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SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

PORTARIA N° 165/2018

Dispde sobre a designacdo do servidor Adenilso da Cruz
Azevedo, como responsavel pelo controle e execucdo do
contrato abaixo discriminado:

A SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGCAO, no uso das atribuicdes que lhe sio conferidas por
Lei e,

CONSIDERANDO o disposto na Instru¢do Normativa n°.02/2017/UCCI, de 30 de outubro de 2017,

RESOLVE:

Artigo 1° Designar o servidor Adenilso da Cruz Azevedo , Matricula n°.167894, CPF:
630.393.201-06, como responsavel pelo controle e execugdo do contrato abaixo transcritos:

CONTRATADO | CONTRATO OBJETO VIGENCIA

Aquisicdo de brinquedos pedagdgicos

CYAN para atender as necessidades das

PAPELARIA E 700/2018 Unidades Municipais de Educacdo 20/12/2018 &
INFORMATICA ) . 30/06/2019
EIRELI - EPP Infantil e fundamental da Secretaria

Municipal de Educag&o.

Artigo 2° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacdo, revogando-se as disposi¢Ges em
contrario.

Rondonépolis/MT, 21 de Dezembro de 2018.

Carmem Garcia Monteiro
Secretaria Municipal de Educagéo
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SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

PORTARIA N°166/2018

Dispde sobre a designacao da servidora Baurilene Santos da
Costa Nunes, como responsavel pelo controle da entrega e
recebimento dos materiais abaixo discriminados.

A SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGCAO, no uso das atribuicdes que lhe sdo conferidas por
Lei e,

CONSIDERANDO o disposto na Instrugdo Normativa n°.02/2017/UCCI, de 30 de outubro de 2017;

RESOLVE:

Artigo 1° Designar a servidora Baurilene Santos da Costa Nunes, Matricula n°.108529, CPF:
946.040.881 - 87, como responsavel pelo controle da entrega e recebimento dos materiais abaixo
transcritos:

CONTRATADO | CONTRATO OBJETO VIGENCIA

Aquisicdo de Playground infantil

Eélé'll_'gs (casinha dupla com ponte em

Eucalipto), visando atender as
PEDRO necessidades da Secretaria Municipal 20/12/2018
COMERCIO 699/2018 de Educacao nas unidades Munici IOais a
DE ARTIGOS E G . . P 30/06/2019
VESTUARIOS de Educacao Infantil e En3|_nc_J
EIRELI Fundamental da Rede Municipal de

Ensino.

Artigo 2° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagdo, revogando-se as disposi¢des em
contrario.

Rondon6polis/MT, 21 de Novembro de 2018.

Carmem Garcia Monteiro
Secretéria Municipal de Educacéo
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SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

PORTARIA N°490/2018, de 21 de dezembro de 2018.

INSTAURA PROCESSO  ADMINISTRATIVO PARA  VERIFICACAO DE
DESCUMPRIMENTO CONTRATUAL POR PARTE DA EMPRESA MEDILAR
IMPORTACAQO E DISTRIBUICAO DE PRODUTOS MEDICOS-HOSPITALARES S/A -

CNPJ Sob o n°. 07.752.236/0001-23

Pregéo Presencial n° 06/2018 — Processo n°., 35/2018

A Senhora IZALBA DIVA DE ALBUQUERQUE, Secretaria de Saude de
Rondonopolis/MT, no uso de suas atribuicOes legais, de acordo com a Lei Organica do Municipio:

CONSIDERANDO a necessidade da Administracdo Publica de zelar pelo bom
desempenho das atividades administrativas e cumprimento dos contratos firmados com a Secretéaria
Municipal de Saude;

CONSIDERANDO a relevancia publica das agdes e servigos de saude e que o
atendimento ao usuério do SUS é essencial e continuo, ndo podendo ser interrompido.

CONSIDERANDO que aportou nesta Assessoria Juridica o Memorando n°.
196/ALMOX/SMS/2018, recebido em 20/12/2018, da lavra da Gerente de Divisdo de Gestdo de
Almoxarifado, informando que a empresa em questdo ndo efetuou a entrega dos medicamentos
denominados Ciprofloxacino 500mg e Miconazol 20mg.

CONSIDERANDO que, caso confirmado o descumprimento das obrigacoes
pactuadas na Pregdo Presencial n°. 06/2018 — Processo n°. 35/2018, tal fato podera ensejar, além da
rescisdo contratual, a aplicagdo das penalidades previstas no contrato e no art. 87 da Lei 8.666/93;

RESOLVE:

Art. 1° - Instaurar Processo Administrativo em face da empresa MEDILAR IMPORTACAOQO E
DISTRIBUICAO DE PRODUTOS MEDICOS-HOSPITALARES S/A, pessoa juridica de direito
privado, inscrita no CNPJ. sob n° 07.752.236/0001-23, com sede na Rua Norberto Otto Wild, n°. 420,
Bairro Imigrante, CEP: 96.880-000, Vera Cruz/RS, na pessoa de seu Diretor o SR. ROBERTO
HENRIQUE AREND, para apurar o descumprimento das obrigagdes pactuadas no instrumento
contratual, no que tange o ndo fornecimento dos medicamentos constantes Pregdo Presencial n°.
06/2018 — Processo n°. 35/2018, o qual est& acarretando prejuizos ao bom andamento dos servicos
publicos prestados por esta Secretaria Municipal de Saude.

Art. 2° - O processo administrativo encontra fundamento fatico no Memorando n°.
196/ALMOX/SMS/2018, recebido em 20/12/2018, da lavra da Gerente de Divisdo de Gestdo de
Almoxarifado, informando que a empresa em questdo nao efetuou a entrega dos seguintes itens:

Av. Dugue de Caxias, 1000 — Bairro Vila Aurora — Fone (66) 3411-5716 — Cep. 78.740.022 — Rondonopolis-MT 4




Z Diario Oficial Eletrénico (Diorondon-e) n®4.351, de 21 de dezembro de 2018, sexta-feira.

“Efetuou a entrega parcial dos itens solicitados atraves da Ata de Registro de Prego
51/2018. Lembrando que, ja entramos em contato com a empresa inmeras vezes via
telefone e e-mail, segue abaixo os itens que ndo foram entregues:

Pedido de Empenho n°1 Pedido de Compra n°898 os seguintes itens:
ITEM 1: Ciprofloxacino 500mg
ITEM 2: Miconazol 20mg.”

Art. 3° - Em razdo destes fatos, a contratada teria descumprido as seguintes clausulas
contratuais do Edital do Pregdo Presencial n°. 06/2018 — Processo n°. 35/2018, quais sejam:

“18. DAS PENAS E SANCOES ADMINISTRATIVAS:

18.1. Comete infragdo administrativa, punivel com san¢do de impedimento de licitar
com o Municipio, pelo prazo certo de 5 (cinco) anos, nos termos do art. 7° da Lei n°
10.520, de 2002, o licitante/adjudicatario que:

(..

18.1.4. Ensejar o retardamento da execugdo do objeto;”

()

18.3. A aplicagdo das sangOes previstas nesta se¢do ndo eximem a adjudicatéria da
reparacao dos eventuais danos, perdas ou prejuizos que seu ato punivel venha causar
ao Municipio de Rondonépolis-MT.”

Ademais, a Lei n.° 10.520/2002, que institui, no &mbito da Unido, Estados, Distrito
Federal e Municipios, nos termos do art. 37, inciso XXI, da Constituicdo Federal, modalidade de
licitagdo denominada pregdo, para aquisicdo de bens e servicos comuns, prevé em seu artigo 7°,
san¢Oes a respeito do caso em comento:
“Art. 7° Quem, convocado dentro do prazo de validade da sua proposta, ndo celebrar
0 contrato, deixar de entregar ou apresentar documentacdo falsa exigida para o
certame, ensejar o0 retardamento da execucdo de seu objeto, ndo mantiver a
proposta, falhar ou fraudar na execucdo do contrato, comportar-se de modo
iniddneo ou cometer fraude fiscal, ficara impedido de licitar e contratar com a
Unido, Estados, Distrito Federal ou Municipios e, serd descredenciado no SICAF
ou nos sistemas de cadastramento de fornecedores a que se refere no inciso X1V do
art. 4° desta Lei, pelo prazo de até 5 (cinco) anos, sem prejuizo das multas previstas
em edital e no contrato e das demais cominagoes legais.”

Art. 4° - A Comissdo responsavel pela apuracdo dos fatos serd composta pelos
seguintes Servidores Publicos Municipais, quais sejam:

. Presidente: Milene dos Reis Maia — matricula 169544;
. Membro: Thais dos Santos Santana — matricula 1555307

Paragrafo Unico. O prazo para a conclusdo do Processo Administrativo sera de 60
(sessenta) dias, contados da publicagéo do ato que constituir a comissdo, admitida a sua prorrogacao
por igual prazo quando as circunstancias exigirem.

Art. 5° - A Comissdo deverd apresentar relatério minucioso e conclusivo acerca do
descumprimento contratual e da penalidade aplicavel.
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Art. 6° - Fica a Comissdo investida dos poderes de investigacdo e de solicita¢do de
qualquer suporte técnico e de pessoal aos 6rgdos da Prefeitura Municipal de Rondondpolis, para que
possa realizar as medidas necessarias ao cumprimento do presente ato.

Art. 7° - Determino, ainda, que a comissdo processante observe na integra todos 0s
direitos e garantias constitucionais inerentes aos principios da ampla defesa e do contraditério da
empresa processada, no decorrer deste processo sob pena de nulidade de seus atos.

Art. 8°- Determino, por derradeiro, que a Comisséo Processante, notifique a empresa
em questdo acerca da instauracdo do presente Processo Administrativo, distribuido sob o nimero
16/2018, para apresentar Defesa Prévia no prazo de 05 (cinco) dias Uteis, exercendo o seu direito
constitucional de contraditério e ampla defesa.

Art. 9°- Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacéo.

Publique-se. Registre-se. Cumpra-se.

Secretaria de Saude, Rondondpolis/MT, Estado de Mato Grosso, aos 21/12/2018.

IZALBA DIVA DE ALBUQUERQUE
Secretaria Municipal de Salde
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| SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE |

NOTIFICACAO EXTRAJUDICIAL

NOTIFICANTE: MUNICIPIO DE RONDONOPOLIS - ESTADO DE MATO GROSSO,
pessoa juridica de direito publico, inscrito no CNPJ/MF sob n° 03.347.101/0001-21, com sede na
Avenida Sagrada Familia, n° 1.000, Vila Aurora, nesta cidade, no Municipio de Rondonépolis, Estado
de Mato Grosso, sendo neste ato representado pela Secretaria Municipal de Saide, IZALBA DIVA
DE ALBUQUERQUE.

NOTIFICADO: MEDILAR IMPORTACAO E DISTRIBUICAO DE PRODUTOS
MEDICOS-HOSPITALARES S/A, pessoa juridica de direito privado, inscrita no CNPJ Sob o n°.
07.752.236/0001-23, com sede na Rua Norberto Otto Wild, n°. 420, Bairro Imigrante, CEP: 96.880-
000, Vera Cruz/RS, na pessoa de seu Diretor SR. ROBERTO HENRIQUE AREND.

1-DOS FATOS:

Aportou nesta Assessoria Juridica o Memorando n°. 196/ALMOX/SMS/2018,
recebido em 20/12/2018, da lavra da Gerente de Divisdo de Gestdo de Almoxarifado, informando que
a empresa em questdo ndo efetuou a entrega dos seguintes itens:

“Efetuou a entrega parcial dos itens solicitados através da Ata de Registro de Preco
51/2018. Lembrando que, ja entramos em contato com a empresa inimeras vezes
via telefone e e-mail, segue abaixo os itens que ndo foram entregues:

Pedido de Empenho n°1 Pedido de Compra n°898 os seguintes itens:
ITEM 1: Ciprofloxacino 500mg
ITEM 2: Miconazol 20mg.”

Cumpre mencionar que, esta Secretaria Municipal de Saude estd enfrentando
inimeras dificuldades em razéo da falta do referido medicamento.

Nesse interim, considerando a relevancia publica das agdes e servigos de salde e que
0 atendimento ao usuario do SUS é essencial e continuo, ndo podendo ser interrompido, bem como
Vossa Senhoria ndo disponibilizou nenhuma quantidade para suprir a necessidade da demanda, e
ainda, que ja houve processo licitatorio, ndo permitindo a este Municipio a aquisi¢cdo dos produtos de
outra forma.

2 - DA FUNDAMENTACAO:

Inicialmente, cumpre asseverar que nao existe por parte da CONTRATANTE,
nenhum descumprimento contratual que justifique a ndo entrega dos itens mencionados, uma vez que
a Lei 8.666/90 disciplina que o casos de suspenséo de execugdo do Contrato com a Administracdo
poderdo ocorrer somente apds decorridos 90 (noventa) dias de atraso de pagamento, sendo situacao
que ndo se vislumbra no momento. Vejamos do texto da Lei 8.666/90:
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“XV - 0 atraso superior a 90 (noventa) dias dos pagamentos devidos pela
Administracdo decorrentes de obras, servi¢os ou fornecimento, ou parcelas destes,
ja recebidos ou executados, salvo em caso de calamidade publica, grave perturbacéo
da ordem interna ou guerra, assegurado ao contratado o direito de optar pela
suspensdo do cumprimento de suas obrigacGes até que seja normalizada a
situacio;”

Frisa-se que, o edital do certame prevé como atitude passivel de aplica¢do de san¢do
administrativa, o retardamento da execucéo do objeto. Sendo vejamos:

“18. DAS PENAS E SANCOES ADMINISTRATIVAS:

18.1. Comete infracdo administrativa, punivel com sancdo de impedimento de licitar
com o Municipio, pelo prazo certo de 5 (cinco) anos, nos termos do art. 7° da Lei n°
10.520, de 2002, o licitante/adjudicatario que:

()

18.1.4. Ensejar o retardamento da execugdo do objeto;”

(..

18.3. A aplicagdo das sangOes previstas nesta se¢do ndo eximem a adjudicatéria da
reparacao dos eventuais danos, perdas ou prejuizos que seu ato punivel venha causar
ao Municipio de Rondondpolis-MT.”

Ademais, a Lei n.° 10.520/2002, que institui, no &mbito da Unido, Estados, Distrito
Federal e Municipios, nos termos do art. 37, inciso XXI, da Constituicdo Federal, modalidade de
licitagdo denominada pregéo, para aquisicdo de bens e servicos comuns, prevé em seu artigo 7°,
sancOes a respeito do caso em comento:

“Art. 7° Quem, convocado dentro do prazo de validade da sua proposta, ndo celebrar
0 contrato, deixar de entregar ou apresentar documentacdo falsa exigida para o
certame, ensejar o retardamento da execucdo de seu objeto, ndo mantiver a
proposta, falhar ou fraudar na execucdo do contrato, comportar-se de modo
iniddneo ou cometer fraude fiscal, ficara impedido de licitar e contratar com a
Unido, Estados, Distrito Federal ou Municipios e, sera descredenciado no SICAF
ou nos sistemas de cadastramento de fornecedores a que se refere no inciso X1V do
art. 4° desta Lei, pelo prazo de até 5 (cinco) anos, sem prejuizo das multas previstas
em edital e no contrato e das demais cominagoes legais.”

Destarte, além de todas as penalidades contratuais, existem ainda as penalidades
legais insertas na lei 8.666/93, que ddo respaldo a relacdo contatual, sujeitando VVossa Senhoria a
suspensdo temporaria de participagdo em licitacdo e impedimento de contratar com a Administracéo,
por prazo ndo superior a 02 (dois) anos.

Por fim, ressalta-se, que a Empresa Licitante ficara sujeita as penalidades, garantido
o contraditério e a ampla defesa, conforme dispde a Clausula 8.5.2 e o artigo 109 da Lei de
LicitacOes.

3 - DA CONCLUSAO:
Ante 0 exposto, vem & presenca de Vossa Senhoria NOTIFICA-LO

EXTRAJUDICIALMENTE, acerca da instaura¢do do Processo Administrativo distribuido sob o n°.
16/2018 (Portaria 490/2018 — cOpia anexa), bem como para que no prazo de 05 (cinco) dias Uteis
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contados da ciéncia da presente notificacdo?, realize a entrega dos itens acima relacionados,
bem como apresente Defesa Prévia/Resposta Escrita especificando as provas gue pretende
produzir e justificando sua necessidade, sob pena de rescisdo unilateral do contrato, com aplicagéo
das penalidades previstas em lei, inclusive, com suspensdo temporaria do direito de licitar e
contratar com Administracdo Municipal pelo prazo de até dois anos.

Cumpre ressaltar, que o ndo cumprimento serd tido como inexecucao contratual,
autorizando a Notificante a aplicacdo das medidas e sanc¢des cabiveis, sem prejuizo do estabelecido
no Art. 77 e 78, da Lei Geral das Licitagdes.

Atenciosamente,

IZALBA DIVA DE ALBUQUERQUE
Secretaria Municipal de Satde de Rondondpolis

1 A notificacdo podera ser realizada pelos correios mediante AR, pessoalmente ou por meio eletronico.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCA(}AO - COMISSAO DE GESTAO
DEMOCRATICA DA SEMED

RESULTADO DAS ELEICOES A DIRETOR DA REDE MUNICIPAL DE ENSINO
2019 - 2020

A Comissao de Gestdo Democratica da SEMED, no uso de suas atribuicdes e em cumprimento ao
Edital 001/2018, encaminha para publicacéo a relacdo nominal dos eleitos para direcéo das Unidades

Educacionais da Rede Municipal de Ensino no biénio 2019 — 2020.

01 Eva Aparecida da Silva Villas Boas CMEI Augustim Alves de Oliveira
02 Paulo Roberto de Oliveira CMEI Celina Fialho Bezerra
03 Adriana Teixeira Vaz Magalhdes CMEI Iracy Pereira da Conceicdo Aradjo
04 Messias Tadeu de Souza CMEI Joana Maria dos Anjos Meireles
05 Cassia Sirlene Castilho de Oliveira CMEI Jodo Lopes da Silva
06 Marlides Ferreira da Conceicéo CMEI Mée Margarida
07 Cind Stabile Piovezan CMEI Maria Severina da Silva
08 Alessandra Vieira Nascimento CMEI Prof Giovanni Gomes
09 Rosimery Flauzina de Aradjo CMEI Widisney Aparecido
10 Vanusia Nara Queida da Silva EMEI Cora Coralina
11 Onildo Francisco dos Anjos EMEI Elaine Aparecida de Oliveira Lopes
12 Luzinete Neves dos Santos EMEI Ely Carlos Silva Nunis
13 Marcia Adriana de Souza Weber EMEI Machado de Assis
14 Rosemeire Lucas Barretos EMEI Mateus Vinicius Braz
15 Patricia Feliz Lopes EMEI Rubens Alves de Souza
16 Thiessa Rodrigues Gongalves UMEI Gabriel de Oliveira Dias
17 Noemia Pereira de Souza UMEI Jéssica Adriana Lima Ferreira
18 Schisley Ferreira Chaves UMEI Jodo de Paula Mendonca de Souza
19 Leticia Dantas de Amorim UMEI Jonas Nunes Cavalcante
20 Clarice Rodrigues Santana UMEI José dos Reis Sales
21 Maria Silvana dos Santos Dourado UMEI Luiz Henrique Dias Bulhdes
22 Sueli Dourado da Cruz UMEI Marcia Gleibe Ribeiro Clara Souto
23 Sandra Regina Alves da Silva UMEI Monteiro Lobato
24 Cleudemar Rodrigues Vieira UMEI Natéalia Maximo Lima
25 Alessandra de Brito Valverde Flores UMEI Pequenos Brilhantes
26 Célia Regina Ferreira de Araujo EMEB 1° de Maio
Paiva
27 Cristiane de Souza Oliveira EMEB Albino Saldanha
28 Tania Maria de Oliveira Vieira EMEB Alcides Pereira Santos
29 Hosana Claudia Borges Hilario EMEB Alfredo de Castro Araujo
Duarte
30 Fernanda Guimardes Goncalves EMEB Aparecida de Souza Vetorasso
31 Rosangela Luzia da Silva Miranda EMEB Ardo Gomes Bezerra
32 Neuraci Dias dos Santos EMEB Bernardo Venancio de Carvalho
33 Eliete Soares do Nascimento EMEB Bonifacio Sachetti
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34

Adriana do Carmo Marques

EMEB Centro Popular de Acéo
Comunitéria

35

Tereza Leones Monteiro

EMEB Edivaldo Zulliani Belo

36

Anete Muniz Menezes Amorim

EMEB Firmicio Alves Barreto

37

Pedro Angelo de Souza

EMEB Frei Milton Marques da Silva

38

Francelina Fontenelle de Moraes

EMEB Gisélio da Nébrega

39

Rosely Gomes da Silva

EMEB Irma Elza Geovanella

40

Izelda Goreth dos Santos
Mangialardo

EMEB José Antonio da Silva

41

Maria Inés de Souza Gomes

EMEB Mario de Andrade

42

Renata Pereira da Silva Gomes

EMEB Melchiades Figueiredo Miranda

43

Adevaldo Rodrigues de Carvalho

EMEB Princesa Isabel

44

Welida Katiane dos Santos Sousa
Lima

EMEB Profé Evania Rodrigues da Silva

45

Eliane Zamprone

EMEB Rosalino Antbnio da Silva

46

Jane Delma de Oliveira Santos

EMEB Tancredo de Almeida Neves

47

Vanuza Santana Pereira Melo

EMEB Vila Rosely

48

César Ney de Arruda Vieira

EMREF Fazenda Carima

49

Marcia Pereira Dias de Oliveira

EMREF Padre Dionisio Kuduavizcz

50

Valeska Lucas Filgueiras Silva

EMREF Profa. Dersi Rodrigues de
Almeida

o1

Vanise Paula Sodré de Oliveira
Moraes

EMREF 14 de Agosto
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COMISSAO DE GESTAO DEMOCRATICA SEMED /2018

