Camara \Municipal de {Monte Mor

Paldcio 24 de Marco

INSTRUCAO NORMATIVA N° 08/2019

“Dispbe sobre o Setor de Recursos Humanos da
Camara Municipal de Monte Mor/SP."

O Presidente ‘da Camara Municipal ‘de Monte ‘Mor, no uso.de suas atribuicdes
conferidas pela Lei Organica Municipal de 12/de Dezembro de 2012, e com fulcro no
Art. 12, inc. I, vem regulamentar os procedimentos do Setor de Recursos Humanos da
Camara Municipal de Monte Mor;

Considerando os dispostos na Constituigao-Federal e na Lei Complementar Municipal
n°. 004/2006;

Considerando 'a importancia de aperfeigoar os processos administrativos, objetivar a
organizacdo e estabelecer procedimentos e rotinas de trabalho, disciplinando normas
gerais para-.@ setor de recursos humanos.

RESQLVE:

CAPITULO I
FINALIDADE, ABRANGENCIA E CONCEITOS

Artigo 1° - Sem prejuiza das atribuicdes estabelecidas no Estatuto do Servidor Publico
Municipal de Monte ‘Mor,-lei de estrutura organizacional, lei de evolugdo funcional e
vencimentos e demais normas que regem o sistema dos servidores do Poder
Legislativo Municipal, o Setor de Recursos Humanos - RH orienta a adogdo dos
procedimentos constantes desta Instrugao Normativa na pratica de suas atividades.

Artigo 2° - A presente Instrugdo Normativa pretende dar maior agilidade, otimizagao,
transparéncia, eficiéncia e eficacia quanto ao acompanhamento das ages do Setor
Recursos Humanos. \

Artigo 3°. - Abrange todos os setores e departamentos da estrutura organizacional do \k

Poder Legislativo. \
e,
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Artigo 4° - Para fins desta Instrugdo considera-se:

I - Autoridade Administrativa: Chefe do Poder Legislativo Municipal;
Il - Administracdo Pessoal: Trata das rotinas de pessoal, tendo sob sua responsabilidade
a administracdo dos eventos burocraticos decorrentes dos vinculos de trabalho;
Il — Admissdo: E o ingresso de servidor aos quadros da Administragao Publica. A
admissdo compreende a Nomeagao, a Posse e 0 Exercicio;
IV — Nomeacdo: £ 0 ato formal de provimento em Cargo PUblico em caréater Efetivo ou
em Cargo em Comissdo, realizado por Portaria exarada pelo Chefe do Poder
Legislativo Municipal;
V — Exoneracdo: £ © ato administrativo constitutivo que tem por escopo a extingdo da
relagdo juridico funcional entre o Servidor e a Camara Municipal de Monte Mor. A
exoneracdo pode ser motivada a pedido; por-iniciativa do préprio Servidor, ou “ex-
oficio” pela Administracdo Publica;
VI — Demissdo: £ o ato administrativo que determina a quebra do vinculo funcional
entre o Poder Publico e o Servidor, possui carater punitivo, quando do cometimento
de falta funcional pelo-servidor;
VI — Afastamento: Caracteriza-se como a dispensa temporaria do_exercicio integral
das atividades inerentes ao cargo;
VII — Transferéncia: £ o deslocamento do servidor para desempenhar-as funcoes em
outra Unidade Administrativa, podendo-caracterizar alteragéo de subordinagao e/ou
dotacdo orcamentaria, observada a regra estabelecida na Lei Complementar 004/2006;
IX — Horas Extraordindrias: Sdo horas trabalhadas excedentes ao periodo normal
definido pela legislagao vigente;
X — Servidor Publico: £ pessoa legalmente investida em Cargo Publico remunerada pelo
Eréario;
XI — Cargos Publicos: E-6 conjunto de atribuigdes e responsabilidades previstas na
estrutura organizacional da Camara Municipal de Monte Mor, previstas em ndmero
certo, com denominagdo propria e vencimentos;
XII — Funcdo de Confianga: E de livre nomeacdo e exoneragdo da autoridade
competente;
X1l — Cargo Comissionado: E livre de nomeacdo e exoneragdo podendo ser exercido
por qualquer pessoa, desde que atenda as necessidades e requisitos exigidos para
cargo. A mesma autoridade competente para nomear é competente para, a seu |
critério, exonerar o servidor ocupante de cargo comissionado; \ _
XIV — Concurso Publico: E o meio utilizado pela Administragdo Publica Municipal, para
selecionar, impessoal e igualitariamente, candidatos a cargos de provimento efetivo,
nos moldes do artigo 37, I da Constituicdo Federal;

