PREFEITURA DE
CANABRAVA
DO NORTE

GABINETE DO PREFEITO A GENTE FAZ, A CIDADE CRESCE,

-._DECRETO N. 1041, DE 20 DE OUTUBRO DE 2022,

LLATIDAD DE PUBLICAGAD

Certifico para os devidos fins, nos termos do art. 130°, da | “A P VA A TRUCA TIVA § :
Lei Orgdnica Municipai que o e load e RO INSTRUCAO NORMA_ IVA SRH N
placar da Prefeitura Municipal, em 9 ()/ 22 | 006/2022, VERSAO 01, QUE DISPOE SOBRE A

e no Jornal Oficial Elelronico dos Municipios do de
Malo Grosso, em {6/ | /2 tz:s ORDEM DE ARQUIVAMENTO E GESTAO DE

ediqion“ﬂ-ua pag. : DOCUMENTOS NAS PASTAS DE SERVIDORES

n PUBLICOS MUNICIPAL.”

tura/Canindl

JOAO CLEITON ARAUJO DE MEDEIROS, Prefeito Municipal de
Canabrava do Norte, Estado de Mato Grosso, no uso das atribui¢des que lhe sdo conferidas pelo
artigo 83°, inciso X e XXX da Lei Orgénica do Municipio de Canabrava do Norte.

CONSIDERANDO a solicitagio da Controladora Interna e objetivando a
operacionalizagdo do Sistema de Controle Interno do Municipio, no ambito do Poder Executivo:

CONSIDERANDO a necessidade de normatizar a ordem de arquivamento e
gestdo de documentos nas pastas de servidores puiblicos municipal.

CONSIDERANDO a importancia da edi¢do de atos normativos que
definem normas e Procedimentos para o efetivo controle da administragdo publica;

DECRETA:

Art. 1° Fica aprovada a Instrugio Normativa SRH N. 006/2022, versio 01, de
responsabilidade da Secretaria Municipal de Administragdo, Plancjamento e Finangas, que
normatiza a ordem de arquivamento e gestdo de documentos nas pastas de servidores publicos
municipal

Art. 2°. Caberd a unidade responsivel promover a divulgacdo da Instrugio Normativa ora
aprovada.

Art. 3°. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagdo.

REGISTRE-SE,
PUBLIQUE-SE,

CUMPRA-SE. Canabrava do Norte — MT. 20 de outubro de 2022.

T -

JOAO CLEITONARAUJO DE-MEDEIROS
Prefeito Municipal

AVENIDA AUREA TAVARES DE AMORIM, S/N*
VILA SAO JOAO - CANABRAVA DO NORTE - MT
CEP: 78.658-000 | TELEFONE: (66) 3577-1152
GABINETE@CANABRAVADONORTE.ORG

WWW.CANABRAVADONORTE.MT.GOV.BR



PREFEITURA DE
CANABRAVA

DO NORTE

GABINETE DO PREFEITO A GENTE FAZ, A CIDADE CRESCE,

INSTRUCAO NORMATIVA SRH N. 006/2022, QUE DISPOE SOBRE A ORDEM DE
ARQUIVAMENTO E GESTAO DE DOCUMENTOS NAS PASTAS DE
SERVIDORES PUBLICOS MUNICIPAL.

VERSAO: 01

APROVACAO EM: 21/10/2022

ATO DE APROVACAO: Decreto n. 1041. de 20 de outubro de 2022.

UNIDADE RESPONSAVEL: Secretaria Municipal de Administragdo, Plancjamento e

Finangas, Secretaria Adjunta de Planejamento e Gestdo e Geréncia de Recursos Humanos —
RH.

CAPITULO I
FINALIDADE

Art. 1° Dispor sobre a ordem de arquivamento e gestdo de documentos nas pastas de
servidores publicos municipal, afim de padronizar a juntada de documentos para facilitar a
analise do historico dos servidores, conforme ordem especificada abaixo:

I — Comprovante da Qualifica¢do Cadastral — site:

hnp:..-"/'consultucadastral.inss.gov.br/l{social/pages/indcx.xh_tLll - Consulta on-line.