REUBER TELES MEDEIROS
SISPMUR

ANGELA MARIA DE OLIVEIRA SABATINI
DEPARTAMENTO DE GESTAO DE PESSOAS

LUCINEIDE SANTANA BARBOSA
SISPMUR

NIKELLE CASTRO DOS SANTOS
DEPARTAMENTO DE GESTAO DE PESSOAS

JAIDE MESQUITA DE OLIVEIRA
SISPMUR

MARIA HELENA SAO MIGUEL GARCIA
MONTEIRO _
DEPARTAMENTO DE GESTAO ESCOLAR

MARIANE DAMKE
SISPMUR

LEONIDAS ANTONIO CLAUDIO NETO
DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO E
FINANCAS

NEUZELI FUZA
CONSED

CLAUDIA APARECIDA DO NASCIMENTO E
SILVA
DEPARTAMENTO DE GESTAO DA
EDUCACAO INFANTIL

ADRIANO GOMES DE OLIVEIRA
CME

ELIZABETH CRISTINA TEIXEIRA
CARVALHO
DEPARTAMENTO DE GESTAO DO ENSINO
FUNDAMENTAL

SHIRLEY RODRIGUES DOS SANTOS
POZZOBON FLORES
ADESMUR ENSINO FUNDAMENTAL

SUELI DE OLIVEIRA SOUZA
DEPARTAMENTO DE GESTAO DO ENSINO
FUNDAMENTAL

GEAN KARLA DIAS PIMENTEL
ADESMUR EDUCACAOQO INFANTIL

ANDREIA CRISTINA SANTIAGO
CARVALHO
DEPARTAMENTO DE FORMACAOQ
PROFISSIONAL
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SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRA(;AO — DEPARTAMENTO DE
COMPRAS/LICITACAO

RESULTADO DE JULGAMENTO DE LICITACAO
MODALIDADE: “TOMADA DE PRECOS N° 52/2018”

A PREFEITURA MUNICIPAL DE RONDONOPOLIS, Estado de Mato Grosso, torna
publico a todos interessados, que em Licitacdo na Modalidade de Tomada de Precos n° 52/2018, tendo
como objeto: CONSTRUCAO DO CENTRO COMUNITARIO NA RUA LIGIA FAGUNDES
TELLES, LOTE 01, BAIRRO JARDIM ATLANTICO, NESTE MUNICIPIO, que ap6s a analise
detalhada da documentacdo e propostas apresentada pelas empresas participantes, foi considerada
HABILITADA, CLASSIFICADA E VENCEDORA DESTE PROCEDIMENTO LICITATORIO, a
empresa:

SAFE ENGENHARIA LTDA EPP no valor total da obra de R$ 590.458,72 (Quinhentos e

noventa mil, quatrocentos e cinquenta e oito reais e cinguenta e oito reais e setenta e dois
centavos).

Rondondpolis-MT, 21 de dezembro de 2018.

ALFREDO VINICIUS AMOROSO
Presidente de Comisséo de Licitacdo
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SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRA(;AO — DEPARTAMENTO DE
COMPRAS/LICITACAO

RESULTADO DE JULGAMENTO DE LICITACAO
MODALIDADE: PREGAO ELETRONICO N.° 24/2018

A PREFEITURA MUNICIPAL DE RONDONOPOLIS, Estado de Mato Grosso, torna
publico a todos interessados, em licitagdo na modalidade supracitada, realizada no dia
06/12/2018 as 09:30 (Horério de Brasilia) horas na Sala de Licitagdes da Secretaria Municipal
de Administracdo desta Prefeitura, tendo como objeto: “Aquisi¢ao de trator agricola, grade
niveladora, grade aradora, rocadeira hidraulica, e carreta agricola, para atender a
Secretaria Municipal de Agricultura e Pecudria, Convénio n° 867698/2018 estabelecido com
SUDAM - Superintendéncia do Desenvolvimento da Amazonia, Proposta n° 027415/2018,
conforme Edital e seus anexos”. Que apés a analise detalhada das propostas apresentadas
pelas empresas participantes, foram consideradas Classificadas e Vencedoras do presente
certame as seguintes empresas:

Lote Licitante Vencedor Valor por Lote R$
01 | MAQUIPARTS COMERCIO IMPORTACAO E EXPORTACAO 327.000,00
LTDA

02 | KOHLER IMPLEMENTOS AGRICOLAS EIRELI 15.010,00
03 | KOHLER IMPLEMENTOS AGRICOLAS EIRELI 33.000,00
04 | ALTAIR FABRO & CIA LTDA 5.500,00
05 | KOHLER IMPLEMENTOS AGRICOLAS EIRELLI 17.200,00

Total Licitado R$ 397.710,00

Rondondpolis-MT, 21 de dezembro de 2018.

José Edilson Gongalves
Pregoeiro
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SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRA(;AO — DEPARTAMENTO DE
COMPRAS/LICITACAO

AVISO DE LICITACAO.
PREGAO PRESENCIAL N.° 127/2018

O MUNICIPIO DE RONDONOPOL.IS, Estado de Mato Grosso, torna pablico para conhecimento
dos interessados que por ordem do Exmo. Sr. Prefeito Municipal de Rondondpolis-MT., por meio do
de 2019, na sala de Licitacdes da Secretaria Municipal de Administracdo - Prefeitura, localizada a
Avenida Duque de Caxias, n.° 1.000, Bairro Vila Aurora, procedendo a abertura dos envelopes n.%s
01 e 02, contendo: proposta comercial e documentos de habilitacdo, respectivamente, para o seguinte
objeto: Registro de precos para futura e eventual aquisi¢do de equipamentos de monitoramento
e seguranga eletrdnica, software, instalagdo e suporte técnico, visando atender as necessidades das
secretarias do municipio de Rondondpolis, conforme edital e seus anexos. Os interessados poderdo
retirar o edital completo gratuitamente no endereco eletrébnico www.rondonopolis.mt.gov.br opcéo:
Licitacdo, ou no endereco acima citado, horério das 12h00min as 18h00min horas, telefone para
contato (66) 3411-5741, Departamento de Compras/Licitacao.

Rondon6polis-MT., 21 de Dezembro de 2018.

FILIPE SANTOS CIRIACO
Pregoeiro
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SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRA(;AO — DEPARTAMENTO DE
COMPRAS/LICITACAO

AVISO DE PRORROGACAO DE PRAZO DA
Concorréncia publica N° 16/2018

A PREFEITURA MUNICIPAL DE RONDONOPOLIS, Estado de Mato Grosso,
localizada a Avenida Duque de Caxias, n° 1.000, Bairro Vila Aurora, torna pablico para conhecimento
dos interessados, através da Comissdo Permanente de Licitacdo, que a Concorréncia Publica n.
16/2018, cujo objeto ¢: CONTRATACAO DE EMPRESA ESPECIALIZADA DE ENGENHARIA,
PARA A EXECUCAO DA SEGUINTE OBRA: “PAVIMENTACAO URBANA, DRENAGEM
PLUVIAL, CALCADA COM ACESSO AO PNE, SINALIZACAO VIARIA, CICLOVIA E
ILUMINACAO NA AVENIDA POGUBA - TRECHO 1. ROTATORIA NA AVENIDA
FRANCISCO GOULART ATE A ROTATORIA DE ACESSO A AVENIDA OTAVIANO MUNIZ
— TRECHO 2: ROTATORIA DE ACESSO A BR 364, NESTE MUNICIPIO, DE ACORDO COM
O CONVENIO 841383/2016 — MTUR”, FICA PRORROGADA A DATA DE ABERTURA DOS
ENVELOPES PARA O DIA 28/01/2018, AS 09:00 HORAS, NA SALA DE LICITACOES
DESTA PREFEITURA, LOCALIZADA A AV. DUQUE DE CAXIAS, 1.000, VILA AURORA,
TENDO EM VISTA A ADEQUACAO E CONSEQUENTE ALTERACAO EDITALICIA.

Rondondpolis-MT, 21 de dezembro de 2018.

ALFREDO VINICIUS AMOROSO
Presidente da Comisséo de Licitagdo
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SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRA(;AO — DEPARTAMENTO DE
COMPRAS/LICITACAO

AVISO DE LICITACAO - CONCORRENCIA PUBLICA N° 18/2018
TIPO DESTA LICITACAO: “MENOR PRECO”.

A PREFEITURA MUNICIPAL DE RONDONOPOLIS, Estado de Mato Grosso,
localizada a Avenida Duque de Caxias, n°® 1.000, Bairro Vila Aurora, torna publico e oficial para
conhecimento dos interessados que por ordem do Exmo. Sr. Prefeito Municipal de Rondonépolis-
MT, que através de sua Comissdo Permanente de Licitacdo, realizara a concorréncia publica em
epigrafe as 09:00 horas do dia 29 (vinte e nove) de janeiro de 2019, na sala de licitacdes da Secretaria
Municipal de Administracdo, a abertura dos envelopes n°.s 01 e 02, contendo os DOCUMENTOS
DE HABILITACAO e PROPOSTA COMERCIAL, respectivamente, para aquisi¢do do seguinte
objeto:

CONTRATACAO DE EMPRESA ESPECIALIZADA DE ENGENHARIA, PARA A
EXECUCAO DO SEGUINTE SERVICO: “REVITALIZACAO AMBIENTAL DO PARQUE
ENCONTRO DAS AGUAS, LOCALIZADO NA AV. GETULIO VARGAS, BAIRRO VILA
AURORA I”.

Os interessados poderdo retirar a pasta contendo o edital completo, na sede da Prefeitura
Municipal, no endereco acima citado, mediante apresentacdo de CD-ROM ou PEN-DRIVE, no
hordrio das 13:00 as 17:00 horas em dias _Uteis, ou solicitar através do
licitacaorondonopolis@hotmail.com, ou retirar no site www.rondonopolis.mt.gov.br.

Rondonopolis-MT, 21 de dezembro de 2018.

ALFREDO VINICIUS AMOROSO
Presidente da Comisséao de Licitacdo
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SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO DE PESSOAS - DEPARTAMENTO DE
SAUDE OCUPACIONAL E PERICIA MEDICA

DECRETO N° 5.754, DE 12 DE FEVEREIRO DE 2010, REFERENTE AS PERICIAS
MEDICAS REALIZADAS NO DIA 21/12/2018.

15 dias — a partir do dia
19/12/2018 -  Licenca
Médica.

Lauracy Rosa | Analista

1559/2018 | 1302302 .
Ferreira Instrumental

Lucineide

1559/2018 | 143847 | Medeiros o 1 dia - 1o cla 18/12/2018 -
Modolon ¢ '
Patricia  Passos 02 dias — a partir QO dia
1559/2018 90166 : Docente 20/12/2018 -  Licenca
Ferreira -
Médica.
Leonor  Silvia 30 dias — a partir do dia
1559/2018 104116 | Alves de Paula | Docente 21/12/2018 — Prorrogacéo
Castrequini de Licenca Médica.

Eliete da Silva | Apoio 01 dia — no dia 20/12/2018 -

1559/2018 | 167754 Souza Instrumental Licenca Médica.

Luciano Oliveira | Especialista em 01 dia — no dia 19/12/2018 -
1559/2018 119229 Neto Saude Licenca Médica.
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Nilda Gomes da | ~9ente 05 dias — a partir do dia
1559/2018 167118 . Comunitario de 20/12/2018 - Licenca
Silva i L2
Saulde Médica.

Rondondpolis, 21 de dezembro de 2018.

ELIETE CRISTINA DURAN JULIANI
Gerente do Departamento de Satde Ocupacional e Pericia Médica
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SAUDE OCUPACIONAL E PERICIA MEDICA

SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO DE PESSOAS - DEPARTAMENTO DE

ENCAMINHAMENTO AO INSS

Cddigo de Publicacao: 1560/2018

DECISAO FINAL SOBRE O PEDIDO DE LIGENGCA, DE ACORDO COM OS ARTS. 25 E
26 DO DECRETO N° 5.754, DE 12 DE FEVEREIRO DE 2010, REFERENTE A PERICIA
MEDICA REALIZADA NO DIA 21/12/2018.

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

MAT.

NOME

CARGO

PERIODO/MOTIVO

105210

Luzia Maria Batista
Ribeiro

Agente Comunitario
de Saude da Familia

e Prorrogacdo de Licenca Médica -
Encaminhada ao INSS a partir do dia
20/12/2018, para avaliagdo e deciséo

médico-pericial guanto

ao

requerimento do beneficio auxilio-

doenca acidentario.
e A servidora devera retornar
DESOPEM no dia 04/01/2019.

ao

ELIETE CRISTINA DURAN JULIANI
Gerente de Departamento de Saude Ocupacional e Pericia Médica

Rondondpolis, 21 de dezembro de 2018.
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ADMINISTRACAO INDIRETA

COMPANHIA DE DESENVOLVIMENTO DE RONDONOPOLIS — CODER

RESOLUCAO N° 051/2018

Dispde sobre a nomeacéo interina do Sr. Heliomar Cardoso para o Cargo
de Provimento em Comissdo de Gerente de Departamento Administrativo
de Compras, como segue.

As Senhoras Nivia Calzolari Diretora Presidente e Erazilene Valentim Silva Diretora
Administrativo e Financeiro da CODER — COMPANHIA DE DESENVOLVIMENTO DE
RONDONOPOLIS, no uso das atribuicdes legais e regulamentares, considerando o disposto no
artigo 173 8 1°, 1 e 1l e artigo 37, 1l, da Constituicdo Federal, artigo 13 do Estatuto Social e as
demais normas aplicaveis, resolvem:

Art. 1° - NOMEAR, interinamente, o Sr. HELIOMAR CARDOSO, para o Cargo de Provimento
em Comissdo de Gerente de Departamento Administrativo e Compras.

Art. 2° - Esta resolugdo entra em vigor na data de sua assinatura, revogadas as disposi¢cGes em
contrario.

Dé-se ciéncia, registre-se, publique-se, arquive-se.
Rondondpolis — MT, 11 de dezembro de 2018.

NIVIA CALZOLARI
Diretora Presidente

ERAZILENE VALENTIM SILVA
Diretora Administrativo e Financeiro

Dr. FERNANDO FERREIRA SILVA BECKER
Assessor Juridico
OAB/MT n° 17.905
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COMPANHIA DE DESENVOLVIMENTO DE RONDONOPOLIS - CODER

TERMO DE ACORDO DE PARCELAMENTO E CONFISSAO DE DIVIDA.

IDENTIFICACAO DAS PARTES CONTRATANTES;

DEVEDOR: CIA DE DESENVOLVIMENTO DE RONDONOPOLIS - CODER empresa de
economia mista, criada pela Lei Municipal n® 523, de 08 de julho de 1977, inscrita no CNPJ
03.940.848/0001-99, com sede Av Dr Paulino De Oliveira, 1411, Bairro Vila Sao José,
Rondonopolis-MT, CEP 78.720-300, neste ato, representada pela Diretora Presidente a Sra Nivia
Calzolari, portadora do RG 612.145 SSP/MT e CPF 432.936.701-72 e a Diretora Administrativa e
Financeira, Erazilene Valentim Silva, portadora do RG 1370531-8 SSp/MT e CPF 943.576.681-15,
ambas residentes em Rondonopolis-MT.

CREDOR: INSTITUTO DE ASSISTENCIA A SAUDE DOS SERVIDORES PUBLICOS
MUNICIPAIS DE RONDONOPOL IS-MT — SERVSAUDE Autarquia de Direito Pablico Interno
instituida pela Lei Municipal n° 4.616 de 25/08/2005, e demais alteracdes, com personalidade juridica
de direito publico interno, inscrita no CNPJ n° 06.016.527/0001-90, neste ato representado pela
diretora executiva Sr2. Jacilene Santos Silva, pela gerente de administracdo Sré. Olivia Oliveira
Muniz, e pelo gerente de financas o Sr. Flavio Souza Sigueira, todos residentes em Rondondépolis-
MT.

As partes acima identificadas tém, entre si, justo e acertado o presente Instrumento de
Confissao e parcelamento de divida, que se regera pelas clausulas seguintes e pelas condicoes
descritas no presente.

DO OBJETO DO INSTRUMENTO

Clausula 13. O DEVEDOR através do presente reconhece expressamente que possui uma divida a
ser paga diretamente a0 CREDOR consubstanciado no montante total de R$ 379.471,40 (trezentos
e setenta e nove mil quatrocentos e setenta e um reais e cinguenta e quarenta centavos), divida,
assim composta; (Planilha anexa)

o R$ 205.691,89 (duzentos e cinco mil seiscentos e noventa e um reais e oitenta e nove
centavos) referente a;
e 8 (oito) parcelas de R$ 22.718,21 (vinte e dois mil setecentos e dezoito reais e
vinte e um centavos).
e 1 (uma) parcela de R$ 23.946,21 (vinte e trés mil novecentos e quarenta e seis
reais e vinte e um centavos) de acordos anteriores ndo cumpridos.
e R$46.390,99 (quarenta e seis mil trezentos e noventa reais e noventa e nove centavos)
referente a;
e Juros e multas referentes a atrasos de parcelas no valor de R$ 2.835,75 (dois mil
oitocentos e trinta e cinco reais e setenta e cinco centavos)
e Restos a pagar do més de setembro no valor de R$ 40.009,15 (quarenta mil e
nove reais e quinze centavos), com juros e multa no valor de R$ 1.988,76 (um
mil novecentos e oitenta e oito reais e setenta e seis centavos)
e Juros e multas referentes ao més de novembro no valor de R$ 1.557,33 (um mil
quinhentos e cinquenta e sete reais e trinta e trés centavos)
e R$127.388,52 (cento e vinte e sete mil trezentos e oitenta e oito reais e cinquenta e dois
centavos) referente a;
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. Parcela referente ao més de novembro no valor de R$ 63.999,86(sessenta e
trés mil novecentos e noventa e nove reais e oitenta e seis centavos).

. Parcela referente ao més de dezembro no valor de R$ 63.388,66(sessenta e
trés mil trezentos e oitenta e oito reais e sessenta e seis centavos).

Clausula 22. O DEVEDOR confessa que é inadimplente da quantia supracitada e que ressarcira as
mesmas nas condi¢fes previstas neste instrumento.

DO CREDITO

Clausula 32. O crédito que 0o CREDOR possui contra 0 DEVEDOR ¢ originario da obrigatoriedade
de repasses por parte do DEVEDOR para cobertura de seus servidores pelo Instituto de Assisténcia
a Saude dos Servidores Publicos Municipais de Rondondpolis (SERVSAUDE) - CREDOR, valores
estes compostos, do desconto em folha do servidor na porcentagem de 3%, mais 3% da folha salarial
do DEVEDOR, que corresponde a parte patronal, mas o repasse dos descontos autorizados na folha
do servidor, no sistema de co-participacdo, dentro da margem de 30%.

Clausula 42 Para que o0 CREDOR pudesse receber os valores devidos, realizou as Cobrangas
administrativamente, notificou extrajudicialmente, mas ndo logrando éxito, levando os contratantes a
realizarem o presente instrumento.

DO VALOR E DO PAGAMENTO

Clausula 52 O valor total expresso acima, sera pago da seguinte forma;

e O valor de R$ 63.999,86(sessenta e trés mil novecentos e noventa e nove reais e oitenta e
seis centavos) da parcela do més novembro sera pago em 20/12/2018.

e O restante em 12 (doze) parcelas de R$ 26.289,30 (vinte e seis mil duzentos e oitenta e nove
reais e trinta centavos) tendo como data de inicio de pagamento o dia, no dia 20 de janeiro
de 2018, e as outras, nos mesmos dias, dos meses subsequentes.

e O DEVEDOR se compromete ainda, que juntamente com as parcelas que serdo pagas,
devera realizar a quitacdo integral do més em curso, ou seja, pagara uma parcela mais
o valor apurado no més corrente.

Clausula 62 O DEVEDOR pagaréa os valores em conta bancéria, exclui-se deste modo, quaisquer
outras formas de pagamento.

Clausula 72. O pedido de parcelamento constitui confisséo irretratavel de divida, mas a exatiddo do
valor dele constante poderd ser objeto de verificacdo na hora de uma possivel execucdo, ou
antecipacdo de pagamento.

Clausula 82 A falta de pagamento de 2 (duas) prestacGes, sucessivas ou alternadas, implicara a

imediata rescisdo do parcelamento e, conforme o caso, a remessa do débito para a execucdo, vedado
0 reparcelamento.

Av. Duque de Caxias, 1000 — Bairro Vila Aurora — Fone (66) 3411-5716 — Cep. 78.740.022 — Rondonépolis-MT 23




<+ Diario Oficial Eletronico (Diorondon-e) n° 4.351, de 21 de dezembro de 2018, sexta-feira.