V‘/

\
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XV — Convocacdo: E ato por meio do qual a Administracdo convoca candidato em
Concurso Publico, para comparecer ao local por ela designado e satisfazer exigéncias
previstas no edital;

XVl — Termo de Posse e Compromisso: £ o ato pelo qual uma pessoa assume,
efetivamente, o exercicio das funcdes para a qual foi nomeada, designada ou eleita;
XVII — Posse: £ o ato de 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 atribuicoes, os deveres, as  responsabilidades -€ os direitos inerentes ao cargo
ocupado;

XVII — Declaracio de Bens: Sdo os bens, direitos e obrigacdes que integram o
respectivo patrimonio;

XIX — Cumulacgo de Cargos: £ o exercicio concomitante e licito' de dois cargos publicos
pelo mesmo servidor, desde que haja compatibilidade de horarios;

XX — Declaracdo de Acimulo de cargo: Estabelece como regra geral a vedagdo de
acumulacdo 'de Cargos, Empregos e FungBes Publicas, estabelecendo algumas
exceces, desde que observada a compatibilidade de horario e o teto remuneratorio
constitucional;

XXI — Estagio Probatério: £ o periodo de 3 (trés) anos pelo qual o.Servidor Publico
concursado, nomeado para cargo de provimento efetivo, passa por-um processo de
avaliagio no cargo, a fim de conduzi-lo & garantia da estabilidade;

XXII — Estabilidade: A estabilidade consiste em atributo inerente aos Cargos Publicos de
provimento efetivo. A estabilidade permite o desempenho legal e moral das fungbes
atribuidas ao servidor. A estabilidade ndo é automética, ja que o Servidor Publico a
adquire depois de decorrido o prazo de trés anos de efetivo exercicio de estagio
probatdrio, a teor do que estabelece o artigo 41 da Constituicao Federal;

XXII - Registro de Frequéncia: € a anotacdo do comparecimento do servidor em seu
local de trabalho; '

XXIV - Ocorréncia de ponto; é o acontecimente de situagdes anormais, tais como:
faltas, atrasos, saidas intermediarias e saidas antecipadas, etc.;

XXV — Justificativa de Cartdo Ponto: é o documento formal, emitido pelo Departamento
de Recursos Humanos e preenchido pelo servidor, para justificar qualquer ocorréncia
de ponto;

XXVI - Férias: é o periodo de descanso anual, que deve ser concedido ao empregado
apos o exercicio de atividades por um ano;

XXVII - Periodo Aquisitivo: é o periodo determinado em lei que antecede a concessao
de licenca ou férias,

XXVII - Atestado Médico: é o documento formal e legal, emitido por medico
legalmente habilitado onde concede dispensa de comparecimento ao trabalho por
motivo de doenca ao paciente sob seus cuidados.
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CAPITULO II
DA RESPONSABILIDADE

Artigo 5° - Compete ao Presidente da Camara Municipal:

I — Autorizar o Concurso Publico para preenchimento de cargos vagos de necessidade
permanente para Administragao Publica;

1 - Homologar o Concurso Pablico;

Il — Designar através de Portaria a: Comissao do. Concurso Publico, composto de 03
(trés) a 05 (cinco) servidores dentre '0s quais o Presidente, da Camara escolherd o
Presidente da Comissao;

IV — Contratar, através de licitagdo, empresa especializada para aplicagdo do Concurso
e elaboragdo das provas;

V — Emitir Portaria de nomeacdo dos aprovados em Concurso;

VI — Dar posse aos nomeados com observancia 3s condicBes estabelecidas em lei ou
regulamento para investidura no cargo;

VIl — Oficiar ao Tribunal de Contas do Estado de S&o Paulo jacerca dos atos do
Concurso-publico em conformidade as orientacoes do Tribunal de Contas;

VII - Designar, através de Portaria, Comisséo de Avaliacdo de Desempenho Funcional,
composta por 03 (trés) servidores efetivos da Camara Municipal;-sob-a-presidéncia de
um dos servidores.

