia de Implantagdo do Controle interno” anexo a
RN 01/2007).

4. OBJETIVOS

4.1 A UCI observara os seguintes objetivos gerais (cf. art. 13, RN 33/2012, alterado

pela RN 26/2014):

(a) Eficiéncia, eficacia e efetividade operacional, mediante execuc¢do
ordenada, ética e econdmica das operacgdes.

(b) Integridade e confiabilidade da informacdo produzida e sua
disponibilidade para a tomada de decisGes e para o cumprimento de
obriga¢des de accountability.

(c) Conformidade com leis e regulamentos aplicaveis (compliance), incluindo
normas, politicas, programas, planos e procedimentos de governo e da
prépria instituicao.

(d) Adequada salvaguarda e protecdo de bens, ativos e recursos publicos
contra desperdicio, perda, mau uso, dano, utilizagdo nao autarizada ou

5. RESPONSABILIDADES

apropriacdo indevida.

5.1

Compete a UCI (baseado no art. 7°, RN 13/2018):
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6. INSTRUMENTOS DA UCI

Avaliar a legalidade, a legitimidade e os

resultados duanto a

economicidade, eficacia e eficiéncia da gestdo orgamentaria, financeira,

operacional e patrimonial.

Apoiar o Controle Externo exercido pelo TCEMT (cf. art. 74,1V, d

a CF).

Supervisionar o Sistema de Controle Interno, bem como acompanhar o

funcionamento das suas atividades.

Assessorar a Presidéncia.

Realizar auditorias internas.

Fazer levantamento de pontos de controle nas atividades das u

Fazer avaliagGes do controle interno e da politica de gerencia
riscos.

nidades.

mento de

Avaliar as providéncias adotadas diante de danos causados ao erario.

Acompanhar os limites constitucionais e legais.

Propor as unidades melhorias em seus controles internos.

Emitir parecer nos casos previstos na Lei e nas resolu¢des do TC

Orientar a gestdao para o aprimoramento do Sistema de Contro
quanto a aplicagdo da legislagao.

Avaliar e propor melhorias dos processos de gerenciamento
controle e governanca.

Elaborar as rotinas internas do SCI e do SUCI.

Auxiliar na elaboragdo das Rotinas de outras unidades ou a el;
melhorias (cf. item 1.8, Anexo III, RN 33/2012 alterado pela RN 26
art. 7°, XV, RN 13/2018).

EMT.

e Interno

de riscos,

as propor
/2014 ¢/c

6.1

Sao instrumentos da UCI, entre outros:

(a)

(b)

NOTIFICAGAO: Documento pelo qual a UCI comunica ao Preside
responsavel pelo ato a ocorréncia de irregularidade.

nte ou ao

REPRESENTACAO AO TRIBUNAL DE CONTAS: Ato pelo qual a UCI

comunica ao TCE a ocorréncia de irregularidade grave, irregular
importe lesdo ao erdrio (quando ndo reparada integralm

dade que
ente) ou

irregularidade ja notificada, mas ndo sanada (cf. art. 6°, RN 33/2012).

hL
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(c) PARECER DO CONTROLE INTERNO: Pronunciamento analitico e opinativo
quanto a aprovagdo de determinado ato ou quanto a uma consulta

formulada a UCI.

(d) AUDITORIA INTERNA (documental ou in loco): Procedimento de exame
das operacdes financeiras, administrativas e operacionais com a
finalidade de verificar a legalidade e a legitimidade dos atos de gestao,
bem como avaliar a organizacdo, economicidade, eficiéncia e eficacia dos
controles internos (baseado no art. 11, RN 13/2018).

(e) RELATORIO DE AUDITORIA: Documento pelo qual a UCI relata ao gestor
os achados e fatos relevantes resultantes de auditoria.

(f) PLANO ANUAL DE AUDITORIA INTERNA (PAAI): Planejamento op eracional
dos procedimentos a serem realizados pela UCI em determinado ano. E
de competéncia exclusiva da UCI a elaboragéo, aprovagdo, modificacao e
execucdo do PAAI (cf. art. 8°, RN 33/2012).

(g) SUPERVISAO DE REUNIOES GERAIS: Reunides convocadas pelg UCI com
os responsaveis pelos sistemas administrativos para tratar de
organizacdo, padronizac¢do de trabalho e compliance.