Clausula 9. O ndo pagamento de qualquer parcela mencionada, fara com que o DEVEDOR incorra
em mora, sujeitando-se desta forma a cobrangas extrajudiciais ou judiciais que se fizerem necessarias.
Incidira também juros de 1% calculados sobre o més de atraso, e multa de 10 %, além dos encargos
e honorarios advindos da cobranca até a data do efetivo pagamento.

Clausula 102, Os titulos serdo liquidos, certos e exigiveis nas condi¢Ges previstas neste, conforme art
784, 111 NCPC.

CONDICOES GERAIS
Clausula 112. O presente instrumento passa a vigorar entre as partes a partir da assinatura do mesmo.
Clausula 122, Fazem parte do presente instrumento os documentos anexos.

Clausula 132 O presente € realizado em carater irrevogavel, irretratavel e intransferivel, o qual
obrigam as partes a cumpri-lo, a qualquer titulo, bem como seus sucessores.

Clausula 142, A eventual toleréncia a infringéncia de qualquer das clausulas deste instrumento ou o
ndo exercicio de qualquer direito nele previsto constituira mera liberalidade, ndo implicando em
novacdo ou transagdo de qualquer espécie.

Clausula 152 Para dirimir qualquer duvida oriunda deste instrumento fica eleito o Foro de
Rondondpolis, com exclusédo de qualquer outro que seja.

Rondondpolis, 06 de dezembro de 2018

JACILENE SANTOS SILVA OLIVIA OLIVEIRA MUNIZ FLAVIO SOUZA
DIRETORA EXECUTIVA GERENTE DE ADMINISTRACAQC SIQUEIRA
. GERENTE DE FINANCAS

NIVIA CALZOLARI
DIRETORA PRESIDENTE
CODER

ERAZILENE VALENTIM SILVA

DIRETORA ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA
CODER

12 Testemunha 22 Testemunha

CPF: CPF:
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SERVICO DE SANEAMENTO AMBIENTAL DE RONDONOPOLIS - SANEAR.

INSTRU(;AO NORMATIVA 001 - SISTEMA DE RECURSOS HUMANOS
IN. SRH. N°0001/2018
Versao: 001

Unidade Responsavel: Sistema de Recursos Humanos — (SRH)

CAPITULO I
Da Finalidade

Art. 1°. A presente instrucdo normativa dispde sobre os procedimentos para admissao do servidor
em cargo efetivo no Servigo de Saneamento Ambiental de Rondondpolis — SANEAR.

CAPITULO II
Da Abrangéncia

Art. 2°, Esta Instru¢do Normativa abrange todas as unidades da estrutura organizacional do Servico
de Saneamento Ambiental de Rondonodpolis — SANEAR.

CAPITULO 1l
Dos Conceitos

Art. 3°. Para os fins desta Instru¢cdo Normativa considera-se:

| - Cargo Efetivo: Cargo Publico de provimento efetivo que atribui responsabilidades previstas na
estrutura organizacional da Administragdo Direta, das Autarquias e das Fundagdes Publicas que
devem ser cometidas a um servidor. O cargo publico é acessivel aos brasileiros e estrangeiros na
forma da lei, e que o ingresso se dara quando atendido os pré-requisitos constantes das descri¢oes
dos cargos e aprovagdo em concurso publico;

I - Concurso Publico: E o processo seletivo utilizado pela Administracio para avaliar candidatos
concorrentes a um cargo efetivo de uma entidade governamental de uma nag&o, exceto os cargos
em comissao declarados em lei de livre nomeacéo e exoneracdo. O concurso publico de provas ou
de provas e titulos, de acordo com a natureza e a complexidade do cargo ou emprego, na forma
prevista em lei (CF. art. 37, Il, da CF, com a redacdo dada pela Emenda Constitucional n® 19/98);

Il - Convocacdo: E uma forma de comunicacio escrita por meio do qual a Administragio
Municipal convoca candidatos aprovados em concurso publico para comparecem ao 6rgdo ou
entidade a fim de satisfazer exigéncias previstas em edital;

IV - Nomeacdo: Ato administrativo pelo qual indica uma pessoa para provimento originario de um
cargo publico vago, realizado pela autoridade competente; respeitados a ordem de classificacdo
dos habilitados em concurso publico e o prazo de validade do certame;
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V - Posse: E o0 ato de aceitacio expressa das atribuicdes, deveres e responsabilidades inerentes ao
cargo publico, com compromisso de bem-servir, formalizando com a assinatura do termo proprio,
pelo empossado ou por seu representante especialmente constituido para este fim. A posse somente
serd realizada nos casos de investidura em cargo de provimento efetivo ou de provimento em
Comissao;

VI - Provimento: E o ato pelo qual o servidor publico ¢ investido no exercicio do cargo ou emprego
publico;

VII - Regime juridico: E o conjunto de normas e principios juridicos que regem determinada
matéria. O servidor publico efetivo € regido pela Lei n® 1.752/90, que Dispde sobre o Estatuto dos
Servidores Municipais de Rondondpolis;

VIII - Exercicio: E o efetivo desempenho das atribuicdes do cargo, portanto, marco de inicio do
desempenho legal das funcbes do servidor e da aquisicdo do direito a contagem de tempo de
servico e a contraprestacdo pecuniéria devida pelo poder Publico;

IX - Servidor Pablico: Sdo ocupantes de cargo de provimento efetivo ou cargo em comisséo,
regidos pela Lei n° 1.752/90 e demais normas regulamentares, com vinculo empregaticio mediante
remuneracdo paga pelos cofres publicos e sdo passiveis de responsabilizacdo administrativa,
apurada mediante processo administrativo disciplinar ou sindicancia de rito punitivo;

X - Agente publico: E todo aquele que presta qualquer tipo de servico ao Estado, fungdes publicas,
no sentido mais amplo possivel dessa expressao, significando qualquer atividade publica ainda
que transitoriamente ou sem remuneragdo, por elei¢do, nomeacdo, designacdo, contratacdo ou
qualquer outra forma de investidura ou vinculo, mandato, cargo emprego ou funcéo;

X1 - Agente politico: S8o integrantes da alta administracdo governamental, titulares e ocupantes
de poderes de Estado e de responsabilidades proprios e especificamente enumerados na CF. Com
base em parecer vinculante da AGU, os detentores de cargos eletivos, eleitos por mandatos
transitorios, como os Chefes de Poder Executivo e membros do Poder Legislativo, além de cargos
de Ministros de Estado e de Secretarios nas Unidades da Federacdo, ndo se sujeitam ao processo
administrativo disciplinar;

XI1I - Empregado publico: Pode ter duas acepgdes:

a) Ocupante de emprego publico na administracdo direta, autarquias e fundagdes, nos termos da
Lei 9.962/2000, contratados sob regime da Consolidacéo das Leis do Trabalho (CLT). A resciséo
desses contratos, em ato unilateral da administracdo, deve ser precedida de procedimento
administrativo, com garantias ao empregado de participacdo na producdo de provas, ampla defesa
e julgamento impessoal,

b) Ocupante de emprego publico na administracdo publica indireta, nas empresas publicas, nas
sociedades de economia mista e nas fundagdes publicas de direito privado. Também sdo
contratados sob regime da CLT.

X111 - Admiss&o: E o ato de vontade das partes com vinculo juridico estabelecido entre a Instituic&o
e o Servidor, no qual o Servidor compromete-se a trabalhar para a Instituicdo mediante uma
remuneracao;
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XIV - Portaria: Ato por meio do qual o titular do 6rgdo determina providéncias de carater
administrativo, visando a estabelecer normas referentes a organizacgdo, a ordem disciplinar e ao
funcionamento de servigo ou procedimentos para os érgdos e entidades da administracdo Publica,
bem como para nortear o cumprimento de dispositivos legais e disciplinares;

XV - Checklist: E um instrumento de controle, composto por um conjunto de condutas, nomes,
itens ou tarefas que devem ser lembradas e/ou seguidas;

XVI - Beneficios: S&o vantagens e facilidades oferecidas pelas instituicdes aos seus Servidores,
como planos de assisténcia médicas entre outros;

XVII - Direitos: Referéncia de uma maneira ou de outra a algum tipo de obrigacao, seja moral,
econdmica, social ou politica;

XVIII - Deveres: Se referem as atividades, atos e circunstancias que envolvem uma determinada
obrigacao moral ou ética;

XIX - Cadigo de Etica: E um acordo que estabelece os direitos e deveres de uma empresa,
instituicdo, categoria profissional, ONG e etc., a partir da sua missdo, cultura e posicionamento
social, e que deve ser seguido pelos funcionarios no exercicio de suas fun¢bes profissionais. Este
é um documento que dita e regula as normas que gerem o funcionamento de determinada empresa
ou organizagdo, e 0 comportamento dos seus funcionarios e membros;

XX - PCCV: Plano de Cargos, Carreira e Vencimentos dos Servidores. E um conjunto de regras
e normas, que estabelece 0s mecanismos de gestdo de pessoal das Instituicdes.

XXI - Cargo Publico: E o conjunto de atribuicdes e responsabilidades previsto na estrutura e
responsabilidades previsto na Estrutura Organizacional que deve ser cometido a um funcionario;

XXIl - Identidade: E a identificagdo civil que reconhece que o individuo é o proprio. A
identificacdo civil é atestada por qualquer dos seguintes documentos:

Carteira de identidade;

Carteira de trabalho;

Carteira profissional;

Passaporte;

Carteira de identificacao funcional;

Outro documento publico que permita a identificacdo do indiciado.

XXIIl - CPF: Cadastro de Pessoa Fisica, se trata de um namero Gnico para cada cidaddo,
administrado pela Receita Federal, através do qual o governo pode acompanhar sua atividade
financeira, sendo essencial para os estrangeiros que desejam investir e ou viver no pais;

XXIV - Titulo Eleitoral: E 0 documento que comprova que um determinado cidadao esta inscrito
na Justica Eleitoral do Brasil e se encontra apto a exercer tanto o eleitorado ativo (votar num
candidato), quanto o eleitorado passivo (ser votado como candidato), em eleicbes municipais,
estaduais e federais;

XXV - Comprovante da Gltima votacdo: E o documento que comprova que o eleitor votou no turno
a que o comprovante se refere. A justica Eleitoral ndo disponibiliza a 22 via do comprovante de

Av. Duque de Caxias, 1000 — Bairro Vila Aurora — Fone (66) 3411-5716 — Cep. 78.740.022 — Rondondpolis-MT 27




Naal

2 Diario Oficial Eletronico (Diorondon-e) n° 4.351, de 21 de dezembro de 2018, sexta-feira.

votacdo, mas em caso de perda, o eleitor podera solicitar uma certiddo de quitacao eleitoral, que
comprova que o eleitor ndo possui débitos;

XXVI - Declaracéo de Quitacdo da Justica Eleitoral: A certiddo de quitagéo eleitoral destina-se a
atestar, conforme disciplinado no §7° do art. 11 da Lei n°® 9.504, de 30 de setembro de 1997, a
existéncia/inexisténcia de registro, no cadastro eleitoral, de restricdo no histérico da inscri¢do
(titulo) do interessado. A quitacdo serve para atestar que o eleitor estd apto ou ndo a exercer o voto,
ou seja, esta em dia com a justica eleitoral;

XXVII - PIS/PASEP: O Programa de Integracdo Social (PIS) e o Programa de Formacdo do
Patrimbnio do Servidor Publico (PASEP), mais conhecidos pela sigla PIS/PASEP, sdo
contribuicdes sociais de natureza tributéaria, devidas pelas pessoas juridicas, com objetivo de
financiar o pagamento do seguro-desemprego, abono e participagdo na receita dos 6rgaos e
entidades para os trabalhadores publicos e privados. O PIS é destinado aos funcionarios de
empresas privadas regidos pela Consolidagdo das Leis do Trabalho (CLT), sendo administrado
pela Caixa Econémica Federal. J& o PASEP é destinado aos servidores publicos regido pelo
Regime juridico estatutario, sendo administrado pelo Banco do Brasil;

XXVIII - Certificado de Reservista: E um documento fundamental para os brasileiros. Esse
documento comprova que o cidaddo do sexo masculino tenha cumprido com o alistamento
obrigatério ao completar os 18 anos de idade, estando pronto para exercer seus direitos e
obrigacdes como cidadao brasileiro. E um documento de suma importancia, sem o qual, a titulo
de exemplo, o cidaddo ndo pode ser contratado junto aos 6rgdos publicos uma vez aprovado em
concurso publico de provas ou provas e titulos;

XXIX - Certiddo de Nascimento: E o primeiro documento de validade juridica de uma pessoa. Ele
comprova a sua existéncia, idade, nacionalidade, o nome dos seus pais, além de outras
informacBes. Sem este registro, o individuo fica impedido de exercer os seus direitos civis,
politicos, econdbmicos e sociais. A apresentacdo desse documento é necessaria para que seja
concedido o desconto do Imposto de Renda na fonte. Filhos maiores de vinte e um anos s6 podem
ser incluidos se estiverem cursando uma faculdade ou escola técnica;

XXX - Carteira de Vacinagdo: E um documento de comprovacdo de imunidade. E solicitado para
o preenchimento de outro documento: O salario familia. Deve ser guardado junto com documentos
de identificagdo pessoal,

XXXI - Declaracdo de Frequéncia Escolar: E um Documento utilizado para comprovar que
determinado aluno frequenta ou frequentou a instituicdo de ensino, onde consta o registro de
frequéncia regular confirmando a regularidade da matricula e frequéncia escolar do aluno;

XXXII - Certiddo de Casamento: E um documento onde ficam registrados os dados relativos a
unido matrimonial ou casamento de duas pessoas do sexo 0posto;

XXXIIl - Comprovante de Residéncia: E o documento por meio do qual uma pessoa pode
comprovar que mora em um lugar fixo, onde podera receber possiveis avisos e qualquer contato
com a Instituicdo, tais como: contas de agua, de luz, telefone, etc.;

XXXIV - Carteira de Trabalho: E um documento que registra apenas as experiéncias profissionais
no &mbito das empresas privadas ou aquelas publicas regidas pela CLT.
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CAPITULO IV
Da Base Legal

Art. 4°. A presente Instrucdo Normativa possui fundamento juridico respaldado nos seguintes
dispositivos:

| - Lei n° 1.752/90, Estatuto dos Servidores do Municipio de Rondonépolis — Dispde sobre o
Regime Juridico Unico dos Servidores Publicos do Municipio de Rondondpolis, das Autarquias e
FundacBes Municipais;

Il - Lei n°® 226, de 28 de marc¢o de 2016, PCCV — Dispdes sobre a redenominacao dos atuais cargos;

111 - Lei n° 8.798, de 28 de marco de 2016, dispbe sobre alteracdo do Regime Juridico Unico dos
Servidores Pablicos do Municipio de Rondonopolis, das Autarquias e Fundagbes Municipais;

IV - Instrucdo Normativa do Sistema de Controle Interno (Normas das Normas) SCI N°0001/2017;
V - Lei 9.160, de 10 de margo de 2017 — Altera a lei 3.221/2000 e suas posteriores alteracGes, no

gue tange a modificagdo e ampliacdo da Estrutura Administrativa do Sanear- Servicos de
Saneamento Ambiental de Rondonépolis.

CAPITULO V
Das Responsabilidades

Art. 5°. Diretoria Geral:

| - Orientar e fiscalizar o processo de admissao de pessoal;
Il — Convocar e dar posse.

Art. 6°. Diretoria Administrativa e Financeira:

| — Identificar a demanda de vagas.

Art. 7°. Compete ao Setor de Contabilidade e RH:

I - Informar o candidato convocado/nomeado pelo Diario Oficial, e/ou site do Sanear, que devera
comparecer e buscar a lista de documentos e exames necessarios;

Il - Receber e conferir documentacdo, orientar procedimentos para posse;
I11 - Realizar cadastro de servidores no Sistema SIGESP;

IV - Cumprir fielmente as determinacbes da Instrucdo Normativa, em especial quanto aos
procedimentos de controle e na geracdo de documentos, dados e informacdes;

V - Informar a lotacdo do servidor, no ato da posse;
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VI - Confeccionar a folha de pagamento e controle de encargos sociais;

VII - Encaminhar o novo servidor ao local de trabalho;

VI1I- Fazer o controle de férias e licenca prémio.

Art. 8°. Assessoria Técnica de Contabilidade e Recursos Humanos:

I - Compete a Assessoria Técnica de Contabilidade e Recursos Humanos promover a divulgagéo
e implementacdo desta Instrugdo Normativa, mantendo-a atualizada, supervisionando a sua

aplicacao;

I - Administrar o Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos, realizando a sua manutencdo quanto
as modificacdes que forem efetuadas;

I11 - No ato da posse verificar se foram atendidos os requisitos para admissao;

IV - Disponibilizar ao Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso 0s processos de admissao de
pessoal;

V - Observar e cumprir as exigéncias legais e o edital que rege o concurso publico;
VI- Manutencao de arquivo e sistema de analise de relatérios de folha de pagamento;
VII- Atender os servidores nos assuntos inerentes as folha de pagamento;

VIII - Enviar SEFIP, RAIS, E DIRF;

X1 - Providenciar a elaboracéo de ato de nomeagao, de posse, atos de exoneracao, colher assinatura
e dar publicidade.

Art. 9°. Compete ao Analista de Recursos Humanos:

I - Orientar e buscar melhorias no &mbito de uma melhor qualidade de trabalho do Servidor,
gerando melhores resultados para a Autarquia;

Il - Alertar a unidade responsavel pela Instrugdo Normativa sobre alteracdes que se fizerem
necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizacéo, tendo em vista, principalmente,
0 aprimoramento dos procedimentos de controle e aumento da eficiéncia operacional;

I11 - Manter a Instrucdo Normativa a disposicao de todos os funcionarios da unidade, visando pelo
fiel cumprimento da mesma;

IV - Cumprir fielmente as determinacBes da Instru¢do Normativa, em especial quanto aos
procedimentos de controle e quanto a padronizagdo dos procedimentos na geracao de documentos
e informacGes.

Art. 10. Compete ao Analista Instrumental:
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I - Analisar, diagnosticar, avaliar e executar programas de Governo, projetos e acdes em geral:
realizar estudos, prestar assessoria juridica em todas as areas de atividade do Poder Publico
Municipal, judicial e extrajudicialmente, sugerir e recomendar providéncias para resguardar 0s
interesses e dar seguranca aos atos e decisdes da Administragdo, emitir pareceres juridicos,
financeiros, contabeis, fornecer subsidios, prestar assessoria e elaborar minutas de instrumentos
normativos e administrativos a area de sua formacdo e ou atuagdo; estudar e acompanhar o
orcamento e sua execugdo fisico-financeira; desenvolver estudos visando a implantacdo e ou
aprimoramento dos processos administrativos; realizar atividades de planejamentos, supervisdo,
coordenacdo e controle dos recursos de tecnologia da informacéo relativos ao funcionamento da
administracdo municipal puablica, bem como executar andlises para o desenvolvimento,
implantagdo e suporte a sistemas de informacao e solugbes tecnoldgicas especificas; promover o
desenvolvimento de atividades relacionadas com o sistema de fiscalizagdo, controle interno, gestdo
de pessoas, patriménio, material e servigos, obras, infraestrutura, administracdo financeira,
contabilidade publica, orcamento, planejamento, organizagcdo, modernizagdo, pesquisa €
documentac&o historica, inspecdo e controle, analise estatistica. Analise econdmica entre outros
que requeiram grau de instrucdo de nivel superior completo.

Art. 11. Compete ao Técnico Instrumental:

| - Realizar atividades de secretariado, digitacdo, arquivo, protocolo atendimento, manutencéo de
dados, programacdo, técnicas em contabilidade, infraestrutura e administragdo em geral, bem
como prestar suporte a elaboragéo, programacéao, execugdo e controle do orgamento Municipal,
auxiliar no controle das atividades de logistica, patrimonial, contratual, aquisicdo e gestdo de
pessoal; operar sistemas de planejamento, gestdo de pessoas, aquisi¢Bes, financeiro, contabil;
prestar suporte em atividades correspondentes ao desenvolvimento profissional, organizacional,
previdenciario, bem como outros que requeiram escolaridade compativel com suas atribuicdes.

CAPITULO VI
Dos Procedimentos

SECAO |
Da admissao de pessoal em cargo efetivo

Art. 12. O procedimento de admiss&o de pessoal em cargo efetivo dependera sempre de aprovacéo
em concurso publico, de provas ou de provas e titulos, obedecidos a ordem de classificacéo e o
prazo de sua validade.

Art. 13. A nomeacao far-se-a4 em carater efetivo quando se tratar de cargo isolado ou de carreira.
Art. 14. A posse dar-se-4 com a assinatura, pela autoridade competente e pelo empossado, do
respectivo termo, no qual deverdo constar as atribuigdes, os deveres, as responsabilidades e os
direitos inerentes ao cargo ocupado, que resultardo aceitos, com compromisso de bem servir, em
observancia dos seguintes requisitos:

I - A posse ocorrerd no prazo de até 30 (trinta) dias contados da publicagdo do ato de provimento;

Il - O prazo para a posse podera ser prorrogado por até 30 (trinta) dias, mediante requerimento do
interessado e a critério da Administracao;
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111 - Em se tratando de servidor em gozo de licenca, ou afastado por qualquer outro motivo legal,
0 prazo seré contado do término do afastamento;

IV- A posse poderd ser concedida mediante apresentacdo de procuracdo especifica, por
instrumento publico;

V- Somente havera posse nos casos de provimento por nomeagao.