II - Portaria/Termo de Posse/Termo de Convocacio.

II - Documento de identidade reconhecido legalmente em territério nacional, com fotografia
(RG) e Cadastro nacional de pessoa fisica (CPF);
1V - Atestado Médico de Ingresso/Apto para o cargo;

V - Titulo de eleitor e comprovante de votagio na tltima elei¢do ou quitagdo cleitoral;

VI - Comprovante de residéncia:

VII - Certiddo de nascimento ou casamento quando for o caso;

VIII - Documentos do conjuge:

IX - Certiddo de nascimento dos filhos e CPF, quando houver menor de 14 anos;

X - Cartdo de vacinagio dos filhos menores de 05(cinco) anos;

XI - Copia do CPF do Pai e da Mae:

XII — Copia de Certificados de formagdo académica (Diploma com histérico escolar e/ou
declaragdo escolar);

XMI -Declaragdo de nao acumulagiio de cargos publicos;

XIV- Declaragdo de Bens:;

XYV - Declaragdo de ndo parentesco(nepotismo);

XVI - Declaragio de nio ter sofrido processo de sindicancia.

XVII - Declara¢io com dados do tiltimo vinculo empregaticio CNPJ.
XVIII - Carteira de Trabalho e numero do PIS/PASEP

WWW.CANABRAVADONORTE,MT.GOV.BER

AVENIDA AUREA TAVARES DE AMORIM, S/N-
VILA SAO JOAO - CANABRAVA DO NORTE - MT
CEP: 78,658-000 | TELEFONE: (66) 3577-1152
GABINETE@CANABRAVADONORTE.ORG




PREFEITURA DE
CANABRAVA
DO NORTE

GABINETE DO PREFEITO A GENTE FAZ, A CIDADE CRESCE.
XIX - Conta Bancaria (Bradesco)

XX - Certificado de reservista ou dispensa de incorporagdo, se do sexo masculino com até 45
(quarenta e cinco) anos de idade:

XXI - Carteira de habilitagdo; (para motorista);

XXII- Anotagdo, E-mail e Telefone.

Parigrafo dnico: Proximos documentos serio enumerados de acordo com a ordem de
recebimento na Geréncia de Recursos Humanos. respeitando o limite de 200 paginas por
processo para que estes ndao fiquem muito extensos dificultando a analise da documentagio.
Atingido o limite maximo de péginas, ser4 iniciado um novo processo com o numeral inicial
01.
CAPITULO II
PROCEDIMENTOS A EXECUTAR

Art. 2° Sera elaborado, no ato da entrega de documentos pelo(a) servidor(a), um protocolo de
recebimento pela Geréncia de Recursos Humanos, constando a especifica¢do do documento e
data do recebimento e entregue uma via ao servidor(a).

Art. 3°. A Geréncia de Recursos Humanos, somente receberi copias de documentos que
estejam legiveis.

Art. 4° Feita a verificagdo do documento recebido, tio logo, a Geréncia de Recursos

Humanos, deverd proceder com o arquivamento e enumeragdo na respectiva pasta do(a)
servidor(a).

CAPITULO 1T
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5° Na ocasido em que o(a) servidor(a), solicitar algum documento original, que ja tenha
protocolado na Geréncia de Recursos Humanos, deverd, a Geréncia de Recursos Humanos,
protocolar a entrega. estipulando no protocolo o prazo para a devolugdo, ficando uma via na
pasta do servidor. Restituido o documento na pasta, serd feito novamente. o termo de
recebimento, especificando quando da devolugio.

I - A ndo devolugio do documento, implicard na desordem da numeragéo na pasta funcional do
servidor e consequentemente, um possivel transtorno no ato de uma auditoria.
IT — Seré de inteira responsabilidade do(a) servidor(a), a restituigdio do documento 4 pasta

fimcional.