7. AUDITORIAIN LOCO

7.1 Deve ser garantido a UCI, a qualquer tempo, acesso irrestrito a todos os
documentos e registros, quer fisicos ou eletrénicos.

7.2 Se houver impedimento ao trabalho de auditoria in loco, a UCI lavrara termo
circunstanciado e entdo notificara o gestor.

7.3 Além das auditorias programadas no PAAI, a UCI poderd, a seu critério,
proceder a outras auditorias in /oco a qualquer tempo.

7.4 Todas as auditorias in loco deverdo ser avisadas com ao menos um dia de
antecedéncia, salvo nos casos em que a comunicagao prévia possibilite a
frustracdo da auditoria.

7.5 Aposrealizada a auditoria in loco, a UCI podera emitir um Relatério de Auditoria
com os achados que se verificar.

8. OBRIGAGOES

8.1 O Sistema de Controle Interno deve observar o modelo de estruturaintegrada
de controle interno publicado pelo COSO, bem como o modelo previsto no
Anexo III da RN 33/2012 (cf. art. 10, RN 33/2012, alterada pela RN 26/2014).

13
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8.2 E obrigatério o Parecer do Controle Interno sobre:

8.3

8.4

(a)

(b)

(c)

As contas anuais de gestdo, a serem consolidadas semestralmente, nas

cargas mensais de junho e dezembro (cf. art. 2°, RN 33/2012).

Todos o0s processos de concurso publico, processos
simplificados e processos seletivos publicos (cf. art. 5°, II, RN 13

A totalidade das admissdes de pessoal realizadas no més, se h

art. 5°, I1I, RN 13/2010).

No inicio de cada ano a UCI devera encaminhar ao TCEMT o Plano
Auditoria Interna (cf. art. 8°, RN 33/2012).

Quadrimestralmente a UCI deveré firmar o Relatério/Anexos de Ges
se com eles estiver de acordo (cf. art. 54 da LRF).

Campo Verde, 12 de margo de 2021.

—

// ‘ 73

EDUARDO AI\I’ O. BANPEIRA DE MELO
Controlador intérno

14

seletivos
2010).
ouver (cf.

Anual de

tao Fiscal,
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INSTRUCAO NORMATIVA UCI N° 03/2021 — SOUV
Estabelece procedimentos de rotina
para a Ouvidoria.
Unidade executora: Ouvidoria
1. DISPOSICOES GERAIS
1.1 Esta Instrucdo Normativa se destina a Ouvidoria.
1.2 Esta Instrucdo Normativa substitui e revoga a Instrucao Normativa da Unidade
de Controle Interno n°01/2013.
2. CONCEITOS
2.1 INSUMO: Comunicacdo feita & Ouvidoria, consistente em critica, reclamacao,
elogio, denuncia, representagdo, arguigdo de violagdo legal, ou semelhante, a
respeito de ato supostamente cometido por agente publico da CMCV nessa
condigdo.
3. RESPONSABILIDADES
3.1 Qualquer cidaddo é competente para livremente acionar a Ouvidoria para
comunicar o que de direito, por qualquer das seguintes formas: verbalmente,
por telefone, por e-mail, por escrito ou pela internet na pagina da Ouvidoria.
3.2 Compete a Ouvidoria registrar todos os insumos e dar sequéncia
procedimental a eles nos termos da Lei e desta Instrugdo Normativa.
3.3 A Ouvidoria recebera tanto a comunicacdo externa (advinda de fora da CMCV),
quanto a comunicacdo interna (advinda de agente publico da prépria CMCV).
3.4 O comunicante poderd acionar a Ouvidoria de forma andnima ou optar por
deixar registrado seu telefone ou e-mail para posterior resposta de seu
acionamento.
4. PROCEDIMENTO PARA CADA NOVO INSUMO
4.1 A OUVIDORIA registrard o insumo por escrito, caso tenha sido feito apenas
verbalmente ou por telefone.
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4.2

4.3

4.4

4.5

4.6

4.7

4.8

A OUVIDORIA instaurard um processo administrativo com o documento de
registro do insumo.

A OUVIDORIA daré ciéncia a UCI do teor do insumo e juntara o comprovante
de ciéncia ao processo.

Caso as providéncias cabieis estejam ao alcance da propria Ouvidoria e esta
julgar conveniente:

(a) A OUVIDORIA tomarad tais providéncias e juntara ao processo a
documentacdo das providéncias tomadas.