VI - Sera tornado automaticamente sem efeito o ato de provimento se a posse ndo ocorrer nos
prazos previstos nos incisos I, 1l e 111 deste artigo.

Art. 15. Para a posse, 0 servidor devera apresentar obrigatoriamente:
I - As declaracGes devidamente preenchidas:

a) De bens (Anexo IlI);

b) De ndo acumulo de cargo (Anexo 1V);

c) De ndo infringir a lei (Anexo V);

d) De dependentes (Anexo VI).

Il - Copia dos documentos que constam no anexo Il;

Il - Exames que constam no anexo II;

Art. 16. A nomeac&o serd feita em ordem rigorosa de classificagdo dos candidatos, apds prévia
inspecéo pela junta médica oficial da municipalidade.

Art. 17. O exercicio é o efetivo desempenho das atribui¢cdes do cargo, observando que:
| - E de 15 (quinze) dias o prazo para o servidor entrar em exercicio, contados da posse;

Il - O prazo a que se refere o inciso | deste artigo serd de 5 (cinco) dias em caso de urgéncia no
atendimento do servico, a critério da Administracéo;

I11 - Ser& exonerado o servidor empossado que ndo entrar em exercicio nos prazos previstos nos
incisos I e Il deste artigo;

IV- Compete a autoridade titular do 6rgdo ou entidade para onde for designado o servidor, dar-lhe
0 exercicio.

Art. 18. O inicio, a suspensdo, a interrupcdo e o reinicio do exercicio serdo registrados no
assentamento individual ao servidor, devendo 0 mesmo ao entrar em exercicio, apresentar ao 6rgao
competente 0s elementos necessarios ao seu assentamento individual, bem como tem o dever de
atualizar seus dados.

Art. 19. Compete ao Setor de Contabilidade e RH:
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I - Informar o candidato convocado/nomeado pelo Diario Oficial, e/ou site do Sanear, que devera
comparecer e buscar a lista de documentos e exames necessarios;

Il - Receber documentacéo do candidato convocado e verificar com o checklist.

a) Caso esteja com pendéncias, informar o candidato convocado e aguardar retorno até o prazo da
convocagao.

I11 - Orientar os procedimentos para a data da posse;
IV - Realizar o cadastro de biometria no relégio ponto;

V - Encaminhar para o local de trabalho do servidor somente ap6s todos os procedimentos de
admisséo.

SECAO I
Dos Direitos do Servidor Publico Efetivo

Art. 20. Das Licencas Médicas: A licenca para tratamento da propria satde sera concedida a
pedido ou de oficio, com base em pericia médica do Municipio, a partir de 03 (trés) dias, sem
prejuizo da remuneracéo.

§1° O laudo/ atestado médico devera ser apresentado a pericia médica oficial em até 48 horas ap6s
a sua expedicdo, sob pena de n&o ser aceito;

§2° A licenca médica para servidores efetivos é de responsabilidade do Sanear, nos primeiros 30
(trinta) dias consecutivos do afastamento, posterior a este periodo o servidor serd encaminhado
para o Instituto de Previdéncia Prépria do Municipio — IMPRO.

Art. 21. Das Férias: O Servidor tera direito anualmente ao gozo de um periodo de férias de 30
(trinta) dias, por ano de efetivo exercicio;

| - O Setor de Contabilidade e RH enviara na primeira quinzena de janeiro, uma planilha com o
nome dos servidores e o periodo aquisitivo de férias em aberto, para a Diretoria Administrativa;

Il - O servidor gozard as férias regularmente de acordo com a conveniéncia de cada setor, ndo
podendo em hip6tese nenhuma exceder dois periodos aquisitivos de férias vencidas;

Il - O pagamento do adicional de férias serd efetuado dois dias antes do inicio das férias do
servidor.

IV - O servidor que, durante o periodo aquisitivo, permanecer em licenca por mais de 180 dias
(cento e oitenta) dias consecutivos ou alternados, conforme artigo 108 da Lei n® 1.752/90, ndo fara
jus ao gozo de férias.

Art. 22. Do 13° Vencimento: O servidor efetivo tera direito anualmente ao 13° (décimo terceiro)
vencimento, com base no nimero de meses de efetivo exercicio no ano;
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Paragrafo Unico. O pagamento do 13° (décimo terceiro) vencimento sera efetuado em parcela
Unica até 30 de novembro. Podendo ser dividido em 02 parcelas, onde a 12 parcela sera efetuada
até 30 de novembro e a 22 parcela até 20 de dezembro.

Art. 23. Da Licenca Prémio: O servidor publico efetivo fara jus a 03 (trés) meses de Licenca
Prémio, desde que atenda todos os requisitos estabelecidos em lei:

I - Apéds cada quingquénio ininterrupto de efetivo exercicio, o servidor efetivo que cumprir jornada
de trabalho sem registro de faltas tera direito a Licenca Prémio equivalente a 03 (trés) meses sem
prejuizo de sua remuneragao;

a) Depois de concedida através de processo administrativo, o servidor podera requerer
oportunamente 0 gozo da licenga prémio ao superior imediato, integralmente ou em parcelas néo
inferior a 15 (quinze) dias, podendo ser convertido em pecunia para encontro de contas com o Serv
Saude.

b) A autorizagdo do gozo da Licenca Prémio deverd ser aguardada em exercicio. Publicada a
autorizacdo, se ndo for iniciado o gozo no prazo de 30 (trinta) dias, sera necessario novo
requerimento e nova publicag&o.

¢) E facultado ao servidor fracionar a licenca de que trata este artigo em até 03 (trés) parcelas.
Art. 24. Nao fara jus a Licenca Prémio o servidor que, no periodo aquisitivo:

| - Sofrer penalidade disciplinar de suspensao;

Il - Afastar-se do cargo em virtude de:

Licenca para tratar de interesses particulares;

Desempenho de mandato classista fora do Municipio de Rondonépolis;

111 - Obter mais de 180 (cento e oitenta) dias de faltas justificadas e demais licencas, excluindo a
licenca prémio;

IV - Contar com mais de 45 (quarenta e cinco) dias de licenca por doenca em pessoa da familia;
V - Obter mais de 45 (quarenta e cinco) dias de faltas injustificadas;

a) As faltas injustificadas ao servico retardardo a concessdo da licenca prevista nesta Secdo na
proporc¢do de 15 (quinze) dias para cada falta, até o limite disposto no caput deste artigo.

Art. 25. Da Verificagdo dos Avancos: O Setor de Contabilidade e RH verificara mensalmente a
manutencao do cadastro de pessoal, sobre as vantagens, promocoes, adicionais e fara as devidas
insercOes no sistema de folha.

Art. 26. Da Exoneracédo do Servidor Publico, dar-se-a:

I - De oficio, por ato de autoridade competente;
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Il - A pedido do servidor.

CAPITULO VII
Das Consideracdes Finais

Art. 27. Esta Instrucdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores organizacionais, legais
ou técnicos assim o exigirem, com objetivo de promover a melhoria continua.

Art. 28. O servidor que ndo cumprir ou desobedecer as normas e procedimentos descritos nesta
Instrucdo Normativa poderé ser responsabilizado na forma da lei.

Art. 29. Compdem esta Instrucdo Normativa 0s anexos:

a) Anexo | — Fluxo para admissdo do servidor em cargo efetivo;
b) Anexo Il — Modelo de Edital de Convocacdo;

c) Anexo Ill — Declaracéo de Bens;

d) Anexo IV - Declaracao de ndo acumulo de cargo;

e) Anexo V - Declaracdo de ndo infringir a Lei;

f) Anexo VI - Declaragédo de dependentes.

Art. 30. Esta instrugdo entra em vigor a partir da data de sua publicacdo.

Rondondpolis, 21 de dezembro de 2018.

José Fabricio Roberto Terezinha Silva de Souza
AUDITOR GERAL DO MUNICIPIO DIRETORA GERAL SANEAR
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ANEXO I
MODELO DE EDITAL DE CONVOCACAO

SERVICO DE SANEAMENTO AMBIENTAL DE RONDONOPOLIS
SETOR DE CONTABILIDADE E RH
EDITAL DE CONVOCAGCAO
CONCURSO PUBLICO N° XXX/XXXX — SANEAR
EDITAL DE CONVOCAGCAO N° XXX — SANEAR

A Diretoria Geral do Sanear - Servico de Saneamento Ambiental de Rondondpolis, Estado de
Mato Grosso, no uso de suas atribuicGes legais, especialmente do art. 17 da Lei Municipal n°
3.221 de 10 de margo de 2000, CONVOCA o(s) candidato(s) descrito(s) abaixo nos termos do
Edital XXX/XXXX SANEAR, e homologado pelo 0 Decreto n® XXX de XX/XX/XXXX, a
comparecerem no prazo maximo de 30 (trinta) dias a contar da data da publicagdo deste Edital
para apresentar-se no Setor de Contabilidade e RH, munidos da relagdo de documentos para
ingressar no servigco publico municipal, com provimento no respectivo cargo de acordo com a
legislagdo em vigor para as devidas nomeagoes.

I) Dos aprovados e ora convocados:
CARGO:

NIVEL:

CARGO INSCRICAO NOME CLASSIFICACAO | SITUACAO

I1) Da relagdo de documentos:

O convocado do inciso | devera se apresentar na sede do Servigo de Saneamento Ambiental de
Rondondpolis, localizada a Av. José de Alencar, n® 411, esquina com a Av. Rio Branco, Bairro
Monte Libano, das 07:00 as 11:00 e das 13:00 as 17:00hrs Setor de Contabilidade e RH, para a
apresentacdo da relagdo de documentos, conforme o edital n® XXX/XXXX.

O convocado devera se apresentar munido de original e copia da seguinte documentacao:

01. RG;

02. CPF (verificar se ndo esta cancelado ou pendente de regularizagéo);

03. RG e CPF do Conjugue;

04. Comprovante de residéncia de até 30 dias (Luz, agua ou telefone);

05. Certiddo de nascimento, Casamento ou Declaragdo de Unido Estavel,

06. RG e CPF dos genitores;

06.01. Declaracdo da Inexisténcia de documentos dos genitores, caso seja impossibilitado de
fornecé-los;

07. CTPS (parte da foto e data de expedicdo);

08. Titulo de Eleitor;

09. Certiddo de Quitacao Eleitoral;

10. Laudo comprovando ser PCD;

11. Comprovante do PIS/PASEP com data de expedicéo;

12. Diploma de escolaridade ou certificado de conclusdo de curso, conforme a exigéncia do
cargo;

13. Carteira de motorista, conforme a exigéncia do cargo;
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14. Documento de quitagdo com o servigo militar — Somente para homens;

15. Certiddes civis e criminais, expedidas pelo Cartorio Distribuidor da Comarca em que reside,
da Justica Federal e Justica Estadual - AUTENTICADAS;

16. Certiddo Negativa de débito — CND — Expedida pela a Secretaria Municipal de Receita da
Prefeitura de Rondondpolis;

17. Declaracdo de ndo haver infringido as Leis constantes no Edital;

18. Declaracdo de ndo estar exercendo acumulo ilegal de cargos publicos (Se acumular cargos
preencherem Declaracdo de acumulo de cargos pubicos);

19. Declaracdo de Nepotismo;

20. Declaracgdo de ficha limpa;

21. Declaracéo de Bens e Valores (Declaragdo de bens e valores que constituem o seu patriménio
e de seus dependentes, conjugue, companheiros e qualquer pessoa que viva sob a sua dependéncia
econdmica. Anexar cépia do IRRF);

22. Declaragdo de Dependentes;

23. Atestado de aptidao fisica e mental (expedido por médico psiquiatra), atestado de salde fisica
acompanhado dos exames abaixo relacionados a serem apresentados para a junta médica oficial
do Municipio — DESOPEM.

I11) Rol de exames médicos:

ITEM CARGO DESCRICAO EXAMES
01 Todos os cargos Apresentacdo  obrigatoria | 1. Hemograma completo
para todos 0s cargos (com plaquetas);

2. Glicemia (em jejum);
3.V.D.R.L
4. HBsAg;

5. Gama GT (gama
glutamiltransferase);

6. Anti HCV;

7. Uréia e Creatinina;
8. PSA (para homens
idade);

9. Urina I;

10. Protoparasitolégico;

11. Audiometria Tonal
(com laudo);

12. Raio X de Térax (com
laudo);

13. Colpocitologia
Oncoldgica (somente para
0 sexo feminino);

acima de 40 anos de
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14. Mamografia (para
mulheres a partir de 40
anos), exceto para quem
estiver amamentando;

15.  Eletrocardiograma
(com laudo) e avaliacdo
cardioldgica;

16. Eletroencefalograma
(com laudo);

17. Exame Oftalmologico
(com laudo);

18. Avaliacdo psicologica
- Teste das Piramides
Coloridas Pfister.

02 Assistente Social; | Exigidos somente para os | 1. Raio X de Coluna
Engenheiro cargos relacionados no item | Lombo - Sacra (com
Sanitarista; 2. laudo).
Engenheiro
Ambiental,
Psicologo;

1. No caso de pessoa com deficiéncia devera apresentar laudo médico expedido por médico
especialista, com descricdo detalhada da deficiéncia, com expressa referéncia ao codigo
correspondente da classificagdo internacional de doencas (CID) vigente.

2. Sera verificado pelo médico perito a compatibilidade da restricdo apresentada com a atividade
a ser exercida, no caso de pessoa com deficiéncia.

3. No atestado de sanidade mental, no atestado sanidade fisica, nos exames acima descritos e
documentacdo complementar, devera constar obrigatoriamente o nome completo, RG ou CPF do
candidato.

4. Além dos exames especificados neste edital, 0 médico perito da DESOPEM podera solicitar a
repeticdo de exames, a apresentacao de exames complementares ou laudo avaliativo de médico
especialista para subsidiar sua avaliacao pericial.

a) O resultado sera emitido em duas vias sob a forma de Atestado de Aptiddo de Sanidade e
Capacidade Fisica— A.A.S.C.F e devera constar se o candidato esta apto ou inapto para o exercicio
de suas atribui¢des, sendo uma copia entregue ao candidato e a outra arquivada no DESOPEM.

5. Ndo serdo aceitos exames, laudos, atestados médicos e outros documentos rasurados, ilegiveis
e que ndo contenham o carimbo e assinatura do médico declarante.

6. Os exames descritos no item anterior deverao ter sido realizados em no maximo 60 (sessenta)

dias da data da realizagdo da pericia médica no DESOPEM, exceto os exames de colpocitologia
oncolégica e mamografia que tem validade de 01(um) ano.
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E de inteira responsabilidade do candidato convocado providenciar os atestados, exames, 0
agendamento da pericia, bem como os exames complementares, se for o caso, em tempo habil
para tomar posse.

A nomeacao e posse se dardo apds a apresentacao de todos os documentos arrolados no presente
instrumento, ficando o convocado adstrito a apresentacdo documental bem como, 0s exames

médicos no prazo estipulado, podendo solicitar prorrogacao da posse no prazo de 30 (trinta) dias,
contados do requerimento formal da prorrogacéo.

A data e horério da posse serdo definidos pela equipe gestora e repassado ao candidato no
momento da entrega dos documentos.

REGISTRADO, PUBLICADO, CUMPRA-SE.

Rondondpolis-MT,

Nome do Diretor (a) Geral
Diretor Geral do SANEAR
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ANEXO Il1

DECLARACAO DE BENS

Eu, , abaixo assinado, brasileiro (a), estado civil

, portador (a) do RG n° , inscrito (@) no CPF sob n°

, DECLARO para o fim especifico de ingresso no servi¢o publico no

SANEAR- Servico de Saneamento Ambiental de Rondondpolis, que possuo

Declaro ainda ter ciéncia de que a ndo veracidade das informagGes prestadas podera acarretar
responsabilizacdo civil, penal e administrativa, gerando as consequéncias previstas na legislagéo
vigente.

Rondondépolis,

DECLARANTE

Anexar declaracdo de Imposto de Renda (caso faca).
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ANEXO IV

DECLARACAO DE NAO ACUMULO DE CARGO

Eu, , inscrito no RG n° e CPF
ne Declaro sob as penas da Lei e para fins de direito a nomeacéo,
através da portaria n° , no cargo de

gue: Nao faco parte do quadro efetivo de
pessoal nas &reas puUblicas Federal, Estadual e Municipal, nem exerco nenhum cargo
comissionado nas &reas publicas Federal, Estadual e Municipal; ndo me encontro na
situacdo de aposentado (Art.37 Paragrafo 10 da Constituicdo Federal).

Declaro ainda, que no ato desta ndo h& qualquer impedimento legal para assumir o
presente cargo. (Art. 37 Incisos XVI e XVII da Constituicdo Federal).

Por ser verdade, firmo a presente declaracéo.

Rondon6polis/MT,

DECLARANTE
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ANEXO V

DECLARACAO DE NAO INFRINGIR A LEI

Eu, , abaixo assinado,
brasileiro (a), estado civil portador (@ do RG n°
inscrito (a) no CPF sob n° , DECLARO,

para o fim especifico de ingresso no servigo Publico do Municipio de Rondondpolis, ndo haver
Infringido as Leis Constantes do Edital

Por ser verdade, firmo a presente declaracdo.

Rondonépolis/MT,

DECLARANTE
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ANEXO VI
DECLARACAO DE DEPENDENTES

Eu, , abaixo assinado, brasileiro, estado civil
, portador(a) do RG n° SSP -, inscrito (a) no CPF sob n°
, DECLARO para o fim especifico de ingresso no servico pablico do
Municipio de Rondondpolis, que tenho como dependentes:

Nome: parentesco: nascimento:
Nome: parentesco: nascimento:
Nome: parentesco: nascimento:
Nome: parentesco: nascimento:
Nome: parentesco: nascimento:
Nome: parentesco: nascimento:
Rondondpolis/MT, / /
DECLARANTE
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SERVICO DE SANEAMENTO AMBIENTAL DE RONDONOPOLIS - SANEAR.

INSTRUCAO NORMATIVA 002 - SISTEMA DE RECURSOS HUMANOS
IN. SRH. N° 0002/2018
Verséo: 001
Unidade Responsavel: Sistema de Recursos Humanos — (SRH)

CAPITULO I
Da Finalidade

Art. 1°. A presente instrugdo normativa dispde sobre os procedimentos para admissdo do servidor
em cargo de comissdo do Servico de Saneamento Ambiental de Rondondpolis- SANEAR.

CAPITULO II
Da Abrangéncia

Art. 2°, Esta Instru¢do Normativa abrange todas as unidades da estrutura organizacional do Servico
de Saneamento Ambiental de Rondonodpolis — SANEAR.

CAPITULO 1l
Dos Conceitos

Aurt. 3°. Para os fins desta Instru¢cdo Normativa considera-se:

| - Cargo em comisso: E o de livre nomeagéo, destinado as atribuicbes de direcdo, chefia ou
assessoramento. O provimento neste tipo de cargo independe de concurso publico e pressupde a
provisoriedade do seu ocupante. Pode ser ocupado por servidores publicos efetivos, ou ndo; ou
seja, pode ser titularizado por qualquer pessoa;

I - Nomeagdo: Ato administrativo pelo qual indica uma pessoa para provimento originario de um
cargo publico vago, realizado pela autoridade competente;

111 - Posse: E o ato de aceitacio expressa das atribuicdes, deveres e responsabilidades inerentes ao
cargo publico, com compromisso de bem-servir, formalizando com a assinatura do termo proprio,
pelo empossado ou por seu representante especialmente constituido para este fim. A posse somente
sera realizada nos casos de investidura em cargo de provimento efetivo ou de provimento em
comissao;

IV - Provimento: E o ato pelo qual o servidor publico é investido no exercicio do cargo ou emprego
publico;
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V - Exercicio: E o efetivo desempenho das atribui¢des do cargo, portanto, marco de inicio do
desempenho legal das fung¢bes do servidor e da aquisicdo do direito a contagem de tempo de
Servigo e a contra prestacdo pecuniaria devida pelo poder Publico;

VI - Servidor Pablico: S8o ocupantes de cargo de provimento efetivo ou cargo em comissao,
regidos pela Lei n® 1.752/90 e demais normas regulamentares, com vinculo empregaticio mediante
remuneracdo paga pelos cofres publicos e sdo passiveis de responsabilizacdo administrativa,
apurada mediante processo administrativo disciplinar ou sindicancia de rito punitivo;

VII - Agente publico: E todo aquele que presta qualquer tipo de servico ao Estado, funcdes
publicas, no sentido mais amplo possivel dessa expressdo, significando qualquer atividade publica
ainda que transitoriamente ou sem remuneracdo, por eleicdo, nomeacdo, designacao, contratagdo
ou qualquer outra forma de investidura ou vinculo, mandato, cargo emprego ou fung&o;

VIII - Agentes politicos: Sao integrantes da alta administracdo governamental, titulares e
ocupantes de poderes de Estado e de responsabilidades préprios e especificamente enumerados na
CF. Com base em parecer vinculante da AGU, os detentores de cargos eletivos, eleitos por
mandatos transitdrios, como os Chefes de Poder Executivo e membros do Poder Legislativo, além
de cargos de Ministros de Estado e de Secretarios nas Unidades da Federacéo, ndo se sujeitam ao
processo administrativo disciplinar;

IX - Admisséo: E o ato de vontade das partes com vinculo juridico estabelecido entre a Instituicéo
e o Servidor, no qual o Servidor compromete-se a trabalhar para a Instituicio mediante uma
remuneracéo;

X - Portaria: Ato por meio do qual o titular do 6rgdo determina providéncias de carater
administrativo, visando a estabelecer normas referentes a organizagdo, a ordem disciplinar e ao
funcionamento de servico ou procedimentos para o (s) 6rgdo e entidades (s) da administracdo
Plblica, bem como para nortear o cumprimento de dispositivos legais e disciplinares;

XI - Checklist: E um instrumento de controle, composto por um conjunto de condutas, nomes,
itens ou tarefas que devem ser lembradas e/ou seguidas;

XI1I - Beneficios: S&o vantagens e facilidades oferecidas pelas instituicdes aos seus Servidores,
como planos de assisténcia médicas entre outros;

XIII - Direitos: Referéncia de uma maneira ou de outra a algum tipo de obrigacdo, seja moral,
econdmica, social ou politica;

XIV- Deveres: Se refere as atividades, atos e circunstancias que envolvem uma determinada
obrigacdo moral ou ética;
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XV - Caodigo de Etica: E um acordo que estabelece os direitos e deveres de uma empresa,
instituicdo, categoria profissional, ONG e etc., a partir da sua missao, cultura e posicionamento
social, e que deve ser seguido pelos funcionarios no exercicio de suas funcdes profissionais. Este
é um documento que dita e regula as normas que gerem o funcionamento de determinada empresa
ou organizagdo, e 0 comportamento dos seus funcionarios e membros;

XVI - Cargo Publico: E o conjunto de atribuicdes e responsabilidades previsto na estrutura e
responsabilidades previsto na Estrutura Organizacional que deve ser cometido a um funcionario;

XVII - Identidade: E a identificagdo civil que reconhece que o individuo é o proprio. A
identificacdo civil é atestada por qualquer dos seguintes documentos:

a) Carteira de identidade;

b) Carteira de trabalho;

c) Carteira profissional,

d) Passaporte;

e) Carteira de identificacdo funcional,

f)  Outro documento pablico que permita a identificacdo do indiciado.