Artigo 6° - S&o atribuicGes do Setor de Recursos Humanos da Camara de Vereadores
de Monte Mor, na préatica de suas atividades:

I — Confeccionar pasta funcional dos servidores, individualmente;

11 — Manter controle de admissdo e demissdo dos servidores,

1M — Manter as fichas financeiras atualizadas de cada servidor, por meio eletronico ou
manual;

IV — Manter o cadastro, registro e controle dos servidores organizados por setores e
lotagdes especificas;

V — Manter controle e acompanhamento de aposentadorias em todas as suas fases;

VI — Manter controle de afastamento de servidores no gozo dos beneficios
previdenciarios;

VII — Manter controle das exigéncias contidas em Instrugdes Normativas do Tribunal de .
Contas;

VII — Prestar informacdes ao Controle Interno referente as irregularidades verificadas ’B{

no setor; \

IX — Manter a Diretoria Geral e o Setor de Contabilidade, informadas de todas as suas Z/&
acoes; s~
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X — Solicitar, quando o caso requerer, parecer da Procuradoria Juridica;

XI — Providenciar como medida de seguranca, copia em registro manual ou eletrénico,
de todos os dados cadastrais dos servidores da Camara Municipal, mantendo em lugar
seguro;

XII — Anexar copia do quadro de aprovados a todos oOs atos de nomeagdo dos
servidores concursados, inclusive fazendo publicar no quadro de avisos da Camara
Municipal o ato de nomeagao do servidor;

XII — Controlar as licencas médicas dos servidores da'Camara Municipal de acordo com
os dispositivos ‘estatutérios do Municipio e de  acordo ‘com as normas dos entes
previdenciérios, quando for o caso;

XIV — Atualizar a cada 2 (dois) anos, ou quando julgar necessario, os dados cadastrais
dos servidores, com-0s _exames periédicos necessarios, disponibilizando formulario
préprio para este fim;

XV — Prestar todas as informacdes & comissdo responsavel pela avaliagdo do
desempenho/ funcional dos servidores para fins de progressdo, dentro dos critérios
estabelecidos na legislacao vigente, arquivando os relatérios individuais;

XVl — Elaborar a escala de férias dos servidores para controle administrativo e
financeiro,com anuéncia das chefias imediatas;

XVII — Augiliar, quando solicitado, na elaboragdo dos editais de Concursos Publicos;
XVII — Solicitar e controlar os beneficios dos servidores;

XIX — Padronizar os formularios de requerimentos e solicitagdes dirigidos ao Setor de
Recursos Humanos;

XX — Emitir certiddes e declaragbes mediante requerimento;

XXI — Fazer publicar os atos de pessoal;

XXI — Solicitar aos .servidores anualmente a certiddo de antecedentes criminais,
conforme portaria n% 15 de 24 de fevereiro de 2016.

CAPfTULO Tl
DOS PROCESSOS DE ADMISSAQ E EXONERAGAO
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

’

Recursos Humanos a convocacdo de aprovados em concurso publico, depois de |\
ouvido o Setor Contabil que fara a analise da disponibilidade orgamentario-financeira e .\
de planejamento de pessoal. '

Artigo 7° - Mediante demanda, a Autoridade Administrativa solicitara ao Setor de \\

Artigo 8° - O Setor de Recursos Humanos publicara Edital de Convocagdo respeitando
a ordem de classificacdo e nimero de vagas previstas na lei, obedecendo as normas de
publicidade do ato (diario oficial, quadro de mural, meio eletronico).

=S
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Paragrafo Gnico. O Setor de Recursos Humanos enviara correspondéncia com aviso de
recebimento para o enderego informado pelo candidato classificado.

Artigo 9° - O candidato convocado devera se apresentar no prazo legal ao Setor de
Recursos Humanos, portando a seguinte documentagdo em copia e original, necessaria
para sua nomeagao:

I - Atestado de Satde Ocupacional (ASO);

I - Uma (1) foto 3X4;

Il - Carteira de Trabalho (CTPS);

IV — Registro Civil mais recente — certiddo de nascimento ou casamento ou averbagao
do divércio. Se tiver unido estavel, apresentar a-declaracdo da unido mais certiddo de
nascimento;

V — Comprovante de quitagdo com servigo militar obrigatério (Carteira de Reservista -
somente para o sexo masculino);

VI — Documento de Identidade (RG) — obrigatério constar a data da emissdo do RG;

VI - CPF — Cadastro Pessoa Fisica (caso nao conste o numero do CPF no RG);

VII - Carteira de Habilitacao;

IX — PIS/PASEP — copia do cartdo do PIS ou extrato de FGTS ou cartao cidadao;

X - Titulo de Eleitor — com os trés ltimos Comprovantes de votagao;

XI — Certiddo de quitacdo da Justica Eleitoral;

XIl — Comprovante de escolaridade (conforme exigido ao cargo);