Caso as providéncias cabiveis estejam ao alcance de um dos departamentos
da CMCV e a Ouvidoria julgar conveniente:

(a) A OUVIDORIA encaminhard o processo para o departamento
competente.

(b) O DEPARTAMENTO COMPETENTE tomarad as providéncias| cabiveis,
juntard a documentagdo das providéncias tomadas e encaminhara o
processo de volta.

Caso contrario:
(a) A OUVIDORIA encaminhard o processo ao Presidente.

(b) O PRESIDENTE determinard as medidas que julgar adequadas e
encaminhara o processo de volta para a Ouvidoria.

A OUVIDORIA dara ciéncia ao comunicante através do canal que o
comunicante escolheu (se ndo foi feito de forma anénima).

A OUVIDORIA arquivara o processo nos arquivos proprios.

Campo Verde, 12 de mar¢o de 2021.

A M

"BANDEIRA DE MELO
Controlador intgrno

EDUARDO
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Unidade responsavel: Departamento de Recursos Humanos (RH)

1. DISPOSICOES GERAIS

INSTRUCAO NORMATIVA UCI N° 04/2021 — SRH

Estabelece rotinas para a apresentagao

anual de declaragdo de bens
pelos agentes publicos.

e valores

1.1

1.2

2. BASE LEGAL

Esta Instrucdo Normativa se destina a todos os agentes publicos vinculados a

CMCV e ao RH.

Esta Instrucdo Normativa substitui e revoga a Instrucdo Normati
01/2019.

va SAP n°

21

2.2

2.3

3. CONCEITOS

Lei 8.429/1992 (Lei de Improbidade Administrativa), art. 13, 82°, que determina:

“A declaracdo de bens sera anualmente atualizada (..)".

Por simetria: Decreto n° 5.483/2005, art. 3°, 81°, que determina, em

referéncia

ao agentes publicos do Poder Executivo Federal: “A atualizacao anual de que
trata o caput [declaracdo de bens e valores] sera realizada no prazo de até
quinze dias ap6s a data limite fixada pela Secretaria da Receita Federal do

Ministério da Fazenda para a apresentacdo da Declaragdo de Ajuste Anual do

Imposto de Renda Pessoa Fisica”.

Instrucdo Normativa da Receita Federal do Brasil n®2.010/2021, art. 7°, que fixa

como prazo limite para apresentacdo da Declaragdo de Ajuste

Anual de

Imposto de Renda a data de 30 de abril — data esta que tradicionalmente tem

sido @ mesma ha varios anos.

3.1

AGENTE PUBLICO: Todo aquele que exerce, ainda que transitoriame

nte ou sem

remuneracdo, por eleicdo, nomeagdo, designagdo, contratacdo ou qualquer

outra forma de investidura ou vinculo, mandato, cargo, emprego
nas entidades da administracdo publica direta e indireta (cf. art

ou fungao
2° da Lei

8.429/1992). Enquadram-se, portanto, como agentes publicos: os vereadores,
os servidores publicos comissionados e os servidores publicos efetivos, entre

outros. /\
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3.2 DECLARACAO DE BENS E VALORES: Declaracdo que compreende imoveis,
moveis, semoventes, dinheiro, titulos, acdes, e qualquer outra espécie de bens

e valores patrimoniais, localizado no Pais ou no exterior, &,

quando for o caso,

abrangera os bens e valores patrimoniais do conjuge ou companheiro, dos
filhos e de outras pessoas que vivam sob a dependéncia econbmica do

declarante, excluidos apenas os objetos € utensil

do art. 13 da Lei 8.429/1992).

4. PROCEDIMENTOS

ios de uso doméstico (cf. 81°

4.1 Todo agente publico da CMCV apresentara anualmente, até 31 de

declaracdo de bens e valores ao RH.

maio, sua

(a) E facultado ao agente publico apresentar copia da Declaracdo de Ajuste

Anual de Imposto de Renda (com as necessarias atualizagdes
da declaracdo de bens e valores (cf. 84° do art. 13 da Lei 8.429/

em lugar
1992).

4.2 Caso a declaracdo ndo seja apresentada, tal ensejara a aplicagdo do disposto

no § 3° do art. 13 da Lei 8.429/1992: “Sera punido com a pena de d
bem do servico publico, sem prejuizo de outras sancGes cabiveis
publico que se recusar a prestar declaracdo dos bens, dentro

determinado, ou que a prestar falsa.”

