Camara Municipal de (Monte (Mor

Paldcio 24 de Marco

INSTRUCAO NORMATIVA N° 01/2018

‘Regulamenta  fluxograma  de  documentos
relacionados aos Servidores Publicos da Camara
Municipal de Monte Mor e da outras providéncias”.

O\Pregdente da Camara Municipal;de Monte Mor, 70 use/de suas atribuicoes
conferidas pela Lei Orgamca Municipal 12 de Dezembro de 2012%,¢ com fulcro no Art,
12, inc. I, vem regularnentar fluxograma de documentos re1at:10nados aos Servidores
Publicos deste Orgao, -Otupantes de cargos comissionadas ou %fetnvos dentre outros
assuntos pertinentes;;

Considerando a| necessidade de_definir.normas e procedimentos de fluxograma
de documentos, inerentes aos Servidores Publicos deste Legislativo Mupicipal;

Considerando que-0 setor de Recursos Humanos deste Orgao precisa manter
seu arquivo, atualizado com todo o histérico funcional de cada Servidor;

Considerando também que cabe ao Presidente da Mesa Dtr@tora analisar
questdes relacionadas aos Servidores da Casa, ‘

Considerando ‘inclusive os principios da Contmuudade Administrativa e da
Eficiéncia que ‘revelam aspectos importantes em relacdo a atuacao do/agente publico,
organizacao, estrutura, controle;-disciplina da Admtmstrag,__jao‘ dentre outros;

Considerando finalmente o principio da fsonerriay % %/
~RESOLVE:

Art. 1° - Todo requerimento ou assunto interno relacionado aos Servidores
Publicos, ocupantes de cargos comissionados ou efetivos deve ser enderecado ao
Presidente da Casa.

§ 1° - O requerimento deve conter a descricao do pleito ou do assunto, data e
assinatura, e se necessario, ser instruido com documentos para elucidar os fatos.

§ 2° - O requerente sera responsavel pela veracidade dos fatos alegados, para
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tanto devera rubricar todas as paginas.

Art. 2° - O Presidente da Camara devera analisar o teor do requerimento e, se
necessario, encaminhara aos setores competentes para emissao de parecer, anotacdes
de praxe ou para adog¢ao de demais providéncias cabiveis.

§ 1° — A andlise do requerimento devera ser concluida em até 30 (trinta) dias,
podendo ser prorrogavelmediante justificativa.

§ 2°- A administ%agéo assumira - toda 'res]iibnsabifidade por eventual
intempestividade na apreclagée dos’ pleitos-. pohzados Ou recebidos pelo
Presidente. iy ¥/

§ 3° - Depois da-devida andlise-os respectivos despachos serao arquivados nas
dependéncias da Camara, devendo uma«épia-ser encaminhada para o setor de RH.

Art. 3° / Todo requerimento podera ser protocohzado na rec;epgao atraves do
protocolo)geral, visando receber ndmero de |dent|ﬁca§30 reglstro de entrada e copia
para o solicitante, \

Art./4° - Ap6Gs o término de cada avahagao funcional dos, Semde,res Efetivos, o
Gestor (Pres|dente da Casa) devera opor sua assmatura, para comprovar Fgenoa sobre
0s respectwos resultadas. =,

Parégrafo Unico,  As avaliacdes funcionais, do caplt, se referem ao estégio
probatério e evolugdo fun(:lonal’ que s3o rea!tzadas ﬁelas respecnvas Comissdes
nomeadas através de Pc&rtana :

Art. 5° - Os pagamént@s des venomentos dos Servfdores deverao ser realizados
através de depdsito bancario: :

§1°- Os Servidores deverdo providenciar abertura de conta bancéria individual
em uma agéncia da Caixa Econdémica Federal e os respectivos dados deverdo ser
apresentados diretamente para o Setor de Recursos Humanos, salvo impossibilidade.

§2°- A falta dos dados bancarias por parte da Administracdo, a época do
pagamento dos vencimentos poderé ensejar atraso, devendo neste caso o Servidor
assumir a responsabilidade por eventual atraso no recebimento de seus vencimentos. /Z.

|
§3° - Em caso de impossibilidade de abertura de conta bancério, o Servidor
deverd motivada e tempestivamente justificar.
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Art. 6° - No primeiro trimestre de cada exercicio todo Servidor devera entregar
novo Atestado de Antecedentes Criminais.

§ 1° - Os Atestados deverdo ser entregues diretamente no setor de Recursos
Humanos.

§ 2° — O Servidor-que-deixar de entregar o-Atestado especificado no caput,
podera responder-administrativamente, devendo no procedlmento de sindicancia ser
respeitado o direitogie defesae dol contraditdrio. ' :

§3° - Entende-sé-como_novo-Atestado.aquele-erhitido pela Secretaria de
Seguranca Publico déntro-dos Ultimes 90 dias: :

Art. 7° - Compete ao Controladerinterno do Poder Legislativo Municipal dirimir
quaisquer duvidas ou interpretacdes desta Instrucdo Normativa,

Art. 8° - Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua pub‘iicagéo.

€amara Municipal de Monte Mor em 05 de janeiro de 2018

ate Mor aos 05 dias do més de

F EI% 6{35 SANTC

DIRETOR GERAL
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