XII — Certificado e/ou diploma de conclus3o de curso e copia da carteira ou numero da
inscricdo no 6rgdo de classe competente se aplicavel ao cargo (conforme edital);

XIV — Comprovante de enderego contendo CEP (atualizado 90 dias);

XV — Comprovante de contribui¢do sindical (se tiver contribuido no ano corrente);

XVI — Certiddo de nascimento dos filhos menores;

XVII — Carteirinha de vacinacao dos filhos menores de 7 (sete) anos;

XVII — Cépia da Ultima declaragdo ‘de imposto de renda, caso ndo declare, copia da
certiddo de regularidade do CPF;

XIX — Exame de sangue comprovando o tipo sanguineo;

XX — Atestado de antecedentes criminais;

XXI — Declaragdo de Bens;

XXII — Declaracdo Negativa de parentesco com agentes publicos;

XXII — Declaracdo de acumulo Cargo/Fungdo na area publica (Federal, Estadual ou
Municipal), seja como celetista, estatutario ou contratado.

Artigo 10 - ApOs a entrega e analise dos documentos pelo Setor de Recursos
Humanos, os documentos serdo encaminhados para a O Controle Interno também
para a analise. Sendo o parecer favoravel, sera providenciada a Portaria de Nomeagao.
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§ 1° - Caso o parecer da Unidade de Coordenacdo do Controle Interno seja
desfavoravel, o Setor de Recursos Humanos comunicara o candidato para suprir
qualquer exigéncia apontada pela Controladoria Interna, no prazo de 48 (quarenta e
oito) horas.

§ 2° - N3o atendendo o prazo aludido no parégrafo anterior © Setor de Recursos
Humanos, comunicara o fato ao Presidente da Casa/para tomar as providéncias
necessarias.

Artigo 11 - Apds a assinatura da Portaria de Nomeacdo, serg agendada data para que
o candidato assine 0 Termo de Compromisso-e POsse.

DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Artigo 12 - A\nomeagao para cargos em comissio ficara condicionada a existéncia de
vaga criada em Lei que dispde sobre a estrutura administrativa do Legislativo do
Municipio.

Paragrafo nico O Setor de Recursos Humanos devera ser consultado_em relagdo a
disponibilidade de vaga antes do protocolo do pedido no Gabinete da-Presidéncia.

Artigo 13 - A indicagdo para nomeagao dos cargos de chefia e assessoramento (cargos
comissionados) vira 'da parte dos Vereadores € do Presidente da Camara mediante o
preenchimento e envio.do Formulario de Indicacdo ao setor de Recursos Humanos e
Controle Interno que fard a conferéncia da documentacdo pertinente ao cargo €,
encaminharé a indicacao para apreciagéo e acolhimento do Presidente.

Artigo 14 - A identificado; pela Camara Municipal, de restrigdes relacionadas a pessoa
indicada constituira fator impeditivo para a-nomeaggo do indicado.

Artigo 15 - As nomeagdes dos cargos comissionados no dmbito da Camara Municipal
deverdo observar as vedagdes do nepotismo.

Artigo 16 - A nomeagao para ocupagado dos cargos comissionados dependera de :
instrucdo de processo administrativo coordenado pelo Setor de Recursos Humanos - N\

SRH, 0 qual conterd, obrigatoriamente: x

[ - Formulario de Indicagdo, preenchido integralmente pelo Presidente da Camara %j\

(chefia) ou Vereador (assessor parlamentar);
e~
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1 - Curriculum Vitae do indicado, que devera conter informagoes acerca da formagao
académica, atividades profissionais exercidas e os eventos de desenvolvimento
profissional e pessoal de que tenha participado;

Il - Demais documentos exigidos para Admissao.

Artigo 17 - A pessoa indicada para ocupar O cargo devera se apresentar ao Setor de
Recursos Humanos com a seguinte documentacao em copia e original:

[ - Atestado de Satide Ocupacional (ASQ);

II - Uma (1) foto 3X4;

1l - Carteira de Trabalho (CTPS);

IV — Registro Civil mais recente — certidao de nascimento ou casamento ou averbagao
do divércio. Se tiver unido estavel, apresentar a declaragdo da unido mais certidao de
nascimento;

V — Comprovante de quitagdo com servico militar obrigatério (Carteira de Reservista -
somente para 0 sexo masculino);

VI — Documento de Identidade (RG) — obrigatorio constar a data da emissdo do RG;
VII — CPF =Cadastro Pessoa Fisica (caso nao conste o numero do CPF no RG);

