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Histoérico de Revisoes:

Revisao Local da Revisao Descrigao

00 - Emissdo inicial
Inclusdo da elaboracdo do mapa de controle de frequéncias (FORM-CC-
05) para pagamento do jeton;

Alteragdo das pastas referente a forma e local de armazenamento dos
registros;

01 cC Inclusdo das atividades relacionadas ao encerramento das atividades dos
colaboradores junto ao Conselho de Contribuintes por mudanga na
lotacdo, término do mandato, etc.;

Alteracdo do nome do procedimento (de “Gerir recursos humanos” para
“Gerir pessoas”).

02 e Pequenas alteragdes no_procedi.mento par.a gue seja criada pasta com
0 nome dos novos usuarios no sistema e-Ciga.

03 e Alteracdo do valor de referéncia para pagamento de jeton para A30.

Lista de Distribui¢ao:

Orgio Cargo/Fungio

cC Presidente do Conselho de Contribuintes

cC Funcionarios da Secretaria do Conselho de Contribuintes
SCART Chefe do SCART
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1 Objetivo

Estabelecer os procedimentos de gestdo dos recursos humanos dos conselheiros representantes da
Prefeitura, conselheiros representantes dos contribuintes, representantes da Fazenda, colaboradores da
Secretaria e colaboradores do SCART que desempenham atividades relacionadas aos processos de trabalho do

Conselho de Contribuintes.

2 Documentos de Referéncia

e NBRISO 9001:2015 — Sistema de Gestdo da Qualidade - Requisitos
e NT-D-SMF-01- Manual do Sistema de Gestdo da Qualidade

e FORM-SMF-16 — Mapa de competéncias — CC

3 Termos e Definigbes

N3o ha.
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4 Procedimento
Ne Atividade Periodicidade Descri¢do Responsavel(is)
A ambientagdo do colaborador consiste em:
Competéncias
a) Identificar se o colaborador possui todas as competéncias
obrigatdrias descritas no FORM-SMF-16 — Mapa de
competéncias — CC e se a eventual falta de competéncia é
sanavel;
b) Programar a capacitagdo dos colaboradores nas
competéncias obrigatdrias, se possivel;
c) Programar acapacitagdo inicial dos colaboradores nas
competéncias desejaveis;
d) Comunicar ao Presidente do CC os casos em que ndo
foram sanadas as ndo conformidades nas competéncias
obrigatdrias com a capacitagdo realizada durante a
ambientagdo do colaborador.
Formalizacdo
No caso de conselheiros representantes dos contribuintes, a
Secretaria do CC deve:
a) Solicitar a documentagdo comprobatdria das
competéncias obrigatdrias aos conselheiros e armazena-
las na pasta correspondente a eles no repositério do SGQ Presidente do
Ambientar

colaboradores
admitidos no
CCe no SCART

Imediatamente
apos admissdo
do colaborador

do CC, na pasta Documentos Atuais / Monitoramento do cC:
SGQ / Recursos humanos / Comprovantes das

. Secretaria do
competéncias;

Conselho de
b)  Encaminhar oficio a SMA para informar sobre a posse dos Contribuintes
conselheiros e solicitar os seus nimeros de matricula.

c¢) Armazenar as portarias de nomeagao dos conselheiros,
conforme atividade “Manter a documentagao dos
colaboradores” desse procedimento.

Para todos os colaboradores

a) Solicitar a DTEC:
e  (Criagdo de login para a rede da SMF;

e  Criagdo de login sistemas utilizados pelo colaborador:

o  PROCNIT;
o e-Cidade;
o e-Ciga

e  Criagdo de pasta no PROCNIT e no e-Ciga para
recebimento dos processos, com o nome “CC—NOME DO
COLABORADOR”;

e  Atribuicdo de permissdo de acesso pelo colaborador nas
pastas do Conselho de Contribuintes ou do SCART e no
OneDrive de acordo com as necessidades das atividades a
serem desempenhadas.

COPIA CONTROLADA - DOCUMENTO INVALIDO SE IMPRESSO OU GRAVADO




Prefeitura Municipal de Niterdi

Cddigo: NT-PO-CC-06

Secretaria Municipal da Fazenda
Conselho de Contribuintes

Rev.: 03

PROCEDIMENTO DE GERIR PESSOAS

Paginad4 de9

Atividade Periodicidade Descri¢ao Responsavel(is)
A capacitagdo dos colaboradores nas competéncias obrigatdrias é
pré-requisito para o inicio das atividades que delas dependam.
A capacitagdo inicial envolve:
a) Definir os instrutores para cada assunto a ser treinado;
Imediatamente | b)) providenciar o local e a infraestrutura para treinamento
ap6s admissdo do . Secretaria do
(computadores, projetor etc.), se for o caso;

Realizar colaborador ou a Conselho de
capacitagio qualquer c) Convocar colaboradores para o treinamento; Contribuintes /
laborad momento que se Instrutores /
co1aboradores | entifique uma |d)  Preparar lista de presenca para cada treinamento/dia; Presidente do

necessidade de . - cCc
- e) Armazenar alista de presenca no repositdrio do SGQ do CC,
treinamento. ) .
na pasta Documentos Atuais / Monitoramento do SGQ /
Recursos humanos / Treinamentos realizados;
f)  Se otreinamento for realizado em sessdo administrativa do

Conselho de Contribuintes, redigir a ata e armazenar na
pasta de atas de sessdes administrativas.

