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SUMULA: Recomenda procedimentos para
a Divisdo de Recursos Humanos do
Municipio.

O Controle Interno do Municipio de Jundiai do Sul, no uso de suas
atribuicées legais, em especial ao disposto nos arts. 31, 74 e 75 da Constituigéo
Federal, na Lei Municipal n.°.306/2007 de 26 de novembro de 2007,

INSTRUI:

Art. 1° - Sem prejuizo das atribuigdes estabelecidas na Lei Organica do Municipio
etc..., O Controle Interno, recomenda ao Departamento de Recursos Humanos, a
adogéo dos procedimentos constantes desta Instrugdo Normativa, na préatica de suas
atividades:

1. Confecgéo individual de pasta funcional para cada um dos servidores;

2. Manutengdo em arquivo préprio de toda a legislagéo pertinente aos servidores
publicos tais como o Estatuto do Magistério e dos demais servidores
municipais, Legislagdo que regula o plano de cargos e salarios do Municipio,
Leis e Decretos Municipais de reajuste de salarios, Tabelas e Instrugdes do
INSS, Pareceres normativos expedidos pela Procuradoria Juridica do
Municipio, Constituicdo Federal, Constituigdo Estadual, Lei Organica do
Municipio, Consolidagdo das Leis do Trabalho, Lei de Responsabilidade
Fiscal, Lei de improbidade administrativa;

3. Manter controle mensal das informagdes referentes a admissao, cesséo e
demisséao de servidores municipais;

4. Manter pesquisa de assiduidade do servidor, criando para tanto modelo
proprio;

5. Manter controle sobre a lotagdo de pessoal em seus setores especificos;

6. Manter controle de afastamento de servidores em gozo de beneficio
previdenciario;

7. Manter controle das exigéncias contidas em Instrugées Normativas do
Tribunal de Contas;

8. Incentivar a criagdo de sistema de avaliagdo periédica do servidor publico
municipal, nos termos do inciso Ill do § 1° do artigo 41 da Constituicao
Federal,

9. Incentivar programa de reciclagem e treinamento permanente do servidor
publico municipal, objetivando a profissionalizagdo, em conjunto com os
demais setores da administragao;

10. Manter controle dos atos de admissdo, bem como na lotagédo do servidor de = SN

forma a n&o permitir que servidores contratados de forma temporana“-
extrapolem o prazo de seus contratos e nem ocupem fungdes tipicas de
servidores efetivos;

11.Manter controle da elaboragdo da folha de pagamento mensal, verificando
todas as folhas de pagamento, e anexando de trés em trés meses a folha de
pagamento certiddo dos Diretores ou Secretarios atestando que todo
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12.Manter controle da folha de pagamento dos agentes politicos; h

13.Manter controle dos gastos de pessoal, tendo em vista os limites permitidos
pela legislagao vigente;

14.Manter controle do nimero de horas extras pagos aos servidores evitando
que extrapole o limite e na eventual ocorréncia solicitar explicagbes do
Secretario, bem como avaliar medidas para constante redugdo da jornada
extraordinaria;

15.Manter controle do recolhimento das contribuicbes previdenciarias dos
servidores;

16.Manter controle do recolhimento do Fundo de Garantia por tempo de servico;

17.Manter controle sobre o passivo trabalhista, tomando medidas para evitar
incorregdes ou falhas que gerem agées trabalhistas;

18.Fornecer informagées precisas, bem como todos os documentos necessarios
para a instrugéo dos processos judiciais pertinentes aos servidores no prazo
fixado pela Procuradoria Juridica do Municipio;

19.Atender imediatamente todas as ordens judiciais pertinentes a procedimentos
referentes a admissdo/readmissdo/pagamento/desconto e outras que
envolverem questdes pertinentes aos recursos humanos do Municipio;

20.Manter controle de todos os contratos de parcelamento com o INSS e FGTS:

21.Solicitar ao departamento de compras a aquisigdo de materiais ou servigcos
pertinentes ao departamento, mantendo um relatério das aquisicdes anuais de
cada um dos bens e servigos requisitados;

22.Designar, se entender necessario, um representante para acompanhar os
processos licitatorios pertinentes aos bens e servicos solicitados pelo
Departamento;

23.Informar o Controle Interno do Municipio todas as irregularidades constatadas
na execugao dos seus servicos;

24.Calcular e emitir as respectivas guias de encargos da folha de pagamento;