VIII - Carteira de Habilitagao;

IX — PIS/PASEP = copia do cartdo do PIS ou extrato de FGTS ou cartdo-cidadao;

X - Titulo de Eleitor — com os trés Ultimos Comprovantes de votagao;

XI — Certiddo de quitagdo da Justica Eleitoral;

Xl - Comprovante de escolaridade (conforme exigido ao cargo),

XII — certificado e/ou diploma de conclusdo de curso e copia da carteira ou nimero da
inscricdo no érgdo de classe competente se aplicavel ao cargo (conforme edital);

XIV — Comprovante de endereco contendo CEP (atualizade 90 dias),

XV — Comprovante de contribuicao sindical (se tiver contribuido no ano corrente);

XVI — Certid3o de nascimento dos filhos menores;

XVII — Carteirinha de vacinacao dos filhos menores de 7 (sete) anos;

XVII — Cépia da ultima declaragdo de imposto de renda, caso ndo declare, copia da
certiddo de regularidade do CPF;

XIX — Exame de sangue comprovando o tipo sanguineo;

XX — Atestado de antecedentes criminais;

XXI — Declaragdo de Bens;

XXII — Declaracio Negativa de parentesco com agentes publicos,

5 |
XXII — Declaracdo de acumulo Cargo/Funcdo na area publica (Federal, Estadual ou )x\
M

Municipal), seja como celetista, estatutario ou contratado. \$\

RUA RAGE MALUF, 61 - MONTE MOR - SP - CEP 13190-000 - Fone/Fax: (19) 3889-2780
E-mail: camara@camaramontemor.sp.gov.br



Camara Municipal de Monte Mor

Paldcio 24 de Marco

Artigo 18 - A deliberagdo da indicacdo para ocupacdo dos cargos de Chefia e
Assessoramento (cargos comissionados) no ambito da Camara Municipal, observara a
exigéncia de formagdo académica nivel superior, compativel com o cargo para o gual
foi indicado.

Artigo 19 - E vedado ao nomeado ao cargo de Assessor Parlamentar, assumir qualquer
vinculo profissional, além do cargo para o qual foi nomeado junto a Camara Municipal,
sob pena de responsabilizacao funcional.

DOS VEREADORES

Artigo 20 - A posse dos Vereadores, titulares-ou suplentes € de responsabilidade da
Diretoria Geral.

Artigo 21 - O Setor de Recursos Humanos providenciar o cadastramento do Vereador
empossado no sistema para-fins de recebimento de subsidio edemais anotagbes
legais, e solicitara os seguintes documentos:

| - Carteira-de Identidade;

I - Titulo_de Eleitor;

I - CPF;

IV — Certificado de Reservista;

V — Certiddo de Nascimento ou Casamento, atualizada;

VI - 01 (uma) foto 3x4,

VI — Cartdo do PIS ou PASEP;

VII - Carteira Profissional;

IX — Grau de Instrucio (apresentar Diploma no caso de curso ja concluido);
X — Certiddo de nascimento dos dependentes;

XI — Comprovante de endereqo atualizado;

XIl — Declaracdo de Imposto de Renda Pessoa Fisica; a mais recente ou declaragdo de
bens acompanhada de Situagdo Cadastral no CPF;

XII - Diploma de Vereador ou Suplente ou Certidao da Justica Eleitoral;
XV — Profiss3o, empresa na qual trabalha, telefone, etc.

DA EXONERAGCAO/RESCISAO

Artigo 22 - A exoneragdo de ocupante do cargo de provimento em comissao podera
ser solicitada:

I - pelo responsavel méaximo do respectivo departamento;
II - pelo préprio ocupante do cargo comissionado.
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Paragrafo Unico - A exoneragdo do ocupante do cargo comissionado devera ser
solicitada por meio de formulario especifico, devidamente protocolizado.

Artigo 23 - Tanto a nomeagao quanto a exoneracdo de ocupantes de cargos
comissionados deverdo ser efetivadas por meio de portaria assinada pelo Presidente e
pelo 1° ou 2° Secretério e deve ser publicada pelo Diretor Geral nos veiculos legais de
praxe.

Artigo 24 - Apés a assinatura da-portafia, 0 -Setor Contabil elaborara os calculos
rescisorios para pagamento.

Artigo 25 - Fica estabelecido o prazo de 10-(dez) dias, ‘ap6s a data de protocolo para
que seja efetuado o pagamento das rescisdes.