Manter a
documentagdo
dos
colaboradores

Imediatamente
apos admissado do
colaborador e
sempre que
houver algum
documento novo
a ser armazenado

A documentagdo dos colaboradores sera mantida nas seguintes
pastas do repositdrio do SGQ do CC localizadas em Documentos
Atuais / Monitoramento do SGQ,/ Recursos humanos:

Comprovantes das competéncias — Nesta pasta sdo
armazenados os diplomas, certificados de conclusdo de
cursos, carteiras de identificagdo profissional ou outros
documentos que comprovem a formagdo do colaborador;

Mapa de competéncias — Contém o mapa das competéncias
dos colaboradores do CC;

Portarias de nomeagdo e posse dos conselheiros e
representantes da Fazenda — Contém copia das portarias de
nomeagdo e comprovantes da posse;

Treinamentos realizados — contém as listas de presenca dos
treinamentos realizados pelos colaboradores. Esta pasta
completa as informagdes da pasta de comprovantes de
competéncias.

Obs.: Ndo serdo armazenadas no CC a documentacgdo dos
colaboradores que ja sdo mantidas pela SMA para comprovar a
escolaridade ou formagdo exigida para ocupacgdo de cargos de
servidores estatutarios.

Secretaria do CC
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Avaliar
competéncias
dos
colaboradores

Semestralmente
ou a qualquer
momento que se
identifique uma
necessidade de
treinamento

a) Avaliar o mapa de competéncias para identificar se deve ser
incluida alguma competéncia obrigatdria ou desejavel para
os colaboradores ou se deve ser feita alguma capacitagdo
para um ou mais colaboradores;

b) No caso de competéncias obrigatdrias, se os colaboradores
ainda ndo possuirem a competéncia, estabelecer prazo para
realizar a capacitagdo que ird suprir a falta.

c) Atualizar e aprovar o mapa de competéncias.

d) Providenciar a capacitacdo dos colaboradores conforme item
“Realizar capacitagdo colaboradores” desse procedimento;

e) Armazenar a documentagdo comprobatdria da capacitagdo
conforme item “Manter a documentagdo dos colaboradores”
desse procedimento.

Comité do SGQ

Encaminhar
oficio para a
SMF para
pagamento de
jeton

Até dia10de
cada més

Solicitar ao CDP a abertura de um processo administrativo
especifico para controlar o envio do oficio e do mapa de
frequéncia a Secretaria Municipal de Administragdo, 6rgao
responsdvel pelo pagamento dos jetons

A Secretaria do CC deve preparar a minuta do oficio e o mapa de
frequéncia devendo anexa-los ao referido processo, fazendo
constar nele a lista de pessoas que devem receber jeton e a
quantidade de sessdes de julgamento ou administrativas de que
cada uma delas participou no més anterior.

A Secretaria do CC deve preparar o mapa de frequéncia do més
conforme modelo do FORM-CC-05 — Mapa de frequéncia.

O Presidente do CC deve verificar as informagGes que constam no
oficio e no mapa de frequéncias e encaminhar ao Gabinete da
SMF para que remetam a SMA.

A Secretaria do CC deve armazenar a cépia digitalizada do oficio
na pasta Documentos Atuais / Registros / Recursos humanos /
Oficios para pagamento de jeton.

A Secretaria do CC deve armazenar a cépia digitalizada do mapa
de frequéncia na pasta Documentos Atuais / Registros / Recursos
humanos / Mapas de frequéncia.

Obs.1: Devem ser anexadas ao oficio as atas das sessdes de
julgamento e administrativas do més anterior.

Obs.2: Antes de encaminhar o oficio a SMA, o pessoal do
Gabinete realiza uma conferéncia das pessoas que participaram
das sessOes e da quantidade de jetons a que tém direito e
reportam a Secretaria do CC quaisquer inconsisténcias.

Obs.3: Quando houver atualizagdo do valor do jeton, que
corresponde ao valor da referéncia A30 publicada a cada ano
juntamente com o CARTRIM, deve ser incluido no oficio o novo
valor.

Secretariado
cc/

Presidente do
CcC
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Conselheiros

Os conselheiros devem comunicar ao Presidente com
antecedéncia, por e-mail, os periodos de férias, licengas e demais
afastamentos.

Representantes da Fazenda e demais servidores

Os representantes da Fazenda e demais servidores lotados no
Conselho devem informar ao presidente sobre as férias, as
licengas e os afastamentos, bem como requerer a sua
autorizagdo, quando cabivel.

Apds autorizagdo das férias a Secretaria do Conselho
encaminhard a comunicagdo interna a ASSGP, para anotagdes e
providéncias junto a SMA.