XVIII - CPF: Cadastro de Pessoa Fisica, se trata de um numero Unico para cada cidadao,
administrado pela Receita Federal, através do qual o governo pode acompanhar sua atividade
financeira, sendo essencial para os estrangeiros que desejam investir e ou viver no pais;

XIX - Titulo Eleitoral: E o documento que comprova que um determinado cidad&o esta inscrito na
Justica Eleitoral do Brasil e se encontra apto a exercer tanto o eleitorado ativo (votar num
candidato), quanto o eleitorado passivo (ser votado como candidato), em eleicGes municipais,
estaduais e federais;

XX - Comprovante da tltima votagdo: E o documento que comprova que o eleitor votou no turno
a que o comprovante se refere. A justica Eleitoral ndo disponibiliza a 22 via do comprovante de
votagdo, mas em caso de perda, o eleitor podera solicitar uma certiddo de quitacdo eleitoral, que
comprova que o eleitor ndo possui débitos;

XXI - Declaracéo de Quitacdo da Justica Eleitoral: A certiddo de quitacdo eleitoral destina-se a
atestar, conforme disciplinado no § 7° do art. 11 da Lei n® 9.504, de 30 de setembro de 1997, a
existéncia/inexisténcia de registro, no cadastro eleitoral, de restricdo no histérico da inscri¢do
(titulo) do interessado. A quitacdo serve para atestar que o eleitor esta apto ou ndo a exercer 0 voto,
ou seja, esta em dia com a justica eleitoral;

XXII - PIS/PASEP: O Programa de Integracdo Social (PIS) e o Programa de Formacdo do
Patriménio do Servidor Publico (PASEP), mais conhecidos pela sigla PIS/PASEP, sdo
contribui¢des sociais de natureza tributaria, devidas pelas pessoas juridicas, com objetivo de
financiar o pagamento do seguro-desemprego, abono e participacdo na receita dos 6rgaos e
entidades para os trabalhadores publicos e privados. O PIS é destinado aos funcionarios de
empresas privadas regidos pela Consolidagdo das Leis do Trabalho (CLT), sendo administrado
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pela Caixa Econdmica Federal. J& o PASEP é destinado aos servidores publicos regido pelo
Regime juridico estatutario, sendo administrado pelo Banco do Brasil;

XXIIl - Certificado de Reservista: E um documento fundamental para os brasileiros. Esse
documento comprova que o cidaddo do sexo masculino tenha cumprido com o alistamento
obrigatério ao completar os 18 anos de idade, estando pronto para exercer seus direitos e
obrigacdes como cidado brasileiro. E um documento de suma importancia, sem o qual, a titulo
de exemplo, o cidaddo ndo pode ser contratado junto aos 6rgdos publicos uma vez aprovado em
concurso publico de provas ou provas e titulos;

XXIV - Certid&o de Nascimento: E o primeiro documento de validade juridica de uma pessoa. Ele
comprova a sua existéncia, idade, nacionalidade, o nome dos seus pais, além de outras
informacBes. Sem este registro, o individuo fica impedido de exercer os seus direitos civis,
politicos, econdbmicos e sociais. A apresentacdo desse documento € necessaria para que seja
concedido o desconto do Imposto de Renda na fonte. Filhos maiores de vinte e um anos s6 podem
ser incluidos se estiverem cursando uma faculdade ou escola técnica;

XXV - Certidao de Casamento: E um documento onde ficam registrados os dados relativos a uni&o
matrimonial ou casamento de duas pessoas do SeXo 0posto;

XXVI - Comprovante de Residéncia: E o documento por meio do qual uma pessoa pode
comprovar que mora em um lugar fixo, onde podera receber possiveis avisos e qualquer contato
com a Instituicdo tais como: contas de agua, de luz, telefone, etc.;

XXVII - Carteira de Trabalho: E um documento que registra apenas as experiéncias profissionais
no ambito das empresas privadas ou aquelas publicas regidas pela CLT.

CAPITULO IV
Da Base Legal

Art. 4°. A presente Instrucdo Normativa possui fundamento juridico respaldado nos seguintes
dispositivos:

| - Lei n° 3221, de 10 de marco de 2000 - Dispde sobre a criacdo do Departamento de Agua e
Esgoto de Rondondpolis - MT - D.A.E., e da outras providéncias,

Il - Lei n® 4484, de 31 de marc¢o de 2005, Estabelece mudancas da Lei n® 3221 que dispde sobre
a criacdo do DAE Departamento de agua e esgoto. Substituindo o nome DAE por Sanear —
Servico de Saneamento Ambiental de Rondonopolis;

111 - Lei n® 7.366, de 28 de junho de 2012, — DispGe sobre a alteragdo a Lei 3.221/2000 e suas

posteriores alteracGes, no que tange a ampliacdo da estrutura administrativa do Sanear;

IV - Instrucdo Normativa do Sistema de Controle Interno (Normas das Normas) SCI N°
0001/2017;
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V - Lei n® 9.160, de 10 de marco de 2017, Dispdes sobre a alteracdo a Lei 3.221/2000 e suas
posteriores alteracBes, no que tange a ampliacdo da estrutura administrativa do Sanear.

CAPITULO V
Das Responsabilidades

Art. 5°. Diretoria Geral:

| — Receber portaria de nomeagao;

Art. 6°. Diretoria Administrativa e Financeira:

| - Identificar a demanda de vagas.

Art. 7°. Compete ao Setor de Contabilidade e RH:

I - Informar ao servidor nomeado pelo Diario Oficial, e/ou site do Sanear, que devera comparecer
e buscar a lista de documentos e exames necessarios;

Il - Receber e conferir documentacéo;

Il - Realizar cadastro de servidores no Sistema SIGESP;

IV - Cumprir fielmente as determinagbes da Instrucdo Normativa, em especial quanto aos
procedimentos de controle e quanto a padronizacao dos procedimentos na geracao de documentos,
dados e informacoes;

V - Informar a lotagdo do servidor, no ato da entrega dos documentos;

VI - Confeccionar a folha de pagamento e controle de encargos sociais.

VII - Encaminhar o servidor ao local de trabalho.

V11 - Fazer o controle de férias.

Art. 8°. Assessoria Técnica de Contabilidade e Recursos Humanos:

I - Compete a Assessoria de contabilidade e recursos humanos promover a divulgacdo e
implementacdo dessa Instrucdo Normativa, mantendo-a atualizada, supervisionando a sua

aplicacéo;

I - No ato da posse verificar se foram atendidos os requisitos para admiss&o;
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111 - Disponibilizar ao Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso 0s processos de admissao de
pessoal;

IV- Manutencdo de arquivo e sistema de andlise de relatorios de folha de pagamento;
V- Atender os servidores nos assuntos inerentes as folha de pagamento;
VI - Enviar SEFIP, RAIS, E DIRF;

VIl - Providenciar a elaboracdo de ato de nomeacdo, de posse, atos de exoneracdo, colher
assinatura e dar publicidade;

Art. 9°. Compete ao Analista de Recursos Humanos:

I - Orientar e buscar melhorias no &mbito de uma melhor qualidade de trabalho do Servidor,
gerando melhores resultados para a Autarquia;

Il - Alertar a unidade responsavel pela Instrugdo Normativa sobre alteragdes que se fizerem
necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizagéo, tendo em vista, principalmente,
0 aprimoramento dos procedimentos de controle e aumento da eficiéncia operacional;

I11 - Manter a Instrucdo Normativa a disposicao de todos os funcionarios da unidade, visando pelo
fiel cumprimento da mesma;

IV - Cumprir fielmente as determinacBes da Instru¢cdo Normativa, em especial quanto aos
procedimentos de controle e quanto a padronizagdo dos procedimentos na geracao de documentos
e informagoes.

CAPITULO VI
Dos Procedimentos

SECAO |
Da admissdo de pessoal em cargo de comisséo

Art. 10. O procedimento de admissdo de pessoal de cargo em comisséo dependerd da portaria de
nomeagcéao.

Art. 11. A nomeacdo far-se-a em caréter efetivo quando a portaria de nomeacéo for expedida pela
prefeitura municipal e publicada no diario oficial do municipio.

Art. 12. Para o inicio do trabalho, o servidor devera apresentar obrigatoriamente:
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I - As declaracGes devidamente preenchidas:

a) De bens (Anexo 1V);

b) De ndo acumulo de cargo (Anexo V);

¢) De ndo infringir a lei (Anexo VI);

d) De dependentes (Anexo VII).

Il - Copia dos documentos que constam no anexo Il1 desta Instrugdo Normativa;
Il - Exames que constam no anexo Ill;

IV- Compete a autoridade titular do 6rgdo ou entidade para onde for designado o servidor, dar-lhe
0 exercicio.

Art. 13. Compete ao Setor de Contabilidade e RH:
| - Receber a portaria de nomeagé&o do servidor publicado no DIORONDON;

Il - Informar o servidor para comparecer ao Setor de Contabilidade e RH e buscar a relagéo de
documentos e exames necessarios;

a) o servidor devera trazer a documentagdo em 05 (cinco) dias Uteis.

111 - Receber a documentacdo do servidor nomeado e verificar com o checklist;

a) Informar ao servidor a pendéncia, e providenciar em 02 (dois) dias.

IV- Com a documentacéo correta, realizar cadastro do servidor no Sistema SIGESP;
V - Realizar o cadastro de biometria no relégio ponto;

VI - Encaminhar para o local de trabalho do servidor somente apds todos os procedimentos de
admisséo.

SECAO I
Dos Direitos do Servidor Publico de Cargo em Comisséo
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Art. 14. Das Licencas Médicas: A licenca para tratamento da propria salde sera concedida a
pedido ou de oficio, com base em pericia médica do Municipio, a partir de 03 (trés) dias, sem
prejuizo da remuneracao.

81° O laudo/ atestado médico devera ser apresentado a pericia oficial em até 48 horas apds a sua
expedicao, sob pena de ndo ser aceito;

§2° A licenca médica para servidores de cargo em comisséo é de responsabilidade do Sanear, 0s
primeiros 15 (quinze) dias consecutivos de afastamento, posterior periodo o servidor serad
encaminhado para pericia médica do INSS — Instituto Nacional de Previdéncia Social.

Art. 15. Das Férias: O Servidor tera direito anualmente ao gozo de um periodo de férias de 30
(trinta) dias, por ano de efetivo exercicio;

I - O Setor de Contabilidade e RH enviara na primeira quinzena de janeiro, uma planilha com o
nome dos servidores e 0 periodo aquisitivo de férias em aberto, para a Diretoria Administrativa;

I - O servidor gozard as férias regularmente de acordo com a conveniéncia de cada setor, ndo
podendo em hip6tese nenhuma exceder dois periodos aquisitivos de férias vencidas;

Il - O pagamento do adicional de férias serd efetuado dois dias antes do inicio das férias do
servidor.

Art. 16. Do 13° Vencimento: O servidor de cargo em comissdo tera direito anualmente ao 13°
(décimo terceiro) vencimento, com base no nimero de meses de efetivo exercicio no ano;

I - O pagamento do 13° (décimo terceiro) vencimento sera efetuado em parcela Unica até 30 de
novembro. Podendo ser dividido em 02 parcelas, onde a 12 parcela sera efetuada até 30 de
novembro e a 22 parcela até 20 de dezembro.

Art. 17. O servidor que, durante o periodo aquisitivo, permanecer em licenca por mais de 180 dias
(cento e oitenta) dias consecutivos ou alternados, conforme o artigo 108 da Lei n® 1.752/90, ndo
fara jus ao gozo de férias.

Art. 18. Da Verificagdo dos Avancos: O Setor de Contabilidade e RH verificard mensalmente a
manutencao do cadastro de pessoal, sobre as vantagens, promogdes, adicionais e fara as devidas
insercOes no sistema de folha.

Art. 19. Da Exoneracédo do Servidor Publico, dar-se-a:

a) de oficio, por ato de autoridade competente;

b) a pedido do servidor.
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CAPITULO VII
Das Consideragoes Finais

Art. 20. Esta Instrucdo Normativa deverd ser atualizada sempre que fatores organizacionais, legais
ou técnicos assim o exigirem, com objetivo de promover a melhoria continua.

Art. 21. O servidor que ndo cumprir ou desobedecer as normas e procedimentos descritos nesta
Instrucdo Normativa podera ser responsabilizado na forma da lei.

Art. 22. Comp8em esta Instrucdo Normativa 0s anexos:

a) Anexo | - Fluxo para admisséo do servidor em cargo de comiss&o;
b) Anexo Il - Modelo de Portaria;

c) Anexo Il - Relagdo de documentos e exames;

d) Anexo IV - Declaracgdo de bens;

e) Anexo V - Declaracdo de ndo acumulo de cargo;

f) Anexo VI - Declaracédo de ndo infringir a lei;

g) Anexo VII - Declaracdo de dependentes.

Art. 23. Esta instrucdo entra em vigor a partir da data de sua publicag&o.

Rondondpolis, 21 de dezembro de 2018.

José Fabricio Roberto Terezinha Silva de Souza
AUDITOR GERAL DO MUNICIPIO DIRETORA GERAL SANEAR
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ANEXO |
FLUXO PARA ADMISSAO SERVIDOR DE CARGO EM COMISSAO

Realizar cadastro Encaminhar
Realizar de biometria no servidor para o
cadarmino relogio ponto. local de trabalho,
Receber portaria de Informar o serador para Receber e 3 Sigesp.

nomeagio cormparecer & huscar a
publicada no relagio de documentos &
DIORONDOMN. exarmes. Prazo: 05 dias

confenr
documentos,

SETOR DE CONTABILIDADE E RH

SERVIDOR

Realizar exames e
providenciar
docurmentagio
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ANEXO Il
MODELO DE PORTARIA PARA NOMEAR SERVIDOR EM COMISSAO

PORTARIA N° XXXX, DE XX/XX/XXXX.

NOMEIA.....ceervireieiriiienes para exercer o cargo em comisséo de ................ do Servigo de Saneamento
Ambiental de Rondondpolis — SANEAR

O PREFEITO MUNICIPAL DE RONDONOPOLIS, ESTADO DE MATO GROSSO, usando
das atribuicdes que Ihe sdo conferidas...

RESOLVE:

Art. 1° Nomear.........cccooveevnnennnns para exercer 0 cargo em COmissao de .................... do Servigo de
Saneamento Ambiental de Rondondpolis — SANEAR

Art. 2° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacdo, contando seus efeitos a partir de
XXIXXIXXXX.

GABINETE DO GOVERNO MUNICIPAL
Rondondpolis, XX/XXIXXXX;
xxx da Fundacédo e xxx da Emancipacao Politica.

Prefeito Municipal

Registrada na Coordenadoria de Acompanhamento Juridico Legislativo
e Publicada no DIORONDON.

O convocado devera se apresentar na sede do Servico de Saneamento Ambiental de Rondondpolis,
localizada a Av. José de Alencar, n° 411, esquina com a Rio Branco, Bairro Monte Libano, das 07:00
as 11:00 e das 13:00 as 17:00hrs no Setor de Contabilidade e RH, para a apresentacao da relagéo de
documentos, conforme Instrucdo Normativa SRH n° 0002/2018.
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ANEXO 111
Da relacdo de documentos

O convocado devera se apresentar munida de original e cdpia da seguinte documentacao:

01. Portaria de nomeacao;

02. ASO - Atestado de Saude Ocupacional;

03. RG;

04. CPF (verificar se ndo est4 cancelado ou pendente de regularizagéo);

05. RG e CPF do Conjuge;

06. Comprovante de residéncia de até 30 dias (Luz, agua ou telefone);

07. Certiddo de nascimento, Casamento ou Declaracdo de Unido Estavel;

08. RG e CPF dos genitores;

09. CTPS (parte da foto e data de expedicao);

10. Titulo de Eleitor;

11. Certiddo de Quitagéo Eleitoral,

12. Comprovante do PIS/PASEP com data de expedicéo;

13. Diploma de escolaridade ou certificado de conclusédo de curso, conforme a exigéncia do cargo;
14. Carteira de motorista, conforme a exigéncia do cargo;

15. Certidao civil e criminal;

16. Declaracao de ndo haver infringido as Leis;

17. Declaragdo de ndo estar exercendo acumulo ilegal de cargos publicos (Se acumular cargos
preencher Declaragdo de acimulo de cargos pubicos);

18. Declaracdo de Bens e Valores (Declaracdo de bens e valores que constituem o seu patrimonio e
de seus dependentes, cdnjuge, companheiros e qualquer pessoa que viva sob a sua dependéncia
econdmica;

19. Declaragéo de imposto de renda (ano anterior da admisséo ou comprovante de rendimento (se for
isento do IR);

20. Declaragdo de Dependentes;

21. Cartdo conta Banco do Brasil.

1) Rol de exames médicos, conforme previsto de Programa de Controle Médico de Salde
Ocupacional — PCMSO.
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ANEXO IV
DECLARACAO DE BENS

Eu, , abaixo assinado, brasileiro (a), estado civil
, portador (@) do RG n° , inscrito (a) no CPF sob n°
, DECLARO para o fim especifico de ingresso no servico publico no
SANEAR- Servico de Saneamento  Ambiental de Rondondpolis, que possuo

Declaro ainda ter ciéncia de que a ndo veracidade das informagdes prestadas podera acarretar
responsabilizacdo civil, penal e administrativa, gerando as consequéncias previstas na legislacéo
vigente.

Rondondpolis,

DECLARANTE

Anexar declaracdo de Imposto de Renda (caso faga).
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~ ANEXOV
DECLARACAO DE NAO ACUMULO DE CARGO

Eu, , inscrito no RG n° e CPF
n° Declaro sob as penas da Lei e para fins de direito a nomeacéo,
através da portaria n° ,ho cargo de

qgue: Néo faco parte do quadro efetivo de pessoal nas areas publicas Federal, Estadual e
Municipal, nem exer¢o nenhum cargo comissionado nas areas publicas Federal, Estadual e
Municipal; ndo me encontro na situacéo de aposentado (Art.37 Paragrafo 10 da Constitui¢do
Federal).

Declaro ainda, que no ato desta ndo h& qualquer impedimento legal para assumir o
presente cargo. (Art. 37 Incisos XVI e XVII da Constituicdo Federal).

Por ser verdade, firmo a presente declaragéo.

Rondondpolis,

DECLARANTE
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ANEXO VI
DECLARACAO DE NAO INFRINGIR A LEI

Eu, , abaixo assinado,
brasileiro  (a), estado civil portador (@ do RG n°
inscrito (a) no CPF sob n° , DECLARO, para

o fim especifico de ingresso no servigo Publico do Municipio de Rondonépolis, ndo haver Infringido
as Leis Constantes do Edital

Por ser verdade, firmo a presente declaracdo.

Rondondpolis/MT,

DECLARANTE
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ANEXO VII
DECLARAGAO DE DEPENDENTES
Eu, , abaixo assinado, brasileiro, estado
civil, portadora do RG n° SSP - |, inscrito (@ no CPF sob n°

, DECLARO para o fim especifico de ingresso no servico publico do
Municipio de Rondonopolis, que tenho como dependentes:

Nome: parentesco: nascimento:
Nome: parentesco: nascimento:
Nome: parentesco: nascimento:
Nome: parentesco: nascimento:
Nome: parentesco: nascimento:
Nome: parentesco: nascimento:
Rondondpolis/MT, / /
DECLARANTE
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SERVICO DE SANEAMENTO AMBIENTAL DE RONDONOPOLIS - SANEAR.