43 O RH coletara e guardarad em seus arquivos as declaragdes de ben
dos agentes publicos (cf. caput do art. 13 da Lei 8.429/1992).

Campo Verde, 12 de margo de 2021.

EDUARDQ,

18

emissao, a
, 0 agente
do prazo

s e valores
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INSTRUCAO NORMATIVA UCI N° 05/2021 — SRH

Estabelece procedimentos de rotina
para a nomeagao de | servidor
comissionado.

Unidade executora: Departamento de Recursos Humanos (RH)

1. DISPOSICOES GERAIS

1.1 Esta Instrucdo Normativa se destina ao RH.

1.2 Esta Instrugdo Normativa substitui e revoga a Instrugao Normativa SRH n°
06/2019.

2. CONCEITOS

21 PROVIMENTO: Forma legal de ingresso em cargo publico.

2.2 CARGO EM COMISSAO ou CARGO COMISSIONADO: Cargo publico declarado
em lei como sendo de livre nomeagdo e livre exoneracdo, cujo provimento nao
se da por concurso publico, mas por ato discricionario do Presidente, sendo
destinado somente as atribuicdes de diregdo, chefia e assessoramento e se
caracterizando pela transitoriedade da sua investidura.

2.3 NOMEACAO: Ato admissional realizado por meio de portaria pelo qual o
Presidente d4 provimento em cargo publico.

24 INGRESSANTE: Individuo que esta em processo de nomeagao.

3. RESPONSABILIDADES

3.1 Compete exclusivamente ao Presidente, por ato discricionario seu, nomear
servidor comissionado.

3.2 Compete ao RH dar andamento ao processo de nomeacdo; coletar e guardar
os documentos e dados do servidor; e manté-los atualizados.

4. PROCEDIMENTOS

41 O PRESIDENTE determinara verbal ou formalmente ao RH que inicie 0 processo
de nomeacdo de determinada pessoa.

42 O RH solicitara ao ingressante que apresente a seguinte documentagao:
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RDI

(r)

Original e copia do documento de identidade (RG, CNH etc.).

Original e copia do CPF — caso ndo conste no documento de identidade.

Uma foto 3x4 recente.
Original e copia do titulo de eleitor.

Original e copia da certiddo de nascimento
casamento (se casado) ou certiddo de casamento averbada (se
divorciado ou viivo).

Original e copia do diploma de curso superior
ou histérico escolar (se cargo de nivel médio ou fundamental).

Copia da Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS).
Comprovante de inscrigao no PIS/PASEP — caso ndo conste na

Atestado médico de saude fisica e mental para o exercicio
publico.

(se cargo de nivel

(se solteiro), certiddo de

separado,

superior)

CTPS.

do cargo

Comprovante de endereco atualizado, em nome do ingressante ou do

cdnjuge.
Certiddo negativa de antecedentes criminais expedida p

Judiciario de Mato Grosso — primeiro e segundo grau — € de
Federativas onde residiu nos ultimos cinco anos (emissdo pela

elo Poder
s Unidade
internet).

Certiddo negativa de antecedentes criminais expedida pelo Tribunal
Regional Federal da 1? Regiao, Secdo Judicidria do Mato Grosso, e das
regides onde residiu nos ultimos cinco anos (emissdo pela internet).

Certiddo de quitacdo eleitoral (emissao pela internet).

Ficha de identificacdo funcional (fornecida pelo RH) de
preenchida e assinada, contendo nome, telefone, celular, e
sanguineo e outros dados pessoais.

Declaracdo de bens e valores.
Declaracdo de fontes de rendimento.
Se casado:

i.  Copia do documento de identidade (RG, CNH etc.) do cd
il.

identidade.

Se tiver dependentes (inclusive companheiro dependente):
i, Copia do documento de identidade (RG, CNH eta.)

vidamente
-mail, tipo

njuge.
Coépia do CPF do cOnjuge — caso ndo conste no dogumento de

de cada

dependente ou, na sua inexisténcia, certiddo de nascimento.

Copia do CPF de cada dependente — caso ndo conste NQ
de identidade.

documento
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4.3

4.4

4.5

4.6

4.7

4.8

4.9

ii. Original e copia da declaragdo de unidao estavel — se houver.