CAPITULO IV
AVENIDA AUREA TAVARES DE AMORIM, S/N° . e
VILA SAO JOAO - CANABRAVA DO NORTE - MT )
CEP: 78.658-000 | TELEFONE: (66) 3577-1152
GABINETE@CANABRAVADONORTE.ORG

WWW.CANABRAVADONORTE . MT.GOV BR



PREFEITURA DE
CANABRAVA
DO NORTE

GABINETE DO PREFEITO A GENTE FAZ, A CIDADE CRESCE.
CONSIDERACOES FINAIS

Art. 6°. A Geréncia de Recursos Humanos, terd total responsabilidade sobre os documentos
protocolados, e tem como objetivo principal zelar para que a ficha funcional dos servidores
tenha a lisura necessaria para que niio comprometa a vida funcional dos servidores deste orgdo.

Art. 7°, Esta Instrugdo Normativa entrara em vigor na data de sua publicacio.

Canabrava do Norte — MT, 20 de outubro de 2022.

JOAO CLEITO UJO DE-MEDEIROS
Prefeito Municipal
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VILA SAO JOAO - CANABRAVA DO NORTE - MT

CEP: 78.658-000 | TELEFONE: (66) 3577-1152
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“QUE REVOGAPORTARIA N° 668 DE 11 DE NOVEMBRO DE 2022,
QUE MENCIONA E DA OUTRAS PROVIDENCIAS".

JOAO CLEITON ARAUJO DE MEDEIROS, Prefeito Municipal de Cana-
brava do Norte, Estado de Mato Grosso, no uso de suas atribuigdes legais
previslas na Lei Organica Municipal,

RESOLVE:

Artigo 1°. Revogar aPORTARIA N. 668, DE 11 DE NOVEMBRO DE 2022,
que dispde sobre concesséo de Férias ao servidor pdblico municipal, ocu-

pante de cargo comissionado o Sr. FRANCISCO LIRA DA SILVA, ma- |

tricula n. 2214, ocupante do cargo deSub — Prefeito regional no Distrito |

de Primavera do Fontoura, lotado na Secretaria Municipal do Gabinete do
Prefeito.

Artigo 2°. Esta portaria entrard em vigor no ato de sua publicagao,
revogando-se toda e qualquer disposigdo em contrario.

Registre-se
Publique-se
Cumpra-se.
Canabrava do Norte - MT, em 14 de novembro de 2022.

JOAO CLEITON ARAUJO DE MEDEIROS
Prefeito Municipal

GABINETE DO PREFEITO
DECRETO N. 1041, DE 20 DE OUTUBRO DE 2022.

DECRETO N. 1041, DE 20 DE OUTUBRO DE 2022.

“APROVA A INSTRUGAO NORMATIVA SRH N. 006/2022, VERSAO 01,
QUE DISPOE SOBRE A ORDEM DE ARQUIVAMENTO E GESTAO DE
DOCUMENTOS NAS PASTAS DE SERVIDORES PUBLICOS MUNICI-
PAL.”

JOAO CLEITON ARAUJO DE MEDEIROS, Prefeito Municipal de Cana-
brava do Norte, Estado de Mato Grosso, no uso das atribuigdes que Ihe
séo conferidas pelo artigo 83°, inciso X e XXX da Lei Organica do Municl-
pio de Canabrava do Norte.

CONSIDERANDO a solicitagdo da Controladora Intema e objetivando a
operacionalizagdo do Sistema de Controle Interno do Municipio, no ambito
do Poder Executivo;

CONSIDERANDO a necessidade de normatizar a ordem de arquivamento
€ gestdo de documentos nas pastas de servidores publicos municipal.

CONSIDERANDO a importancia da edigio de atos normativos que defi- i

nem normas e Procedimentos para o efetivo controle da adminlistra¢do pi-
blica;
DECRETA:

Art. 1°. Fica aprovada a Instrugao Normativa SRH N. 006/2022, vers3o
01, de responsabilidade da Secretaria Municipal de Administragfo, Plane-
jamento e Finangas, que normatiza a ordem de arquivamento e gestao de
documentos nas pastas de servidores publicos municipal

Art. 2°. Cabera a unidade responsavel promover a divulgacao da Instrugio

Normativa ora aprovada
Art. 3°. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagdo
REGISTRE-SE,

PUBLIQUE-SE,

CUMPRA-SE.Canabrava do Norte - MT, 20 de outubro de 2022.