INSTRUCAO NORMATIVA 003 - SISTEMA DE RECURSOS HUMANOS
IN. SRH. N°0003/2018

Unidade Responséavel: Sistema de Recursos Humanos — (SRH)

CAPITULO I
Da Finalidade

Art. 1°. A presente Instru¢do Normativa dispde os procedimentos para admissdo de estagiario do
Servigo de Saneamento Ambiental de Rondonopolis — SANEAR.

CAPITULO II
Da Abrangéncia

Art. 2°, Esta Instrucdo Normativa abrange todas as unidades da estrutura organizacional do Servico
de Saneamento Ambiental de Rondondpolis — SANEAR.

CAPITULO 1l
Dos Conceitos

Aurt. 3°. Para os fins desta Instrugdo Normativa considera-se:

| - Estagio: E uma atividade profissional que é realizada por um estudante, com o objetivo de por
em préatica 0s seus conhecimentos e as suas competéncias;

Il - Estagiério: E o aprendiz que leva a cabo esta préatica com a intengdo de obter experiéncia de
campo, ao passo que quem se encarrega de orienta-lo e formar € o tutor;

[11 - Termo de Contrato Temporario de Estagio: E um acordo tripartite celebrado entre o educando,
a parte concedente do estagio e a instituicdo de ensino, prevendo as condi¢des de adequagdo do
estagio a proposta pedagdgica do curso, a etapa e modalidade da formacao escolar do estudante e
ao horério e calendério escolar;

IV - Provimento: E o ato pelo qual o servidor publico é investido no exercicio do cargo ou emprego
publico;

V - Regime juridico: E o conjunto de normas e principios juridicos que regem determinada matéria;
VI - Exercicio: E o efetivo desempenho das atribui¢es do cargo;

VII - Agente publico: E todo aquele que presta qualquer tipo de servico ao Estado, funcdes
publicas, no sentido mais amplo possivel dessa expressao, significando qualquer atividade publica
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ainda gue transitoriamente ou sem remuneracao, por elei¢do, nomeacdo, designacao, contratagdo
ou qualquer outra forma de investidura ou vinculo, mandato, cargo emprego ou funcgéo;

VIII - Admissio: E o ato de vontade das partes com vinculo juridico estabelecido entre a Instituicio
e o Servidor, no qual o Servidor compromete-se a trabalhar para a Instituicdo mediante uma
remuneracao;

IX - Checklist: E um instrumento de controle, composto por um conjunto de condutas, nomes,
itens ou tarefas que devem ser lembradas e/ou seguidas;

X - Direitos: Se faz referéncia de uma maneira ou de outra a algum tipo de obrigacéo, seja moral,
econbmica, social ou politica;

X1 - Deveres: Se refere as atividades, atos e circunstancias que envolvem uma determinada
obrigacdo moral ou ética;

X1l - Codigo de Etica: E um acordo que estabelece os direitos e deveres de uma empresa,
instituicdo, categoria profissional, ONG e etc., a partir da sua missdo, cultura e posicionamento
social, e que deve ser seguido pelos funcionarios no exercicio de suas func¢@es profissionais. Este
é um documento que dita e regula as normas que gerem o funcionamento de determinada empresa
ou organizagdo, e 0 comportamento dos seus funcionarios e membros;

X111 - Identidade: E a identificac&o civil que reconhece que o individuo é o proprio. A identificagio
civil é atestada por qualquer dos seguintes documentos:

g) Carteira de identidade;

h) Carteira de trabalho;

i) Carteira profissional;

J) Passaporte;

k) Carteira de identificagdo funcional;

I) Outro documento publico que permita a identificacdo do indiciado.

XIV - CPF: Cadastro de Pessoa Fisica, se trata de um nimero Unico para cada cidadao,
administrado pela Receita Federal, através do qual o governo pode acompanhar sua atividade
financeira, sendo essencial para 0s estrangeiros que desejam investir e ou viver no pais;

XV - Titulo Eleitoral: Titulo de eleitor é o documento que comprova que um determinado cidaddo
esta inscrito na Justica Eleitoral do Brasil e se encontra apto a exercer tanto o eleitorado ativo
(votar num candidato), quanto o eleitorado passivo (ser votado como candidato), em eleicdes
municipais, estaduais e federais;

XVI - Comprovante da Ultima Votacdo: E o documento que comprova que o eleitor votou no turno
a que o comprovante se refere. A justica Eleitoral ndo disponibiliza a 22 via do comprovante de
votacdo, mas em caso de perda, o eleitor podera solicitar uma certiddo de quitacdo eleitoral, que
comprova que o eleitor ndo possui débitos;

XVII - Declaragdo de Quitacdo da Justica Eleitoral: A certiddo de quitacdo eleitoral destina-se a
atestar, conforme disciplinado no § 7° do art. 11 da Lei n® 9.504, de 30 de setembro de 1997, a
existéncia/inexisténcia de registro, no cadastro eleitoral, de restricdo no histérico da inscri¢do
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(titulo) do interessado. A quitacao serve para atestar que o eleitor esta apto ou ndo a exercer o voto,
ou seja, esta em dia com a justica eleitoral;

XVIII - PIS/PASEP: O Programa de Integragdo Social (PIS) e o Programa de Formacéo do
Patrimbnio do Servidor Publico (PASEP), mais conhecidos pela sigla PIS/PASEP, sdo
contribui¢des sociais de natureza tributaria, devidas pelas pessoas juridicas, com objetivo de
financiar o pagamento do seguro-desemprego, abono e participagdo na receita dos 6rgaos e
entidades para os trabalhadores publicos e privados. O PIS é destinado aos funcionarios de
empresas privadas regidos pela Consolidacdo das Leis do Trabalho (CLT), sendo administrado
pela Caixa Econémica Federal. J& o PASEP é destinado aos servidores publicos regido pelo
Regime juridico estatutario, sendo administrado pelo Banco do Brasil;

XIX - Certificado de Reservista: E um documento fundamental para os brasileiros. Esse
documento comprova que o cidaddo do sexo masculino tenha cumprido com o alistamento
obrigatério ao completar os 18 anos de idade, estando pronto para exercer seus direitos e
obrigacdes como cidadao brasileiro. E um documento de suma importancia, sem o qual, a titulo
de exemplo, o cidaddo ndo pode ser contratado junto aos 6rgdos publicos uma vez aprovado em
concurso publico de provas ou provas e titulos;

XX - Certiddo de Nascimento: E o primeiro documento de validade juridica de uma pessoa. Ele
comprova a sua existéncia, idade, nacionalidade, o nome dos seus pais, além de outras
informacBes. Sem este registro, o individuo fica impedido de exercer os seus direitos civis,
politicos, econdbmicos e sociais. A apresentacdo desse documento € necessaria para que seja
concedido o desconto do Imposto de Renda na fonte. Filhos maiores de vinte e um anos s6 podem
ser incluidos se estiverem cursando uma faculdade ou escola técnica;

XXI - Carteira de Vacinagao: E um documento de comprovagéo de imunidade. E solicitado para
o preenchimento de outro documento: o salario familia. Deve ser guardado junto com documentos
de identificag&o pessoal,

XXII - Declaracdo de Freqiiéncia Escolar: E um Documento utilizado para comprovar que
determinado aluno frequenta ou frequentou a instituicdo de ensino, onde consta o registro de
frequiéncia regular confirmando a regularidade da matricula e freqtiéncia escolar do aluno;

XXIII - Certiddo de Casamento: E um documento onde ficam registrados os dados relativos a
unido matrimonial ou casamento de duas pessoas do Sexo 0posto;

XXIV - Comprovante de Residéncia: E o documento por meio do qual uma pessoa pode
comprovar que mora em um lugar fixo, onde poderéa receber possiveis avisos e qualquer contato
com a Instituicdo, tais como: contas de agua, de luz, telefone, etc.;

XXV - Carteira de Trabalho: E um documento que registra apenas as experiéncias profissionais
no ambito das empresas privadas ou aquelas publicas regidas pela CLT.

CAPITULO IV
Da Base Legal

Art. 4° A presente Instrucdo Normativa possui fundamento juridico respaldado nos seguintes
dispositivos:
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| - Lei Federal n° 11.788, de 25 de setembro de 2008 — Estagio de Estudantes;

Executivo; e alteragdes;

remunerado do Servi¢o de Saneamento Ambiental de Rondondpolis e da outras providéncias;

Rondondpolis — SANEAR e da outras providéncias.

CAPITULO V

Das Responsabilidades
Art. 5°. S3o responsabilidades dos Setores Administrativos:
| - Identificar demanda por contratacéo de estagiarios;
Il - Receber curriculo de estagiarios;
111 - Encaminhar a demanda para a Diretoria;
Art. 6°. Séo responsabilidades da Diretoria:
I - Receber curriculo de estagiarios;
Il - Selecionar os curriculos nas areas especificas;
I11 - Entrevistar os candidatos a vaga de estagiario;
IV - Encaminhar o candidato ao Setor de Contabilidade e RH.
Art. 7°. S8o responsabilidades do Setor de Contabilidade e RH:
I - Solicitar documentagdo conforme anexo I,
Il - Recolher a documentacao;
111 - Inserir informagdes no sistema SIGESP;
IV - Colher assinaturas no Termo de Estagio;
V - Cadastrar os dados do Termo de Estagio o sistema SIGESP.

VI - Elaborar Termo de contrato temporario de Estagio;

I1 - Lei Municipal n®7.170 de 28 de marco de 2012 — DispGe sobre Estagio de Estudantes no Poder

Il - Lei Municipal n° 7.859, de 27 de setembro de 2013, regulamenta o programa de estagio

IV - Decreto n° 7.126, de 30 de outubro de 2013, regulamenta s Lei n® 7859, de 27 de setembro de
2013, que disciplina o programa de estagio remunerado do Servico de Saneamento Ambiental de
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VII - elaborar Termo aditivo de contrato temporario de estagio.
VIII - Elaborar extrato de Termo de contrato e de aditivo e encaminhar para publicacéo;
IX - cadastrar os dados da publicacdo no sistema SIGESP.
CAPITULO VI
Dos Procedimentos
SECAO |
Da deflagracéo do expediente

Art. 10. A deflagracéo do expediente para admissdo de estagiario inicia-se com a identificacéo de
demanda por contratacdo e expedi¢do de Decreto para criagdo da vaga.

SECAO II
Da Efetivacao de Contratacao do Estagiario

Art. 11. Confirmado o nome do candidato escolhido para assumir a vaga de estagiario, o Setor de
Contabilidade e RH devera executar os procedimentos seguintes:

| - Solicitar a documentagdo necessaria para contratacdo, conforme o anexo Il, mais a declaracdo
de vinculo com a Instituicdo de Ensino Superior;

a) O estagiario deveré trazer a documentacdo em 05 (cinco) dias Uteis.

Il - Receber documentacdo necessaria para contratacao;

I11 - Elaborar o Termo de contrato temporario de estagio;

IV - Cadastrar dados do estagiario no sistema SIGESP;

V - Colher assinaturas nas vias do Termo de contrato temporario de estagio;

a) Destinar uma via assinada para o0 estagiario e a outra via arquivar na pasta do Setor de
Contabilidade e RH.

VI - Realizar o cadastro de biometria no relégio ponto;

VII - Encaminhar para o local de trabalho do servidor somente ap6s todos os procedimentos de
admisséo.
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Art. 13. O Setor de Contabilidade e RH devera elaborar o extrato de Termo de contratos e
encaminhar para publicacdo no Diario Oficial do municipio.

Paragrafo Unico. Ap6s publicacdo devera cadastrar os dados do Termo de Estagio no sistema
SIGESP.

Art.14. O estudante selecionado, que apresentar documentagéo falsa ou omitir dados exigidos por

ocasido do ingresso como estagiario no Servico Puablico Municipal, estaré sujeito as penalidades
legais.

CAPITULO VI
Das Consideragoes Finais

Art.15. Esta Instrugdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores organizacionais, legais
ou técnicos assim o exigirem, com objetivo de promover a melhoria continua.

Art. 16. O servidor que ndo cumprir ou desobedecer as normas e procedimentos descritos nesta
Instrucdo Normativa poderé ser responsabilizado na forma da lei.

Art. 17. Comp&em esta Instrucdo Normativa 0S anexos:
a) Anexo | - Fluxo para Admissdo do Estagiéario;
b) Anexo Il - Relagdo de documentos para estagiarios;
c) Anexo Il - Declaragéo de bens;
d) Anexo IV - Declaracdo de ndo acumulo de cargo;
e) Anexo V - Declaracdo de dependentes.

Aurt. 18. Esta instrucdo entra em vigor a partir da data de sua publicacéo.

Rondondpolis, 21 de dezembro de 2018

José Fabricio Roberto Terezinha Silva de Souza
AUDITOR GERAL DO MUNICIPIO DIRETORA GERAL SANEAR
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ANEXO 11
RELACAO DE DOCUMENTOS PARA ESTAGIARIOS
ORIGINAL.:
e RG;
e CPF;
e Reservista;
e Comprovante de endereco atual;
e Titulo Eleitoral;
e Carteira de Trabalho;
e Pis/Pasep;
o Certidao de Nascimento dos filhos menores; (se tiver);
e Carteira de vacinacdo e frequéncia escolar dos filhos;
e Certidao de nascimento ou casamento;
e Cartdo conta Banco do Brasil. (se tiver);
o Atestado de frequéncia — assinatura do coordenador ou secretério (2);
e Declaracdo de bens;
e Declaracdo de ndo acumulo de cargo;
e Declaracdo de dependentes.

OBS: TODA DOCUMENTACAO E NECESSARIO TRAZER ORIGINAL, POIS TEM QUE SE
DIGITALIZADO.
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ANEXO I11
DECLARACAO DE BENS

Eu, , abaixo assinado, brasileiro (a), estado civil
, portador (@) do RG n° , inscrito (@) no CPF sob n°
, DECLARO para o fim especifico de ingresso no servico publico no
SANEAR-  Servico de Saneamento  Ambiental de Rondondpolis, que possuo

Declaro ainda ter ciéncia de que a ndo veracidade das informagdes prestadas podera acarretar
responsabilizacdo civil, penal e administrativa, gerando as consequéncias previstas na legislacéo
vigente.

Rondonépolis,

DECLARANTE

Anexar declaracdo de Imposto de Renda (caso faga).
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ANEXO IV
DECLARACAO DE NAO ACUMULO DE CARGO

Eu, , declaro que nao ocupo qualquer
cargo, emprego, funcdo ou presto servico em érgdo de Administracdo Direta ou Indireta do Poder
Publico Federal, Estadual ou Municipal, ou que dos mesmos esteja afastado por motivo de licenca
remunerada, ndo exercendo qualquer atividade remunerada, que caracteriza acumulacéo na forma da
lei, ou ainda, incompatibilidade de horarios com cargo que exercerei, conforme o art. 37, inciso XVI,
da Republica Federativa do Brasil de 1988.

RONDONOPOLIS, ........ A€ o de .o

Declarante
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ANEXO V
DECLARACAO DE DEPENDENTES

Eu, , abaixo assinado, brasileiro, estado civil
, portadora do RG n° SSP -, inscrito (@) no CPF sob n°
, DECLARO para o fim especifico de ingresso no servico pablico do
Municipio de Rondondpolis, que tenho como dependentes:

Nome: parentesco: nascimento:
Nome: parentesco: nascimento:
Nome: parentesco: nascimento:
Nome: parentesco: nascimento:
Nome: parentesco: nascimento:
Nome: parentesco: nascimento:
Rondondpolis/MT, / /
DECLARANTE
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SERVICO DE SANEAMENTO AMBIENTAL DE RONDONOPOLIS - SANEAR.
CONSELHO MUNICIPAL DE SANEAMENTO AMBIENTAL

Rondondpolis, 18 de dezembro de 2018
Reunido COMSAN
ATA 003/2018

Aos dezoito dias do més de dezembro as nove horas na sede administrativa do SANEAR - Unidade
Monte Libano, situada a Av. José de Alencar —n° 411, sob a presidéncia da Sra. Terezinha Silva de
Souza reuniram-se 0s membros do COMSAN (Conselho Municipal de Saneamento Ambiental) para
a realizacdo da 3% Reunido Ordinaria do ano de 2018. Destaca-se que se fizeram representar as
seguintes instituicGes: Secretaria Municipal de Salde através da Sra. Geraldina Benedita Ribeiro
Silva; Camara Municipal de Rondonépolis através do Vereador Sr. Jailton de Lucena Dantas; CDL
representada pelo Sr. Geovane dos Reis Sales; ARPA através da Sra. Inéz Pereira Feitosa; CREA/MT
através do Sr. Jodo Carlos Casarin; SEMMA representada pela Sra. Kéllita 1zabella Bandeira da Silva;
Lojas Magonicas representada pelo Sr. Wemer Francis R. da Silva; UNISAL através do Sr. Edegar
Paz; SANEAR que foi representado pelo Engenheiro Hermes Avila de Castro. Estavam presentes
também a Assistente Social do SANEAR Cyra Regina da Silva e Daniela Carla Tosin representante
da empresa Ledo & Ferreira da Silva Ltda. (ENGEART) contratada pelo SANEAR para prestacéo de
servi¢os de Mobilizagdo Social para as obras de saneamento que estdo sendo executadas em nosso
municipio, sendo que estas presencas foram devidamente registradas em lista integrante da presente
Ata. Justificou auséncia O Dr. Rafael Nepomuceno de Assis representante da OAB-MT. Os
Conselheiros representantes das demais instituicdes que compdem o COMSAN n&o compareceram e
ndo justificaram auséncia. Apos constatar o quérum estabelecido no Regimento Interno do Conselho,
a Diretora Geral do SANEAR e também Presidente deste Conselho, Terezinha Silva de Souza, abriu
a reunido desejando bom dia, agradecendo pela presenca e colaboracéo de todos os Conselheiros que
participaram ativamente das reunides durante o ano de 2018, a0 mesmo tempo em gue externou sua
preocupacdo devido a pouca participacdao dos Conselheiros e, informou que na préxima reunido do
COMSAN havera eleicdo para Presidéncia do Conselho que tera validade para o biénio 2019/2020
sendo necesséria atualizacdo dos dados cadastrais de todos os membros, lembrando que 0 SANEAR
ird requerer formalmente, através de oficio que serd encaminhado solicitando nome dos
representantes de cada entidade, ressaltando que a participacdo efetiva de todos os membros é muito
importante para que o Conselho possa aperfei¢coar o desempenho de suas atividades com as questdes
ligadas ao saneamento ambiental em nosso municipio que envolve toda a sociedade. Na sequencia,
cumprindo a pauta da reunido comunicou que nao foi possivel encaminhar o Plano Municipal de
Saneamento para aprovagdo da Camara Municipal este ano, mas comprometeu-se a envia-lo no inicio
do ano 2019. Em suas considera¢es comunicou que 0 SANEAR esta fechando 0 ano com suas contas
todas em dia, com saldo positivo, destacando que houve muitos investimentos com recursos proprios
e que todos os compromissos assumidos foram liquidados e, que no més de janeiro sera elaborado o
Relatério Anual de Prestacdo de Contas do ano de 2018 e serd encaminhado para conhecimento de
todos os Conselheiros. Comentou que 0s quatro novos Eco pontos ja foram licitados e encontra-se
em fase de homologag&o. Com a palavra o Conselheiro Eng® Hermes Avila de Castro falou sobre o
andamento das obras do SANEAR destacando trés de maior relevancia: Estacdo de Tratamento de
Esgoto (ETE), a Estacdo de Tratamento de Agua (ETA2) e as Redes Finas de Coleta de Esgoto.
Comunicou que na ETE a 2% Lagoa ja esta operando, esta sendo executada a parte de pavimentacao
das vias internas e arborizacdo e que hoje esta sendo licitada a parte de obras para finalizacdo do
laboratorio, informando que todos os equipamentos j& foram adquiridos e que a inauguracdo esta
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previsto para 0 més de Marco. Sobre a ETA2 comentou que as obras estdo praticamente finalizadas,
0 reservatdrio que estava faltando para parte de retro lavagem foi finalizado e destacou que o
SANEAR esta em tratativa com o projetista para vir fazer o Start Up e fazer treinamento com o
pessoal, pois o sistema de operacéo é totalmente diferente e, em seguida a ETAZ2 estara apta a operar.
Quanto as obras de esgoto, redes finas, comentou que acabou de entregar as obras da Vila Cardoso,
Poroxo e S8o0 Sebastido e que a elevatoria ird atender a regido dos bairros Dinalva Muniz até 3
Poderes. Informou que estd sendo licitada obra para construgdo do desarenador, adutoras e
reservatorios, destacando que 0s materiais para montagem dos sete reservatorios ja foram adquiridos
e estdo armazenados na ETA. Comentou sobre ligagdes clandestinas de esgoto e a necessidade de se
adotar medidas para acabar com as instalacfes clandestinas que ocorrem em diversas regifes da
cidade e causam prejuizo ao Sistema de Esgotamento Sanitario. Em palavra livre os Conselheiros
tiraram suas dividas relacionadas as obras e conversaram sobre todos os assuntos que foram
abordados na reunido. Sem mais assuntos a tratar a presidente do COMSAN encerra a reuniéo e, para
constar, se lavrou a presente ata, que eu, Maria das Gragas C. Assuncdo, Secretéaria Executiva, redigi
e subscrevo.