25.Solicitar parecer normativo da Procuradoria Juridica do Municipio para os
casos que suscitarem dulvidas quanto a aplicagdo da legislagédo ao fato
concreto;

26.Manter cadastro e registro de servidores organizados por 6rgdos, por
Secretarias e por unidades orgcamentarias;

27.Promover o pagamento de férias se aprovado pelo Diretor(a),. Para este fim,

estabelecer com os Diretores de cada pasta o desenvolvimento de um ,gj
sistema que permita o controle da concessédo das férias e dos pagamento S
dentro dos prazos fixados na lei; & &

28.Determinar a obrigatoriedade do controle de freqiiéncia de todos os servidores Y\ &
da administragdo direta e indireta;

29.Verificar a ocorréncia de faltas frequentes dos servidores para fins de =
averiguacdo dos motivos e encaminhamento do servidor para os oOrgdos
competentes;

30.Providenciar no periodo de janeiro a maio de cada ano a atualizagdo dos
dados cadastrais dos servidores concursados, disponibilizando formulario
proprlo na pagma do Mun|C|p|o ou em anexado ao contracheque/Ho{ rite, que
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31.Elaborar quadro de férias regulamentares dos servidores, que devem ser
enviadas a todos os Departamentos até o dia 01 de outubro de cada ano para
preenchimento e devolugdo até o dia 01 de novembro de cada ano,
informando quem estara de férias, quem gozara de licenga remunerada no
periodo de 12 meses a contar de 01 de dezembro;

32.0 quadro de férias somente podera ser recebido se vistado pelo Diretor(a) da
pasta. Eventuais alteragbes futuras somente serdo aceitas com a devida
justificativa do Diretor(a) e marcagdo de novo periodo, e desde que nao
implique em dobra de férias;

33.Nao permitir o fracionamento das férias, sendo em beneficio da
administragé@o, com a devida aprovagao e justificativa do Diretor(a) da pasta;

34.Elaborar e encaminhar os dados eletrénicos do Sistema de Atos de Pessoal
SIM-AP, ao Tribunal de Contas do Estado, nos prazos estabelecidos por
aquela Corte de Contas;

35.Encaminhar as informagdes mensais da GFIP para a Caixa Economica
Federal,

36.Elaborar as informagdes do CAGED;

37.Elaborar e encaminhar as informagdes para a RAIS Anual;

38.Declarar os dados de retengdo de imposto de renda, através da DIRF em
observancia aos prazos estabelecidos pela Receita Federal do Brasil;

39.Atender para que os pagamentos de adicional de insalubridade e
periculosidade sejam efetuados apenas ap6s constatagdo da situacao
insalubre/perigosa mediante laudo do Servigo de Seguranga do Trabalho. O
pagamento deve ser realizado no maximo apoés o segundo més de lotagao do
servidor em local ja estabelecido como insalubre/perigoso e retirado
imediatamente em caso de transferéncia do servidor,

40.Efetuar verificagdo de todos os pagamentos de adicional de
insalubridade/periculosidade, a fim de comprovar sua efetiva necessidade e
possibilidade de extingdo com a execugdo de obras ou compra de
equipamentos que eliminem a insalubridade/periculosidade;

41.Efetuar constante orientagdo aos departamentos administrativos das
Secretarias para cumprimento da legislagao pertinente ao controle de jornada,
horas extras, férias, controle de uso e reposicdo de EPIs (Equipamentos de
protecao Individual,

42.Efetuar orientacbes sobre desempenho dos servidores acompanhando e
orientando atos de adverténcia e suspensdo de servidores pelos
Departamentos onde estes estao lotados;

43.N&o permitir a cessdo de servidores entre Departamentos sem avaliagao
prévia da necessidade e compatibilidade do cargo ocupado pelo servidor € o
que sera exercido no local.

Jundiai do Sul/PR, 27 de julho de 2011. Leccbioe e
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CERTIDAO

CERTIFICO que esta Divisdo de Recursos Humanos,
desta Prefeitura Municipal de Jundiai do Sul-PR, recebeu a copia em meio fisico e
magnético a Instrugdo Normativa 001/2011, onde foi realizado a leitura, analisado e
aprovada encontrando-se em condigdes de implantagao.

Jundiai do Sul em 27 de julho de 2011

ogi Emoto
/Chefe Recursos Humanos