JOAO CLEITON ARAUJO DE MEDEIROS

diariomunicipal.org/mt/amm - www.amm.org.br

Prefeito Municipal

INSTRUGAO NORMATIVA SRH N. 006/2022, QUE DISPOE SOBRI
A ORDEM DE ARQUIVAMENTO E GESTAO DE DOCUMENTOS NA!
PASTAS DE SERVIDORES PUBLICOS MUNICIPAL.

VERSAO: 01
APROVAGAO EM: 21/10/2022
ATO DE APROVAGAO: Decreto n. 1041, de 20 de outubro de 2022.

UNIDADE RESPONSAVEL: Secretaria Municipal de Administragao, Pla
nejamento e Financas, Secrelaria Adjunta de Planejamento e Gestao ¢
Geréncia de Recursos Humanos — RH,

CAPITULO |
FINALIDADE

Art. 1°. Dispor sobre a ordem de arquivamento e gestdo de documentos
nas pastas de servidores publicos municipal, afim de padronizar a juntads
de documentos para facilitar a andlise do histérico dos servidores, confor-
me ordem especificada abaixo:

| - Comprovante da Qualificagdo Cadastral - site:
http://consultacadastral.inss.gov.br/iEsocial/pages... - Consulta on-line.
Il - Portaria/Termo de Posse/Termo de Convocagso.

Il - Documento de identidade reconhecido legalmente em territério nacio-
nal, com fotografia (RG) e Cadastro nacional de pessoa fisica (CPF);

- IV - Atestado Médico de Ingresso/Apto para o cargo;

V - Titulo de eleitor e comprovante de votagdo na ultima eleigdo ou quita-

| ¢ao eleitoral;

VI - Comprovante de residéncia;
VI - Certidao de nascimento ou casamento quando for o caso;
VIl - Documentos do conjuge;

IX - Certidao de nascimento dos filhos e CPF, quando houver menor de 14
anos;

X - Cartdo de vacinagao dos filhos menores de 05(cinco) anos;
Xl - Céopia do CPF do Pai e da Mae;

Xl - Cépia de Certificados de formagao académica (Diploma com histérico
escolar e/ou declaragao escolar);

Xlll -Declaracao de nao acumulagdo de cargos publicos;
XIV- Declaragdo de Bens;

| XV - Declarag@o de nao parentesco({nepotismo);

85

XVI - Declaracao de ndo ter sofrido processo de sindicancia.

XVII - Declaragao com dados do Gitimo vinculo empregaticio CNPJ,
XVIII - Carteira de Trabalho e nimero do PIS/PASEP

XIX - Conta Bancaria (Bradesco)

XX - Certificado de reservista ou dispensa de incorporagéo, se do sexo
masculino com até 45 (quarenta e cinco) anos de idade;

XXI - Carteira de habilitagao; (para motorista);

XXII- Anotagao, E-mail e Telefone.

Paragrafo dnico: Proximos documentos serdo enumerados de acordo
com a ordem de recebimento na Geréncia de Recursos Humanos, respel-
tando o limite de 200 paginas por processo para gue estes nao figuem
muito extensos dificultando a andlise da documentago. Alingido o limite

maximo de paginas, serd iniciado um novo processo com o numeral inicial
01,

CAPITULO II
PROCEDIMENTOS A EXECUTAR

Assinado Digitalmente
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Art. 2°. Seré elaborado, no ato da entrega de documentos pelo(a) servi-
dor(a), um protocolo de recebimento pela Geréncia de Recursos Huma-
nos, constando a especificagdo do documento e data do recebimento e
entregue uma via ao servidor(a).

Art. 3°. A Geréncia de Recursos Humanos, somente recebera copias de
documentos que estejam legiveis.

Art. 4°. Felta a verificag@o do documento recebido, tdo logo, a Geréncia de
Recursos Humanos, devera proceder com o arquivamento e enumeragio
na respectiva pasta do(a) servidor(a).