Maria das Gragas C. Assungao
Secretaria Executiva

Geovane dos Reis Sales
CDL- Clube Diretores Lojistas

Wemer Francis R. Silva
Lojas Magonicas

Edegar Paz
UNISAL

Kallita l1zabella Bandeira da Silva
SEMMA

Daniele Carla Tosin

Terezinha Silva de Souza
Presidente COMSAN

Jailton de Lucena Dantas
Camara Municipal

Geraldina Benedita Ribeiro Silva
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PODER LEGISLATIVO

CAMARA MUNICIPAL DE RONDONOPOLIS

RESOLUGCAO N° 574/2018
Dispde sobre conceder 30(trinta) dias de licenca a pedido e sem remuneracao, ao
Vereador THIAGO TEIXEIRENSE MUNIZ, para tratar de assuntos particulares.

A MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL DE RONDONOPOLIS, Estado de Mato
Grosso, no uso de suas atribuicdes legais.....

Faz saber que a CAMARA MUNICIPAL DE RONDONOPOLIS APROVOU E EU, RODRIGO
LUGLI, NA QUALIDADE DE SEU PRESIDENTE, PROMULGO A SEGUINTE RESOLUCAQO:

Art. 1° Com fulcro nos Arts. 20 e 25 do Regimento Interno, inciso Il do Art. 46 da Lei Organica
deste municipio, fica concedido 30 (trinta) dias de licenga a pedido e sem remuneracao, ao Senhor
THIAGO TEIXEIRENSE MUNIZ, do cargo de Vereador da Camara Municipal de Rondonépolis-
MT, para tratar de assuntos particulares.

Art. 2° A licenca concedida, sera de 02 a 31 de janeiro de 2019, podendo o parlamentar retornar as
suas atividades de agente publico a qualquer momento que lhe convir.

Art. 3° Para preencher a vaga decorrente da licenca concedida ao Vereador, fica convocado o
Suplente da Coligagéo deste, conforme determina o art. 25 do Regimento Interno para tomar posse
no cargo vago em decorréncia desta licenca.

Art. 4° - Esta Resolucéo entra em vigor na data de sua publicacéo.

Rondondpolis-MT, 20 de dezembro de 2018; 1022 da Fundacéo e
652 da Emancipac&o Politica (Lei 3621).

Rodrigo Lugli
Presidente da Camara Municipal

Fabio Roberto Ribeiro Cardozo
1° Secretério da Camara Municipal
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CAMARA MUNICIPAL DE RONDONOPOLIS

INSTRUCAO NORMATIVA SRH N° 001/2018 — Vers&o 02
Unidade Responsavel: Secretaria Legislativa de Administracao
Unidade Executora: Coordenacgdo de Recursos Humanos

Data da Aprovacao: 21/12/2018

Dispde sobre os procedimentos para nomeacao e/ou posse
e exoneracao de servidor em cargo de provimento efetivo
e/ou de comissdo na Camara Municipal de Rondonépolis
Estado de Mato Grosso.

O PRESIDENTE CAMARA MUNICIPAL DE RONDONOPOLIS DO ESTADO
DE MATO GROSSO, no uso das atribui¢cdes que Ihe sdo conferidas; e

CONSIDERANDO que o Sistema de Controle Interno é exercido em obediéncia ao disposto na
Constituicdo Federal, Lei Complementar Federal n°. 101/2000, Lei Orgénica do Municipio e demais
legislagbes, bem como as normas especificas do TCE/MT; e

CONSIDERANDO o disposto na Lei Municipal n° 1752/1990 — Estatuto dos Servidores Publicos
de Rondondpolis, Lei Municipal 6.855/2011 que criou o Sistema de Controle Interno da Camara
Municipal de Rondondépolis; e

CONSIDERANDO o disposto na Lei Municipal n° 1752/1990 — Estatuto dos Servidores Publicos
de Rondondpolis, Lei Municipal 9.555/2017 que disp&e sobre a reestruturagdo do Sistema de Controle
Interno da Camara Municipal de Rondonépolis; e

CONSIDERANDO o disposto na Resolugdo Normativa do TCE/MT n° 001/2007, que versa da
implantacdo do Sistema de Controle Interno no Estado de Mato Grosso.

RESOLVE:

Art. 1° - Estabelecer procedimentos para nomeagdo e/ou posse e exoneragdo de servidor em cargo de
provimento efetivo e/ou de comissdo, no ambito da Camara Municipal de Rondondpolis do Estado
de Mato Grosso.

TITULO |
DA ABRANGENCIA

Art. 2° - Esta Instrugdo Normativa abrange a Secretaria Legislativa de Administragdo, Coordenacéo
de Recursos Humanos, Chefia de Secéo de Apoio & Folha de Pagamento e a Presidéncia.
TITULO I
DOS CONCEITOS
Art. 3° - Para os fins desta Instru¢cdo Normativa considera-se:

I - Admiss&o: o ingresso de servidor no quadro da Camara Municipal, compreendendo a nomeacao,
a posse e 0 exercicio.
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Il — Nomeagcdo: ato administrativo, forma de investidura em cargo publico, que se oficializa com a
publicacdo do correspondente ato através de portaria, podendo ser em carater efetivo ou em comissao.
11 — Investidura: acdo de investir, a ligagdo do servidor com o cargo que ird ocupar sé se completa
com a posse.

IV — Posse: ato que completa a investidura no cargo publico. A posse é a aceitacdo expressa pelo
nomeado das atribuicbes, deveres e responsabilidades inerentes ao cargo, formalizada com a
assinatura do Termo de Compromisso e Posse pela autoridade competente e pelo empossado.

V — Exercicio: efetivo desempenho das atividades e atribui¢6es do cargo.

VI - Cargo Publico: o conjunto de atribuicdes e responsabilidades previstas na estrutura
organizacional.

VII - Cargo Efetivo: aquele a ser preenchido por meio de prévia aprovagdo em concurso publico de
provas ou de provas e titulos, respeitada a ordem de classificacédo dos habilitados e o prazo de validade
do certame.

VIl - Cargo em Comissdo: aquele declarado em lei de livre nomeacdo e exoneragdo, cujo
provimento da-se independente de aprovacgdo em concurso publico, destinado somente as atribuicGes
de direcdo, chefia e assessoramento, caracterizando-se pela transitoriedade da investidura.

IX - Concurso Publico: procedimento administrativo que tem por finalidade a investidura em cargo
efetivo para selecionar impessoal e igualitariamente candidatos a cargos publicos.

X - Edital: o ato por meio do qual a Administracéo faz publicar no Diario Oficial do municipio, as
noticias ou fatos relativos aos procedimentos para admissao de servidor em cargo efetivo.

XI - Convocagao: o ato por meio do qual a Administragdo convoca candidato aprovado em concurso
publico, para comparecer ao local por ela designado e satisfazer exigéncias previstas em edital.

XII - Provimento: a forma de acesso para cargo publico com a designacao de seu titular.

X111 - Lotacgéo Inicial: a localizagdo do servidor que assume cargo efetivo ou em comisséo.

XIV - Exoneragdo: o ato administrativo através do qual o servidor é afastado definitivamente do
quadro de pessoal da administracdo, podendo ocorrer a pedido do servidor ou de oficio.

XV - Servidor: a pessoa legalmente investida em cargo publico.

XVI - Classe: a divisdo de acordo com a formagao académica que o servidor possui.

XVI11 - Nivel de Referéncia: a classificagdo por tempo de servico no respectivo cargo.

XVIIl - Quadro: o conjunto de cargos efetivos e em comissdo, integrantes da estrutura
organizacional da Camara Municipal,

XIX - Avaliacdo de desempenho: avaliacéo especial aplicada aos servidores em estagio probatorio
e funcional para evolugdo nos niveis da carreira.

TITULO I
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 4° - Sdo responsabilidades do Coordenador de Recursos Humanos:

| - Responsabilizar-se pela folha de pagamento;

I1 — Providenciar a elaboracdo de atos de nomeacao, exoneracado, alteracdo de cargo e outros assuntos
inerentes ao pessoal, colher assinatura e dar publicidade;

111 — Receber dos servidores, vereadores, estagiarios e menores assistidos os documentos exigidos na
legislacdo para a nomeacao, posse e/ou contratacao;

IV - Planejar, organizar e coordenar a¢des relativas a integracdo para os novos servidores;

V - Providenciar as alteracfes e/ou atualizages cadastrais dos servidores;

VI — Coordenar o processamento de concessdo de férias anuais dos servidores de acordo com a escala
organizada pela Chefia Imediata;

VII - Solicitar para o servidor cartdo de compras (convénio);
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VIII — Estabelecer e emitir através de oficio margem para empréstimo em consigna¢do para 0s
vereadores e servidores;

IX — Providenciar a emissao de certiddo de tempo de servico;

X — Informar através de oficio a exoneracdo e/ou afastamento do servidor segurado e/ou conveniado
ao Instituto de Assisténcia a Saude e demais convénios;

XI — Atuar em conjunto com os Secretérios Legislativos e a Chefia Imediata quanto aos processos de
avaliacOes dos servidores;

XI11 — Atuar em conjunto com o Secretario Legislativo de Administracdo quanto a analise dos direitos
referentes as promogdes horizontais e verticais, bem como incentivos, adicionais e outros direitos e
vantagens estabelecidos no Plano de Cargos, Carreira e Vencimentos, Estatuto do Servidor Publico e
demais legislacbes inerentes ao pessoal.

Art. 5° - S8o responsabilidades do Secretario Legislativo de Administragao:

I — Responsabilizar-se pelo planejamento, execucdo e registro das atividades inerentes a
administracdo de pessoal, 0 que envolve: atos de nomeagdo, exoneragdo, promogdo, suspensao,
controle, concessdo de férias, licencas, abonos, aposentadorias, acréscimo de vencimentos de
servidores observando a legislagéo pertinente;

Il - Assinar Portarias, Termos de compromisso e posse, contratos e convénios;

11 — Providenciar a elaboracdo de edital de convocagdo de aprovados em concurso publico e dar
publicidade;

IV — Realizar em conjunto com os chefes de setores e/ou coordenadores as avaliagdes funcionais dos
servidores lotados na pasta;

Art. 6° - Sao responsabilidades do Presidente:

I — Nomear, exonerar e alterar cargos;

Il - Assinar ato de nomeagdo, exoneracdo, alteracdo de cargos, termo de compromisso e posse,
contratos e convénios;

111 - Autorizar a realizagdo de concurso publico;

IV — Autorizar a convocacao dos aprovados em concurso publico;

V — Autorizar e/ou deferir a realizagdo de empréstimo consignado para os servidores comissionados.

Art. 7° - E responsabilidade da Chefia Imediata do servidor realizar a avaliagio de desempenho
especial em estagio probatorio, atribuindo-lhes pontuacgdes correspondentes, observando os seguintes
requisitos:

| — Assiduidade;

Il — Disciplina;

Il — Capacidade de Iniciativa;
IV — Produtividade;

V- Responsabilidade.

Art. 8° - E responsabilidade dos Secretarios Legislativos e Chefia Imediata realizarem a avaliacio de
desempenho funcional do servidor efetivo para obtencdo da progressdo vertical, observando os
aspectos:

| - Aptiddo para o desempenho do cargo;

Il - Capacidade de iniciativa,
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Il — Responsabilidade;

IV - Dedicacdo ao servico;

V - Eficiéncia e eficacia na busca de resultados;
VI - Qualidade e produtividade no trabalho;
VII - Assiduidade e pontualidade.

TITULO IV
DISPOSICOES GERAIS
CAPITULO |
DA NOMEACAO

Art. 9° - A nomeacado é uma forma de provimento de cargo publico e far-se-a:

| - Em caréter efetivo;
I - Em comisséo, para os cargos de confianga, de livre nomeacéao e exoneragao.

Art. 10 - A nomeacdo para cargo efetivo depende de prévia habilitagdo em concurso publico de
provas ou de provas e titulos, obedecida a ordem de classificacéo e o prazo de sua validade.

Art. 11 - O candidato aprovado em concurso publico sera convocado através de edital de convocacgao,
elaborado pela Secretaria Legislativa de Administracdo e publicado no Diario Oficial do Municipio,
e apresentar a documentacdo a fim de satisfazer as exigéncias previstas no edital.

CAPITULOII
DA POSSE

Art. 12 — Posse € a investidura no cargo publico mediante a apresentacdo dos documentos exigidos
no Edital do Concurso e/ou no Estatuto dos Servidores Publicos, e aceitacdo expressa das atribuigdes,
deveres e responsabilidades inerentes ao cargo, formalizada com a assinatura do Termo de
Compromisso de Posse pela autoridade competente e pelo empossado.
CAPITULO 111
DO EXERCICIO

Art. 13 — Exercicio é o efetivo desempenho das atribui¢des do cargo, constituindo-se em inicio da
aquisicdo do direito a contagem de tempo de servigo e da contraprestacdo pecuniaria devida pela
Camara Municipal.

§ 1° - O servidor sera informado sobre sua lotagdo inicial no momento que entrar em exercicio.

§ 2° - A avaliacdo de desempenho especial em estagio probatorio e funcional serd realizada de acordo
com as normas e procedimentos previstos na Normativa Interna da Camara Municipal.

TITULO V
DOS PROCEDIMENTOS
CAPITULO |
DOS SERVIDORES EM CARGO EFETIVO
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Art. 14 - O Coordenador de Recursos Humanos, apds a publicacdo do edital de convocacao,
elaborado pela Secretaria Legislativa de Administracdo, devera solicitar do candidato, os seguintes
documentos:

| - Cédula de ldentidade;

Il - CPF (cadastro de pessoa fisica);

I11 - Titulo de eleitor;

IV - Cédula de identidade e CPF do conjuge;

V - CPF dos pais;

VI - Carteira de trabalho (n°. série, data de emissdo e pagina do ultimo contrato de trabalho e/ ou
pagina em branco);

VII - Cartdo de inscri¢do no PIS/PASEP;

VIII - Certificado de alistamento militar;

IX - Certidao de nascimento ou casamento ou declaracdo de unido estavel;

X - Certiddo de nascimento do filho (menor), se houver;

X1 - Comprovante de escolaridade;

XII - Comprovante de residéncia com CEP de até 30 dias de emissao (agua, luz, telefone e similares);

X1l - Uma foto 3x4 recente;

X1V - N°. de telefone para contato (fixo e/ou movel);

XV - Email;

XVI - Conta na Caixa Econémica Federal (conta corrente 001 ou poupanca 013);

XVII — Atestado de aptiddo fisica e mental;

XVIII - Certiddo de quitacéo eleitoral;

XIX - Declaracdo da impossibilidade/inexisténcia do CPF dos genitores;

XX - Declaragao de ndo acumulo de cargo e emprego publico;

XXI - Declaracéao de bens e valores que constituem seu patriménio;

XXII - Declaracao de dependentes para fins de desconto imposto de renda;

XXIII - Certiddo negativa de agdes civeis e criminais (1° e 2° Grau - TI/MT)

XXIV - Certiddo negativa de acGes civeis e criminais (TRF 12 regido) — opg¢do: Subsecdo Judiciaria
de Rondondpolis;

XXV- Certiddo negativa de acles civeis e criminais (TRF 1?2 regido) — opcdo: Tribunal Regional
Federal da 12 regido;

XXVI - E outros documentos exigido no Edital do Concurso e/ou no Estatuto dos Servidores Publicos

e/ou Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso — TCE/MT.

§ 1° - O Coordenador de Recursos Humanos encaminhara a UCCI os documentos entregues pelo
candidato para emissao de parecer.

§ 2° - Apos o parecer favoravel, o Coordenador de Recursos Humanos encaminhara o parecer ao
Presidente para ciéncia.

§ 3° - Ap6s ciéncia do Presidente no parecer, 0 Coordenador de Recursos Humanos elaborara a

Portaria de Nomeagédo e o Termo de Compromisso de Posse.

§ 4° - A Portaria de Nomeacdo e Termo de Compromisso de Posse devera ser assinada pelo
Presidente, Secretario Legislativo de Administragdo e pelo servidor empossado e publicado no Diério
Oficial do Municipio de Rondondpolis.
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Art. 15 - Apbs o servidor entrar em efetivo exercicio, a Chefe de Secdo de Apoio a Folha de
Pagamento devera cadastrar o servidor no sistema informatizado de folha de pagamento.

Art. 16 - A Coordenacdo de Recursos Humanos devera manter registro funcional do servidor, bem
como arquivar os documentos apresentados.

CAPITULOII
DOS SERVIDORES DE CARGO COMISSIONADO

Art. 17 — As solicitacbes para nomeacao, exoneracdo, alteracdo de cargos e contratacdes temporarias
serdo recebidas pelo setor de recursos humanos até o dia 15 do més.

8§ 1°- Caso o dia 15 seja um sabado, domingo ou feriado, as solicitagdes serdo recebidas até o dia util
imediatamente anterior.

Art. 18 - A nomeagdo para cargo em comissdo ou contratagdo temporaria somente sera efetivado
apos a entrega de todos 0s documentos exigidos.

Art. 19 — O exercicio de cargo em comissdo exigira de seu ocupante, integral dedicacdo ao servigo,
podendo ser convocado sempre que houver interesse da administragao.

§ Unico - N4o havendo compatibilidade de horério devido ao vinculo empregaticio do servidor com
a iniciativa privada, o exercicio do cargo em comissdo ficard impossibilitado.

Art. 20 - A Coordenagdo de Recursos Humanos devera solicitar do servidor ndo pertencente ao
quadro de pessoal da Camara, copia dos seguintes documentos:

| - Cédula de ldentidade;

Il - CPF (cadastro de pessoa fisica);

Il - Titulo de eleitor;

IV - Cédula de identidade e CPF do conjuge;

V - CPF dos pais;

VI - Carteira de trabalho (n°. série, data de emissdo e pagina do ultimo contrato de trabalho e/ ou
pagina em branco);

VII - Cartdo de inscri¢do no PIS/PASEP;

VIII - Certificado de alistamento militar;

IX - Certiddo de nascimento ou casamento ou declaracdo de unido estavel;
X - Certidao de nascimento do filho (menor), se houver;

X1 - Comprovante de escolaridade;

XII - Comprovante de residéncia com CEP de até 30 dias de emissado (agua, luz, telefone e similares);
X1 - Uma foto 3x4 recente;

X1V - N°. de telefone para contato (fixo e/ou movel);

XV - Email;

XVI - Conta na Caixa Econdmica Federal (conta corrente 001 ou poupanga 013);

XVII - Certiddo de quitacdo eleitoral;

XVIII - Declaragdo da impossibilidade/inexisténcia do CPF dos genitores;

XIX - Declaracdo de ndo acimulo de cargo e emprego publico;
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XX - Declaracgdo de bens e valores que constituem seu patriménio;

XXI - Declaracdo de dependentes para fins de desconto imposto de renda;

XXII — Declaragdo de aptiddo para posse em cargo em comissao;

XXIII- Declaracdo ficha limpa;

XXIV - Certiddo negativa de acGes civeis e criminais (1° e 2° Grau - TJ/MT)

XXV - Certidao negativa de agdes civeis e criminais (TRF 12 regido) — opg¢do: Subsec¢do Judiciaria de

Rondondpolis;

XXVI- Certiddo negativa de acdes civeis e criminais (TRF 12 regido) — opc¢do: Tribunal Regional

Federal da 12 regido;

XXVII — Outros documentos exigidos no Edital do Concurso e/ou no Estatuto dos Servidores
Publicos e/ou Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso — TCE/MT.

§ 1° - O Coordenador de Recursos Humanos encaminhara a UCCI os documentos entregues pelo
servidor para a emissao de parecer.

§ 2° - Apos o parecer favoravel, o Coordenador de Recursos Humanos encaminhara o parecer ao
Presidente para ciéncia.

§ 3° - Apds ciéncia do Presidente no parecer, o Coordenador de Recursos Humanos elaborara a
Portaria de Nomeacao.

8 4° - A Portaria de Nomeacdo deverd ser assinada pelo Presidente, Secretario Legislativo de
Administracéo e publicado no Diario Oficial do Municipio de Rondondpolis.

Art. 21 - Apbs o servidor entrar em efetivo exercicio, a Chefe de Secdo de Apoio a Folha de
Pagamento devera cadastrar o servidor no sistema informatizado.

Art. 22 - A Coordenacdo de Recursos Humanos deverd manter registro funcional do servidor, bem
como arquivar 0s documentos apresentados.

CAPITULO 111
DA EXONERAGAO

Art. 23 - A exoneracgdo € o desligamento de um cargo, é a eliminacdo do exercicio de um cargo
promovido por nomeagéo ou designacéo.

Art. 24 — Os titulares de cargo em comissdo sdo exoneraveis, ou seja, comissionado pode ser
exonerado a qualquer momento.
A exoneragao pode ser:

| — A pedido: é a manifestacdo unilateral do servidor demonstrando vontade em abandonar o cargo
em carater efetivo;

Il — De oficio — A administracdo publica ndo precisa cumprir requisitos para justificar a exoneracdo
de um cargo comissionado, basta a decisdo da autoridade responsavel. A exoneracdo também ocorre
quando apds o periodo probatdrio, o servidor é considerado inapto para a funcéo.

§ Unico - Em caso de exoneracdo, independente da espécie, o servidor s6 podera ser nomeado
novamente depois de 3 (trés) meses, ou excepcionalmente por motivo justificado.