Registro

A Secretaria do Conselho deve registrar as férias, as licengas e os

afastamentos superiores a trés dias no documento FORM-CC-04 —

Controlar férias, Controle de férias, afastamentos e licengas. Deve ser feito um

licengas e Sempre que documento para cada biénio correspondente ao mandato dos Secreta_na do
6 afastamentos L. CC/Presidente
necessario membros do CC.
dos do CC
colaboradores As comunicagdes internas para a ASSGP, autorizagdes para

licengas de servidores e afastamentos, atestados médicos, e-mails
e demais comunicagdes sobre o assunto devem ser armazenadas
na pasta Documentos atuais / Monitoramento do SGQ / Recursos
humanos / Férias / Comunicag¢des sobre férias, licengas e
afastamentos do repositério do SGQ do CC sempre que o periodo
de auséncia for superior a trés dias.

Obs.:

As férias, as licengas e os afastamentos dos colaboradores do
SCART deverdo ser controlados e registrados diretamente pelo
gestor responsavel pelo setor.

Registros:
FORM-CC-04 — Controle de férias, afastamentos e licengas

Pasta Documentos atuais\Monitoramento do SGQ \Recursos
humanos\Férias\ Comunicag¢Bes sobre férias, licencas e
afastamentos do repositério do SGQ do CC
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Encerrar
atividades do
colaborador

Ao término do
mandato dos
membros do CC,
se ndo forem
reconduzidos, ou
sempre que
necessario

Antes do término do mandato, o presidente do CC devera realizar

as seguintes atividades:

a)

b)

Orientar os conselheiros a devolverem os processos que Ihes
foram atribuidos ou que tiveram vista e ndo foram julgados;

Orientar os representantes da Fazenda a devolverem os
processos que lhes foram atribuidos para manifestagdo e
que ainda estdo em sua posse.

Imediatamente apds o término do mandato, se recondugdo, ou

imediatamente ap6s um colaborador deixar o CC, o presidente

devera:

c)

d)

e)

f)

g)

Avocar 0s processos que permanecerem na posse do
colaborador no sistema PROCNIT ou no sistema e-Ciga, para
redistribuicdo;

Solicitar a DTEC o cancelamento das permissdes de acesso
dos colaboradores nos sistemas PROCNIT, e-Cidade e e-Ciga,
bem como a rede da SMF, e-mail corporativo e demais
sistemas, mantendo-se as permissdes relacionadas a outros
drgdos em que o colaborador trabalhe;

Solicitar a Secretaria do Conselho que revogue as permissoes
de acesso ao repositorio de documentos do CC no OneDrive;

Expedir oficio a SMA para informar sobre o desligamento, a
fim de que feita a atualizagdo cadastral do colaborador, no
caso de conselheiros representantes dos Contribuintes que
nao sejam servidores da PMN;

Providenciar a atualizagdo da composi¢do do CC na pagina
do CC disponivel no portal da SMF.

Presidente do
CcC
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Registros
Armazenamento
Identificagao , Protegao Recuperagao Retengao Disposicao
Responsavel Forma e local
Digital
Restrito a
Pasta Documentos Atuais | Secretaria Enquanto o
Comprovantes / Registros / Recursos do CC, ao colaborador .
. . Por Excluir
das Secretaria do CC | humanos/Comprovantes | Presidente exercer R
A P colaborador . arquivos
competéncias das competéncias do do CCe ao atividades no
repositério de Comité do CcC
documentos do SGQ do SGQdo CC
cC
Digital
Pasta Documentos Atuais Restrlto_ d
. . Secretaria
Portarias de / Registros / Recursos do CC e a0
nomeagao e . humanos / Portarias de . Por Excluir
Secretaria do CC - Presidente Permanente .
comprovantes da nomeacdo e posse dos colaborador arquivos
. doCCe ao
posse conselheiros do n
repositério de Comité do
documentos do SGQ do 56Qdo CC
orgdo
Digital .
lgita Restrito a
. Pasta Documentos Atuais Secretaria
Lista de presenca / Registros / Recursos do CCe ao
dos treinamentos | Secretaria do CC & . Presidente Por data Permanente Nao ha
. humanos/ Treinamentos
realizados . o doCCe ao
realizados do repositério n
Comité do
de documentos do SGQ
SGQdo CC
do CC
Digital
Pasta Documentos Atuais Restrito a
Oficio para / Registros / Recursos Secretaria
pagamento do Secretaria do CC | humanos / Oficios para doCCeao Por més Permanente Nao ha.
jeton pagamento de jeton do Presidente
repositério de do CC
documentos do SGQ do
cC
Digital
Pasta Documentos Atuais Restrlto.a
Mapa de / Registros / Recursos Secretaria
- Secretaria do CC doCCeao Por més Permanente N3ao ha.
frequéncias humanos /Mapas de .
. - Presidente
frequéncias do repositério do CC
de documentos do SGQ
do CC
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6 Anexos

N3o ha.

Luiz AI berto Assinado de forma
digital por Luiz Alberto

Soares:4152 soares:41523612800
Dados: 2025.09.23

3612800 13:18:18-03'00'
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