CAPITULO Il

DAS RESPONSABILIDADES Art. 5°. Na ocasido em que o(a) servidor(a),
solicitar algum documento original, que j& tenha protocolado na Geréncia
de Recursos Humanos, deverd, a Geréncia de Recursos Humanos, proto-
colar a entrega, estipulando no protocolo o prazo para a devolugdo, fican-
do uma via na pasta do servidor. Restituido o documento na pasta, sera
feito novamente, o termo de recebimento, especificando quando da devo-
lugdo. I - A ndo devolugao do documento, implicara na desordem da nu-
meragao na pasta funcional do servidor e consequentemente, um possivel
transtorno no ato de uma auditoria. Il — Sera de inteira responsabilidade
do(a) servidor(a), a restituicdo do documento a pasta funcional, CAPITU-
LO IV CONSIDERAGCOES FINAIS Art. 6°. A Geréncia de Recurses Hu-

meses de licenga prémio por assiduidade, com remuneragio do cargo efe
tivo,

CONSIDERANDO que a lei n. 173/2020 impede também a contagem d
tempo de trabalho, até 31 de dezembro de 2021, como periodo aqu
sitivo necessdrio exclusivamente para concessao de anuénios, triénios
quinguénios, licengas-prémios e demais mecanismos equivalentes qu

' aumentem a despesa com pessoal em decorréncia da aquisigao de deter

minado tempo de servigo. Ou seja, ha a suspens&o da contagem do temp:
como periodo aquisitivo, prevista no Art. 8°, 1X, da Lei Complementar r

| 173/2020, entre 27 de maio de 2020 até o dia 31 de dezembro de 2021.

manos, terd total responsabilidade sobre os documentos protocolados, e |

tem como objetivo principal zelar para que a ficha funcional dos servidores
tenha a lisura necessaria para que nao comprometa a vida funcional dos
servidores deste orgao.

Art. 7°. Esta Instrugao Normativa entraré em vigor na data de sua publica-
Gao.

Canabrava do Norte — MT, 20 de outubro de 2022,

JOAO CLEITON ARAUJO DE MEDEIROS
Prefeito Municipal

GABINETE DO PREFEITO
EDITAL N. 023, DE 14 DE NOVEMBRO DE 2022

EDITAL N. 023, DE 14 DE NOVEMBRO DE 2022.

“DISPOE SOBRE O CRONOGRAMA DE GOZO DE LICENGA PREMIO,
PARA OS SERVIDORES PUBLICOS MUNICIPAIS QUE INTEGRAM O
QUADRO DA PREFEITURA MUNICIPAL DE CANABRAVA DO NORTE
— MT E DA OUTRAS PROVIDENCIAS".

JOAO CLEITON ARAUJO DE MEDEIROS, Prefeito Municipal de Cana-
brava do Norte, Estado de Mato Grosso, no uso das atribuigdes que lhe
s&0 conferidas pelo artigo 83°, inciso X e XXX da Lei Organica do Munici-
pio de Canabrava do Norte, e;

CONSIDERANDO a necessidade de disciplinar 0s procedimentos de con-
cessdo de licenca prémio adquirida pelos servidores publicos municipais
que compde o quadro da Prefeitura Municipal de Canabrava do Norte;

CONSIDERANDO que esta gestdo tem o compromisso de dar ampla pu-
blicidade em todos os seus atos e zerar todas a licenga prémio vencidas
ao longo da vida funcional dos servidores, até 31 de dezembro de 2024;
CONSIDERANDO a necessigace de se efelvar uma politica de plane|a-
mento, para que servidores que possuem licengas prémio vencidas, pos-
sam gozarem, ao longo desta gestao, mas, sem comprometer a continui-
dade dos servigos publicos prestados e/ou colocados a disposicao dos ci-
dadaos;

CONSIDERANDO o caput da Lei n. 252, de 15 de dezembro de 2005
(Estatuto dos Servidores piblicos do Municipio de Canabrava do
Norte) e da outras providéncias”. Que entabula que apés cada
quinguénio ininterrupto de exercicio o servidor efetivo fara Jus & 03 (trés)

diarlomunicipal.org/mt/amm « www.amm.org.br

CONSIDERANDO o entendimento do Tribunal de Contas do Estado di
Mato Grosso, que na Resolugdo de Consulta n. 05/2020 — TP qQue n3o sus
pendeu a contagem do prazo para concessao de licenga prémio, e aquele:
que completaram o periodo aquisitivo apos a vigéncia da lei complemen
tar, podera gozar da sua licenga prémio, com a vedagao de converté-la en
pecinia;