) Declaracdo de nao parentesco.

) Declaracdo de ndo acumulagdo de cargos publicos.
u) Copia do documento de identidade (RG, CNH etc.) dos pais — se
v) Copia do CPF dos pais (caso ndo conste no documento de ident

se houver.

O RH verificara se as copias conferem com os originais e, em
devolvera os originais ao ingressante, sendo proibida a rete
documentos originais.

Caso o ingressante ndo apresente todos os documentos solicitac
comunicara formalmente o fato ao Presidente.

(a) O PRESIDENTE podera encerrar 0 processo ou prosseguir
assumindo as eventuais implicagdes legais.

houver.
idade) —

seguida,
ncdo de

0s, o RH

com ele,

(b) Caso decida pelo prosseguimento, o RH comunicara formalmente o fato

a UCL

O RH elaborard a minuta da portaria de nomeagdo € a encam
Presidente.

O PRESIDENTE assinard a portaria e a encaminhara de volta ao RH.

O RH far& a publicacdo da portaria no diario oficial, a sua afixacao no
CMCV, a sua digitalizacdo e envio ao sistema eletrénico de disponibil
legislagao.

O RH cadastrara o servidor no sistema eletrénico de gerenciamento d
e de gerenciamento de folha de pagamento.

O RH arquivarad a documentagdo entregue pelo ingressante.

Campo Verde, 12 de margo de 2021.

v/
/
EDUARDO YHLIAN

¥ nd i

0. BANDEIRA DE MELO
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INSTRUCAO NORMATIVA UCI N° 06/2020 — SRH

Estabelece

posse e
vereador eleito.

Unidade Executora: Departamento de Recursos Humanos (RH)

1. DISPOSICOES GERAIS

rotinas q
documentagao necesst
cadastrame

uanto a
aria para

snto do

1.1 Esta Instrucdo Normativa se destina ao RH.

1.2 Esta Instrugdo Normativa substitui e revo
07/2020.

2. REPONSABILIDADES

ga a Instrugao Normatiy

va SRH n°

2.1 Compete ao RH coletar e arquivar em arquivo proprio os dc
entregues pelo vereador eleito.

3. DOCUMENTOS PARA POSSE

ycumentos

31 O VEREADOR ELEITO devera apresentar ao RH até a data da posse:
Original e cépia do documento de identidade (RG, CNH etc.).
Original e copia do CPF — caso nao conste no documento de i

Original e copia do diploma de eleito expedido pelo Tribun
Eleitoral.

4. DOCUMENTOS PARA CADASTRAMENTO NA FOLHA DE PAGAM

dentidade.

al Regional

ENTO

41 O VEREADOR ELEITO devera apresentar ao RH, até 10 (dez) dias
posse, 0s seguintes documentos:

(a)
(b)
(c)

Uma foto 3x4 recente.

Original e copia do titulo de eleitor.

Original e copia da certiddo de nascimento (se solteiro),
casamento (se casado) ou certiddo de casamento averbada (s
divorciado ou vilvo).

Copia da Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS).

depois da

certidao de
e separado,
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Comprovante de inscri¢do no PIS/PASEP — caso nao conste na C

TPS.

Comprovante de endereco atualizado, em nome do vereador ou do

cdnjuge.

Ficha de identificacdo funcional (fornecida pelo RH) devi

damente

preenchida e assinada, contendo nome, telefone, celular, e-mail, tipo

sanguineo e outros dados pessoais.
Declaracdo de bens e valores.
Declaracdo de fontes de rendimento.

Se casado:

i.  Copia do documento de identidade (RG, CNH etc.) do conjuge.

ii. Copia do CPF do cOnjuge — caso ndo conste no documento de

identidade.
Se tiver dependentes (inclusive companheiro dependente):

i. Copia do documento de identidade (RG, CNH etc.)
dependente ou, na sua inexisténcia, certiddo de nasciment

de cada
0.

ii. Cobpiado CPFde cada dependente — caso ndo conste no documento

de identidade.

iii. Original e copia da declaragdo de uniao estavel — se houver.

Copia do documento de identidade (RG, CNH etc.) dos pais — se houver.

Cépia do CPF dos pais (caso ndo conste no documento de identidade) —

se houver.

Campo Verde, 12 de margo de 2021.

_ / «/‘}

EDUARDO ANS O BANDE(RA DE MELO

Controlador interpo

-~
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