Artigo 26 - O pagamento de qualquer rescisao fica condicionado, a devolugdo da
identidade funcional, do uniforme, das chaves que estiverem em seu poder, e de
quaisquer outros materiais pertencentes a Camara.

CAPITULO IV
DAS FERIAS

Artigo 27 - Entende-se por periodo aquisitivo a contagem de tempo necessario a
concessdo do direito, ou seja, 12 (doze) meses de efetivo exercicio apés a data da
posse.

Artigo 28 - As férias s serdo interrompidas em caso de interesse publico por justificada
e imperiosa necessidade do setor.

§ 1° - N3o havera interrupgdo das férias para servidor que venha a ser acometido de
doenca na mesma data de inicio do usufruto ou durante seu usufruto.

§ 2° - O superior imediato que tenha solicitado a interrupcdo das férias devera
comunicar imediatamente o ocorrido ao Setor de Recursos Humanos, para fins de
registro na Ficha Funcional dos dias para posterior gozo.

Artigo 29 - Para compor Escala de Férias do ano subsequente, os Diretores ou
Secretarios deverdo encaminhar ao Setor de Recursos Humanos até o dia 30 de
Outubro de cada ano, a opcao dos servidores pelo més pretendido para gozo de férias
e também opcdo por abono pecuniario (10 dias) ou nao, respeitados as legislagdes
vigentes e o periodo aquisitivo, com anuéncia do servidor.
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Artigo 30 - As férias deverdo ser requeridas ao Setor de Recursos Humanos atraves de
formulario especifico (Requerimento Padrdo), até o dia 15 do més anterior ao
publicado na Escala de Férias, onde o servidor definira o periodo de gozo e confirmara
a opcdo pelo abono pecuniario ou nao.

§1° - O Requerimento Padrdo deveré ser assinado pelo servidor e também conter a
anuéncia do superior hierarquico. No caso dos Assessores Parlamentares nos gabinetes
parlamentares, a anuéncia devera ser do proprio Vereador.

§ 2 - Se n3o holver a observancia do disposto no caput deste artigo, o periodo de
gozo de férias seré compreendido entre osdias 01 e 30 do més estipulado na escala,
sem abono pecuniario.

Artigo 31 - Por conveniéncia e interesse do poder publico, s assessores parlamentares
usufruirdo das férias nos periodos de recesso, permitindo-se, todavia, mediante
requisicdo e conveniéncia do vereador ao qual vinculado(a) o(a) assessor(a), 0 gozo de
férias em-periodo diverso.

Artigo 32'="A Portaria de Férias devera conter:

I - Nome-Completo do Servidor;

1 — Matricula Funcional;

I — Cargo Ocupado;

IV — Periodo Aquisitivo;

V — Periodo de Gozo;

VI - Op¢ao pelo Abono Pecuniario.

Artigo 33 — As anotagdes na ficha funcional e 0s célculos para pagamento de ferias
somente serdo feitos apds-a assinatura da Portaria.

Artigo 34 — No inicio do gozo das férias, o servidor perceberd o adicional
correspondente a 1/3 legal mais o abono pecuniario, se for o caso.

CAPITULO V
DISPOSICOES GERAIS

Artigo 35 — O Setor de Recursos Humanos disponibilizara formularios e requerimentos

padrées aos servidores, pertinentes ao seu setor, que deverdo ser preenchidos e \\%J)i

encaminhados a Presidéncia da casa.
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Paragrafo Unico - O Setor de Recursos Humanos respondera as solicitagdes por escrito
observando o prazo maximo de resposta definido na Instrucdo Normativa n® 001/2018.

Artigo 36 - A presente Instrugao Normativa serd atualizada sempre que fatores
organizacionais legais ou técnicos assim exigirem, a fim de verificar a sua adequagao,
bem como manter o processo de melhoria continua.

Artigo 37 - Esta Instrucao Normativa entra em vigor na data de sua publicagdo,
revogando disposides em contrario, em especial a IN.n®05/2019.

Camara Municipal de Monte‘Mor, 20 de maio de 2019.

ALTON ASSIS PEREIRA

Presidente

atire KneKEDEs

23 Secretaria

Publicada na Secretaria da Camara Municipal de Monte Mor aos 20 dias do més de
maio do ano de 2019.

LUANA ROSIENE DA SILVA
Diretora Geral

RUA RAGE MALUF, 61 - MONTE MOR - SP - CEP 13190-000 - Fone/Fax: (19) 3889-2780
E-mail: camara@camaramontemor.sp.gov.br