CONSIDERANDO que o Congresso Nacional decretou calamidade publi
ca no pais devido a pandemia, por meio do Decreto Legislativo de Cala
midade n. 06/2020. Assim, se a elevacao de nivel decorre de lei anterior ;
calamidade, que foi decretada no dia 20 de margo de 2020, e nao depen
da de contagem de tempo que se complemente durante o periodo vedadc
(inciso IX do art.8°), ndo vemos impedimento para que ocorra;

CONSIDERANDO que a proibigae de contar o tempo da pandemia com¢
de periodo aquisitivo necessdrio exclusivamente para a concessdo d¢
anuénios, triénios, quinquénios, licengas-prémio e demais mecanismos
equivalentes que aumentem a despesa com pessoal tem inicio na data d¢
Decreto Legislativo n. 6, de 20 de margo de 2020 (decretagdo do estadc
de calamidade), ou a partir do dia 28/05/2020 (data da publicagdo da Le
Complementar n° 173), esta gestao opina, pelo meio mais favordvel ac
servidor publico, no sentido de suspender a contagem do periodo aquisi:

| livo necessario para concessao de vantagens pessoais, com inicio no diz

86

28 de maio de 2020, data da publicagdo da Lei Complementar n. 173, ¢
fim de nao causar prejuizo aos servidores que completaram o tlempo ante:
riormente a LC 173;

CONSIDERANDO que a lei complementar n. 191, de 8 de margo de 2022
restabeleceu a contagem do tempo de servigo entre 28 de maio de 202
e 31 de dezembro de 2021 para servidores publicos civis e militares das
areas da saude e da seguranga publica, da Unido, dos estados, do Distritc
Federal e dos municipios.

RESOLVE:

Art. 1°, Estabelecer que o usufruto de licenga prémio dos referidos servi-
dores abaixo nominados, serdo concedidos da seguinte forma e tempo;

DEZEMBRO a FEVEREIRO P
Nome do Servidor |Cargo lMatriculal;?nz“ Aqul- ::;‘;g: Lon
Rones Rodrigues ente de En- 01/08/2014 a|01/12/2022 a
| Vasconcane e [aoome 1756 131/07/2019 ~ |28/02/2023
Ana Paula re- P 17/10/2014 a|01/12/2022 a
Clda Santgs o |Recepcionista [1788 (1711012014 @ |01/1212022
JANEIRO A MARGO ] ]
Nome do Servidor |Cargo Matricula :ﬁfv‘;‘” P 2:;'5‘}33 o
Raimundo Souza : 01/01/2012 a{02/01/2023 a|
Luz Vigilante 350 101/01/2017  [31/03/2023
Abigail J % 1 01/02/2015 a|02/01/2023
da o Jose A e inas Leve [73° 13178372038 ° 13370373033
Mara Silvia de Je- |Agente Admi- 01/08/2014 a|02/01/2023 a
sus Portela nistrativo 771 131/07/2019 * [31/03/2023
‘Diene Dos Santos |Agente Comuni- 255 02/01/2017 a|02/01/2023 a
|Nascimento tario De Salde 01/01/2022 {31/03/2023
Domingos Ribeiro |y 13/04/2017 a|02/01/2023 a
lde Amanm Vigilante 405 11210112022 ° [31/03/2023
Adriana da Silva : 01/03/2012 a{02/01/2023 a
ILima Brito Enfermeira 1536 101/03/2017 " [31/03/2023 |
{lzabel Alves Tei- |Auxiliar De Ser- 1747 101/08/2014 2]02/01/2023 a|
|xeira vigos Gerais 31/07/2019  [31/03/2023
|Lazaro José da 01/01/2007 a{02/01/2023 a
Siva Vigilante 1402 |37/39/2011 - |31/03/2023

Assinado Digitalmente