TITULO VI
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CONSIDERACOES FINAIS

Art. 25 - Os casos omissos nesta Instrucdo Normativa serdo resolvidos pela Secretaria Legislativa de
Administracdo, conjuntamente com a Unidade Central de Controle Interno e a Presidéncia.

Art. 27 - Esta Instrugdo Normativa entrarda em vigéncia na data de sua publicacdo, revogando as
disposicdes a ela contrarias.

Gabinete do Presidente, em 21 de dezembro de 2018.
PUBLIQUE-SE REGISTRE-SE CUMPRA-SE
Rodrigo Lugli

Presidente da Camara Municipal de Rondondpolis
Biénio 2017/2018
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CAMARA MUNICIPAL DE RONDONOPOLIS

INSTRUCAO NORMATIVA SRH N° 002/2018 — Vers&o 02

Unidade Responsavel: Secretaria Legislativa de Administracao
Unidade Executora: Chefia de Apoio a Folha de Pagamento
Data da Aprovagéo: 21/12/2018

Dispbde sobre os procedimentos para manutencdo do
cadastro de pessoal, folha de pagamento, controle sobre
vantagens, promogdes e adicionais na Camara Municipal
de Rondondpolis Estado de Mato Grosso.

O PRESIDENTE CAMARA MUNICIPAL DE RONDONOPOLIS DO ESTADO DE
MATO GROSSO, no uso das atribui¢fes que Ihe sdo conferidas; e

CONSIDERANDO que o Sistema de Controle Interno é exercido em obediéncia ao disposto na
Constituicdo Federal, Lei Complementar Federal n°. 101/2000, Lei Orgénica do Municipio e demais
legislagdes, bem como as normas especificas do TCE/MT; e

CONSIDERANDO o disposto na Lei Municipal n® 1752/1990 — Estatuto dos Servidores Publicos
de Rondondpolis, Lei Municipal 6.855/2011, que criou o Sistema de Controle Interno da Camara
Municipal de Rondondpolis; e

CONSIDERANDO o disposto na Lei Municipal n° 1752/1990 — Estatuto dos Servidores Publicos
de Rondondpolis, Lei Municipal 9.555/2017 que dispde sobre a reestruturagdo do Sistema de Controle
Interno da Camara Municipal de Rondonépolis; e

CONSIDERANDO o disposto na Resolugdo Normativa do TCE/MT n° 001/2007, que versa da
implantacdo do Sistema de Controle Interno no Estado de Mato Grosso.

RESOLVE:
Art. 1° - Estabelecer procedimentos para manutencdo do cadastro de pessoal, folha de pagamento,

controle sobre vantagens, promoc0es e adicionais, no &ambito da Camara Municipal de Rondondpolis
Estado de Mato Grosso.

TITULO |
DA ABRANGENCIA

Art. 2° - Esta Instrugdo Normativa abrange a Secretaria Legislativa de Administracdo, Coordenacéo
de Recursos Humanos, Chefia de Secdo de Apoio a Folha de Pagamento e a Presidéncia.

TiTULO Il
DOS CONCEITOS

Art. 3° - Para os fins desta Instru¢cdo Normativa considera-se:
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| — Salario base: é a contraprestacdo devida ao servidor pela efetiva execucdo das atribuicdes do
cargo no qual esta engquadrado.

Il — Proventos: a retribuicdo pecunidria paga ao servidor publico quando passa da atividade para a
inatividade.

111 — Remuneracdo: retribuicdo a que faz jus o servidor publico compreendida pelo vencimento
acrescido de complemento constitucional e outras vantagens permanentes ou temporarias;

IV - Folha de Pagamento: resultado de todos os procedimentos que ocorram diretamente na
remuneracdo, beneficios ou subsidios, creditados ou deduzidos de servidores e vereadores da Camara
Municipal.

V — Convénios: toda relagdo juridica estabelecida pela Camara com terceiros que interfira na folha
de pagamento;

VI - Descontos em folha: desconto obrigatdrio dentro do preconizado pela legisla¢do e/ou autorizado
pelo servidor para lancamento na folha de pagamento.

VII — Geragéo da folha de pagamento: trabalho/atividade em que acontecerdo os procedimentos que
terdo resultados na folha.

TITULO 111
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 4° - S3o responsabilidades do Chefe de Secdo de Apoio a Folha de Pagamento:

| - Preparar e conferir a folha de pagamento e o controle dos encargos sociais;
Il - Impresséo e distribuicdo de contracheques;
I11 - Atender os servidores nos assuntos inerentes a folha de pagamento;

IV - Manutencao de arquivo e sistema de anélise permanente de relatérios de folha de pagamento;
V - Demais atos e ocorréncias relacionadas a concessdo de direitos e vantagens de sua competéncia;
VI — Emitir relatérios referentes a eventos relacionados a folha de pagamento (tais como:
previdéncias, plano de salde, sindicato, convénios etc.);

VII — Enviar SEFIP, DIRF, RAIS e outros sistemas relacionados a folha de pagamento;

VI — Preparar e conferir as informacdes relacionadas a folha de pagamento as quais originardo as
tabelas destinadas ao APLIC (Auditoria Publica Informatizada de Contas);

IX - Outras fungdes que Ihe forem conferidas pela Chefia Imediata.

Art. 5° - S8o responsabilidades do Coordenador de Recursos Humanos:

| - Responsabilizar-se pela folha de pagamento;

Il — Providenciar a elaboracdo de atos de nomeacao, exoneracao, alteracao de cargo e outros assuntos
inerentes a pessoal, colher assinatura e dar publicidade;

111 — Receber dos servidores, vereadores, estagidrios e menores assistidos, os documentos exigidos
na legislacdo para a nomeacao, posse e/ou contratacao;

IV - Planejar, organizar e coordenar acdes relativas a integracdo para 0os novos servidores;

V - Providenciar as alterac6es e/ou atualizagdes cadastrais dos servidores;

VI — Coordenar o processamento de concessao de férias anuais dos servidores de acordo com a escala
organizada pela Chefia Imediata;

V11 - Solicitar para o servidor cartdo de compras (convénio);

VIII - Estabelecer e emitir através de oficio margem para empréstimo em consignagdo para 0s
vereadores e servidores;
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IX — Providenciar a emissao de certiddo de tempo de servico;

X — Informar através de oficio a exoneracdo e/ou afastamento do servidor segurado e/ou conveniado
ao Instituto de Assisténcia a Saude e demais convénios;

XI — Atuar em conjunto com os Secretarios Legislativos e a Chefia Imediata quanto aos processos de
avaliacGes dos servidores;

XI11 — Atuar em conjunto com o Secretario Legislativo de Administracdo quanto a analise dos direitos
referentes as promogdes horizontais e verticais, bem como, incentivos, adicionais e outros direitos e
vantagens estabelecidos no Plano de Cargos, Carreira e Vencimentos, Estatuto do Servidor Publico e
demais legislacOes inerentes a pessoal.

Art. 6° - Sao responsabilidades do Secretario Legislativo de Administragéo:

I — Responsabilizar-se pelo planejamento, execucdo e registro das atividades inerentes a
administracdo de pessoal, o que envolve: atos de nomeacdo, exoneracdo, promocao, suspensao,
controle, concessdo de férias, licencas, abonos, aposentadorias, acréscimo de vencimentos de
servidores observando a legislagéo pertinente.

Il - Assinar Portarias, Termos de compromisso e posse, contratos e convénios;

11 — Providenciar a elaboracdo de edital de convocacdo de aprovados em concurso publico e dar
publicidade;

IV — Realizar em conjunto com os chefes de setores e/ou coordenadores as avaliagdes funcionais dos
servidores lotados na pasta;

Art. 7° - Sdo responsabilidades do Presidente:

I — Nomear, exonerar e alterar cargos;

Il - Assinar ato de nomeagdo, exoneracdo, alteracdo de cargos, termo de compromisso e posse,
contratos e conveénios;

111 - Autorizar a realizacdo de concurso publico;

IV — Autorizar a convocacao dos aprovados em concurso publico;

V — Autorizar e/ou deferir a realizagdo de empréstimo consignado para os servidores comissionados.

TITULO IV
DOS PROCEDIMENTOS

CAPITULO I
DA FOLHA DE PAGAMENTO

Art. 8° - Os procedimentos para inicio dos trabalhos de coordenacéo, elaboragdo e lancamentos da
folha de pagamento iniciam-se a partir do dia 16 (dezesseis) do més, com prazo para pagamento de
salario até o quinto dia Util do més subsequente.

Art. 9° - Os pedidos de nomeacéo, exoneracao, alteracdo de cargos, convénios e autoriza¢fes para

desconto em folha serdo recebidos pelo setor de recursos humanos até o dia 15 (quinze) conforme
Portaria regulamentadora.

8§ 1° - As solicitagBes para exoneracdo de oficio e/ou a pedido do servidor serdo recebidas apos o
prazo determinado mediante justificativa.
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CAPITULO II
DOS DESCONTOS EM FOLHA

Art. 10 - A efetuacdo de desconto em folha é somente mediante autorizacdo por escrito e assinado
pelo interessado.

Art. 11 - Para o procedimento de desconto em folha, o favorecido deveréa fornecer os seguintes dados:
| - Razéo Social e Nome Fantasia

Il - CNPJ

Il — Inscricdo Estadual

IV — Nome completo do responsavel

V - CPF e RG

VI — Endereco e telefone

VII - Conta bancaria.

Paragrafo Unico - Os dados fornecidos pelo favorecido para desconto em folha serdo cadastrados no
nucleo de cadastro.

Art. 12 - O relatério (fatura) referente ao desconto do cartdo de compras (convénio) é disponibilizado
no site da prestadora a cada 6rgdo conveniado, com identificacdo de login e senha de acesso e/ou
protocolado ou disponibilizado no e-mail do setor.

Art. 13 - O Instituto de Assisténcia & Salde dos Servidores Publicos — SERV SAUDE enviara
mensalmente a Camara Municipal relatorio de inclusdo ou exclusdo de segurados e descontos
referentes aos procedimentos realizados pelo servidor ao qual serdo langados na folha.

Art. 14 - O desconto referente ao vale-transporte é no salario-base do servidor no percentual de 6%
(seis por cento). A quantidade disponibilizada ao servidor é definida pela carga horéaria diaria e dias
Gteis de labor.

_ CAPITULO NI
DA GERAGAO DA FOLHA DE PAGAMENTO

Art. 15 - A partir do sistema informatizado de geracdo de folha de pagamento sdo langados os
descontos e proventos originados no més de referéncia da seguinte maneira:

§ 1° - Como descontos: Autorizacdo de desconto em folha assinado pelo servidor, empréstimos em
consignacéo, plano de salde, convénios, vale-transporte, falta injustificada e outros.

8 2° - Como proventos: hora extra, adicionais, incentivo financeiro e outros.
Art. 16 - As solicitagdes para antecipacao do décimo terceiro salério e conversdo em pectnia de 1/3

das férias sdo lancadas no sistema de folha mediante requerimento assinado pelo servidor e deferido
pelo presidente.
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Art. 17 - O sistema de folha realiza a geracdo de pagamento de salario em conta. O pagamento de
salario dos servidores é mediante transferéncia eletrénica - Conexdo Programado (Aplicativo
instalado pelo banco), através de arquivo de pagamento contendo nome do servidor, CPF, n°. de conta
bancéria e valor liquido de salario.

CAPI'TULO v
DA GERACAO E ENVIO DA SEFIP
(Sistema Empresa de Recolhimento do FGTS e Informacdes & Previdéncia Social)

Art. 18 - O sistema informatizado de folha devera gerar as informacGes referentes a previdéncia
(INSS).

Art. 19 - No programa SEFIP (Aplicativo disponivel no site da Caixa) sdo importadas as informacdes
geradas no sistema de folha como: Nome, salério bruto e o valor de incidéncia da previdéncia — INSS.

Art. 20 - Através da Conectividade Social (Aplicativo disponivel no site da Caixa) é enviado o
arquivo contendo a informagdes obrigatdrias a Previdéncia Social.

Art. 21 - O prazo para o envio das informacGes mensais é até o dia 07 (dia Gtil) do més subsequente.
CAPITULO V
DA GERACAO E ENVIO DA DIRF
(Declaragéo do Imposto de Renda Retido na Fonte)

Art. 22 - O sistema informatizado de folha deverd gerar as informagGes referentes ao imposto de
renda descontado dos servidores.

Art. 23 - No programa DIRF (Aplicativo disponivel no site da Receita Federal) sdo importadas as
informacdes geradas no sistema de folha como: Nome, CPF, Salario Bruto, Valor da Previdéncia e
Valor referente a quantidade de Dependentes.

Art. 24 - Através do programa RECEITANET (Aplicativo disponivel no site da Receita Federal) séo
enviados o arquivo contendo as informacdes referentes a retencdo do Imposto de Renda.

Art. 25 - O prazo para o envio das informagfes anuais é definido no site da Receita Federal,
normalmente entre fevereiro e marco.

CAPITULO VI

DA GERACAO E ENVIO DA RAIS
(Relacao anual de Informagdes Sociais)

Art. 26 - A RAIS constitui uma das obrigacdes relativas ao PIS/PASEP e deve ser apresentada
anualmente, por meio da internet. A entrega da RAIS acontece anualmente, nos meses de fevereiro
e/ou margo, até as datas-limites fixadas pela CEF e/ou através de Portaria baixada pelo Ministério do
Trabalho disponivel no site da RAIS.

Art. 27 - Por intermédio da RAIS, se d& a participacdo do empregado no Fundo PIS/PASEP.

Art. 28 - O sistema informatizado de folha devera gerar as informacdes referentes a RAIS.
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Art. 29 - No programa RAIS (Aplicativo disponivel no site da RAIS) sdo importadas as informacdes
geradas no sistema de folha como dados cadastrais, funcionais e informagdes referentes a
remuneracdo mensal de cada servidor.

Art. 30 - Atraves do programa RAISNET (Aplicativo disponivel no site da Receita Federal) séo
enviados o arquivo contendo as informagdes referentes a dados sociais dos servidores.

CAPITULO VII
DOS CONVENIOS

Art. 31 - Decorridos 3 (trés) meses da nomeacao, periodo de caréncia, é facultado ao servidor adeséo
ao cartdo de convénios, com limite de compras que equivale a 30% (trinta por cento) do salario bruto
deduzido parcela de empréstimo consignado.

Art. 32 - A Coordenadoria de Recursos Humanos solicitara a adesdo do servidor ao convénio através
do endereco eletronico da conveniada cadastrando o servidor e dispondo limite de compras.

Art. 33 - E facultado ao servidor ades&o ao plano de saude oferecido pelo Instituto de Assisténcia a
saude dos Servidores Publicos — SERV SAUDE. O servidor solicitara a sua adesdo junto ao SERV
SAUDE.

Art. 34 — Através de convénio celebrado entre a Camara e instituicdo bancéria, o servidor podera
solicitar empréstimo em consignacdo. A Coordenadoria de recursos humanos emitira através de oficio
enderegado ao banco margem que corresponde ao valor da parcela mensal. A margem corresponde a
30% (trinta por cento) do salério bruto descontando as obrigagcGes mensais como: previdéncia, IR e
pensdo alimenticia.

Art. 35 - Ao servidor ocupante de cargo em comissao, a realizacdo de empréstimo em consignacdo é
autorizada por escrito pelo vereador e deferido pelo presidente, devendo a autorizacdo estipular a
guantidade de parcelas, ndo sendo nunca superior ao mandato eletivo do vereador.

TiTULOV
CONSIDERACOES FINAIS

Art. 36 - Os casos omissos nesta Instru¢cdo Normativa serdo resolvidos pela Secretaria Legislativa de
Administragdo, conjuntamente com a Unidade Central de Controle Interno e a Presidéncia.

Art. 37 - Esta Instrugdo Normativa entrara em vigéncia na data de sua publicacdo, revogando as
disposicdes a ela contrarias.
Gabinete do Presidente, em 21 de dezembro de 2018.

PUBLIQUE-SE REGISTRE-SE CUMPRA-SE
Rodrigo Lugli

Presidente da Camara Municipal de Rondondpolis
Biénio 2017/2018
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CAMARA MUNICIPAL DE RONDONOPOLIS

PORTARIA N°. 801 - DE 21 DE DEZEMBRO DE 2018.
RODRIGO LUGLI, PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE RONDONOPOLIS, usando

das atribuigdes que Ihe sdo conferidas por Lei e seguindo as instru¢cées do REGIMENTO INTERNO
(Resolucgdo 376 - de 28 de dezembro de 2001) desta Casa de Leis.

Considerando 0 Memorando n°. 195/2018/DBC/GC/SC/NC/CMR, expedido pela Sra. Daniela Bessi
da Costa — Gestora de Contratos, datado em 19 de dezembro de 2018.

RESOLVE:

Artigo 1° - Designar o Sr. Jodo Luis Nunes M. Netto, Chefe de Setor de Tecnologia da Informacéo,
lotado na Secretaria Legislativa de Administracdo, para fiscalizar o Aditivo do contrato abaixo

relacionado:
Contrato Razao Social Periodo
020/2018 J. C. Rezende ME 01/01/2019 a 31/12/2019

Artigo 2° - Esta Portaria entrara em vigor na data de sua publicacéo.

REGISTRE-SE PUBLIQUE-SE CUMPRA-SE

Secretaria Legislativa de Administragdo — Setor de Recursos Humanos
Rondondpolis — MT, 21 de dezembro de 2018.

RODRIGO LUGLI
Presidente

EDUARDO WEIGERT DUARTE
Secretério Legislativo de Administracao
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CAMARA MUNICIPAL DE RONDONOPOLIS

EXTRATO DE CONTRATO

PRIMEIRO TERMO ADITIVO AO CONTRATO N°. 05/2018
CONTRATADO
MERCATO TECNOLOGIA DA INFORMAGCAO LTDA EPP
CNPJ N°
37.506.052/0001-44

CLAUSULA PRIMEIRA — DO OBJETO

1.1. O Presente Termo Aditivo teré por objeto a alteragdo das Clausulas Sétima e Décima
do Contrato 005/2018 cujo objeto é a Contratacdo de empresa especializada em prestagdo
de servicos continuos técnicos profissionais para a captacédo, reestruturacdo, responsividade
para Smartphones e Tablets e atualizagéo de dados, controle de seguranca, disponibilizagdo
de estrutura para recepcionar as informagdes e Transparéncia tratadas na Lei 12.527 de 18
de Novembro de 2011 e normativas do Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso,
criacdo de link para cumprimento de legislacdo especifica de transparéncia publica
(agéncias de publicidades, Lei n°. 12.232 de 29 de Abril de 2010), transmisséo on line das
sessOes pelo site e redes sociais e Servicos de Web Design para o Site da
CONTRATANTE, que serdo prestados nas condicOes estabelecidas no Termo de
Referéncia, anexo do Edital.

CLAUSULA SEGUNDA - DA ALTERACAO DA CLAUSULA SETIMA DO
CONTRATO N°.005/2018

Fica alterado a clausula sétima do contrato n°.005/2018 que passa a vigorar com a seguinte
redacao:

O prazo de vigéncia deste termo de contrato serd de 12(doze)
meses, contados a partir da data de 11/01/2019 e encerramento
em 11/01/2020, prorrogaveis por interesse das partes, conforme
inciso 11, do art. 57 da Lei n° 8.666/93.

CLAUSULA TERCEIRA - DA ALTERACAO DA CLAUSULA DECIMA DO
CONTRATO N°.05/2018

Fica alterado a clausula décima do contrato n°.05/2018 que passa a vigorar com a seguinte
redacéo:
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As despesas decorrentes da execugdo deste instrumento correrdo por conta das
dotacOes orcamentarias para o exercicio de 2019 conforme especificacdes abaixo:

01— CAMARA MUNICIPAL DE RONDONOPOLIS

003 - SECRETARIA LEGISLATIVA DE ADMINISTRACAO

01.032.1010.02005 — MANTER _AS ATIVIDADES DE SECRETARIA DE
ADMINISTRACAO

3.3.90.40.00.00 — SERVICOS DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO E
COMUNICACAQO — PESSOA JURIDICA

CLAUSULA QUARTA — PUBLICACAO

Incumbird & CONTRATANTE providenciar a publicagdo deste instrumento de contrato, por
extrato, no Diario Oficial de Rondonopolis - DIORONDON, observando os prazos dispostos
no Art. 61, Pardgrafo Unico, da Lei 8.666/93.

CLAUSULA QUINTA — DO FUNDAMENTO LEGAL

O presente Termo Aditivo decorre de autorizagdo do Presidente da CONTRATANTE, e
encontra amparo legal no artigo 57, inciso 11, da Lei n.° 8.666/93.

CLAUSULA SEXTA — DA INALTERACAO DAS DEMAIS CLAUSULAS

As demais clausulas do contrato original n® 05/2018, que ndo foram alteradas por este Termo,
permanecem em vigor.

E, para firmeza e validade do que foi pactuado, lavrou-se o presente termo aditivo em 02(duas)
vias de igual teor e forma, para que surtam um s6 efeito, as quais, depois de lidas, sdo assinadas
pelos representantes das partes, CONTRATANTE e CONTRATADA, e pelas testemunhas
abaixo.

Rondondpolis, 20 de Dezembro de 2018.

Daniela Bessi da Costa
Secretaria Executiva
EM BRANCO
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