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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE CORNELIO PROCOPIO - ESTADO DO PARANA — BRASIL

Instru¢do Normativa 02/2017

Ementa: Recomenda procedimentos ao Departamento Municipal de Recursos Humanos
Autoria: Controladoria Geral do Municipio

A Controladoria Geral do Municipio, no uso da competéncia que
lhe foi atribuida pelo art. 5° § 3° da Lei 300/07 de 06/09/2007, recomenda ao
Departamento Municipal de Recursos Humanos a adogio dos procedimentos constantes
desta Instrugdo Normativa na prética de suas atividades:

¢ Prestar informag6es a Controladoria Geral do Municipio referentes as irregularidades
verificadas no Departamento;

e Elaborar e manter atualizado organograma por secretarias, departamentos e unidades do
municipio onde conste localizag8o, valor total da remuneragdo paga, quantidade de
servidores, cargos em comissdo e estagidrios, avaliando com administragio a
necessidade de contratagéo ou redistribuigio necessarias a0 bom desempenho de suas
fungdes;

¢ Confecgdo individual de pasta funcional dos servidores;

e Contratar, controlar a freqiiéncia e o desempenho de estagiarios, verificando o valor que
estd sendo pago, dando prioridade & formagdio dos mesmos, como experiéncia no
mercado de trabalho, avaliando sempre a necessidade da administraggo;

e Manter arquivo préprio de toda a legislagdo e documentos pertinentes ao setor de
pessoal, tais como: lei de contratagiio tempordria, estatuto dos servidores, leis
municipais de reajuste e revisio geral, CLT, tabelas e instrugdes do INSS, pareceres
juridicos, Instrugdes Normativas, Técnicas € de Servicos do Tribunal de Contas do
Estado do Paran, Constituicdo Federal, Constituigdo Estadual e Lei Organica
Municipal;

¢ Manter controle mensal do regime previdenciério;

¢ Manter controle de admiss#o e demissdo dos servidores;

e Manter a ficha financeira atualizada de cada servidor, por meio eletrénico ou manual;

e Manter tabela e controle sobre contratagdes temporarias, demonstrando a data de
contratagdo ¢ data de vigéncia do contrato, prorrogagdo de vigéncia do contrato
acompanhado do respectivo termo aditivo;

¢ Manter pesquisa de assiduidade do servidor;
e Manter controle sobre a lotago do pessoal em seus setores especificos;
¢ Manter controle e acompanhamento de aposentadorias em todas as suas fases;

¢ Manter controle de afastamento de servidores em gozo de beneficio previdenciério;

¢ Manter controle das exigéncias contidas em InstrugSes Normativas do Tribunal de
Contas;

e Incentivar a criagéio do sistema de avaliaggio periédica do Servidor Publico Municipal
nos termos do inciso III, § 1 do art. 41 da Constitui¢do Federal;
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e Incentivar a implantagdo de programa de reciclagem e treinamento permanente do
servidor publico municipal, objetivando a profissionalizagdo, em conjunto com os
demais setores da administragdo;

e Manter o controle e elaboragdio da folha de pagamento mensal, vistando todas as folhas,
anexando periodicamente a folha de pagamento certiddo dos chefes de setores atestando
que todos os servidores que constam na folha estio em efetivo exercicio de suas
funcdes;

* Manter controle da folha dos agentes politicos (Prefeito, Vice-Prefeito e Secretarios) em
pastas separadas;

* Manter o acompanhamento dos gastos com pessoal, tendo em vista os limites permitidos
pela legislagéio vigente;
* Manter controle de recolhimento das contribuigdes previdenciarias dos servidores e

fazendo constar nas GFPS os nomes dos prestadores de servigos que tiverem retencdo de
INSS sobre prestagdes de servigos;

* Manter controle sobre passivo trabalhista, tais como INSS, FGTS, precatérios e outros;

* Manter controle de todos os contratos de parcelamento com documentagio pertinente,
tais como: acordos, programas de demissdo voluntéria e outros;

e Solicitar ao departamento de compras, materiais ou servigos pertinentes ao
departamento;

e Designar representante para participar e acompanhar os processos licitatérios
pertinentes ao Departamento;

e Calcular e emitir respectivas guias de encargos da folha de pagamento;

e Solicitar parecer escrito da assessoria no caso que requerer;

e Como medida de seguranga, providenciar e manter cépia, em registro magnético ou
eletrbnico, de todos os dados cadastrais dos servidores da administragio em lugar
seguro, fora das dependéncias da 4rea;

* Manter cadastro e registro de servidores, organizados por érgdos, por secretarias e por
unidades orgamentarias;

* Manter controle de passivos trabalhistas por meio de registros analiticos, por ordem de
apresentac¢do, individualizados e atualizados anualmente;

e Providenciar apropriagdo, célculo e solicitagdo de pagamento dos encargos trabalhistas
e previdencidrios incidentes sobre a folha de pagamento, dentro dos prazos
estabelecidos pela legislagéo competente.

* Recomendar que a contratagdo tempordria somente ocorra depois de autorizada pela
Secretaria competente, através de despacho formal;

e Permitir a nomeagdo de servidores concursados se obedecida rigorosamente a ordem de
classificagdo de cada cargo;

e Anexar copia do quadro de aprovados a todos os atos de nomeagdo dos servidores
concursados, inclusive fazendo publicar no quadro de avisos da Prefeitura o ato de
nomeagéo do servidor;

* Promover as inclusdes e exclusdes de verbas remuneratérias, tais como: qiiingiénios,
triénios, gratificagfio natalina, faltas, férias e outras;
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® Determinar a obrigatoriedade de assinatura didria do livro, folha de ponto ou freqiiéncia
ou marcagdo do ponto eletrdnico a todos os servidores da administragfo, sob pena de
exclusdo da folha;

e Exigir que o quadro de apuragdo de freqiiéncia, seja preenchido por ordem alfabética,
indicando as ocorréncias do més;

e A concessdo de licenga a servidores, s6 deverd ser aceita pelo Departamento de
Recursos Humanos se acompanhada com parecer favoravel do Secretério da area
atestando que a licenga ndo acarretard prejuizos para o bom desempenho dos trabalhos;

* As transferéncias de lotag@o de servidores s6 devem ocorrer para atender & conveniéncia
do servico pablico municipal ou a pedido do servidor, mediante preenchimento do
formulério préprio, com anuéncia e aprovagéo dos responsaveis pelas duas Secretarias
envolvidas e pelo Prefeito com despacho para inclusdo na folha de pagamento do setor
onde esta sendo alocado;

e Solicitar a avaliagdo de desempenho funcional dos servidores municipais, dentro dos
critérios estabelecidos na legislagdo vigente, arquivando os relatérios individuais nas
respectivas pastas funcionais dos servidores;

* Nao permitir o fracionamento das férias, sendo em beneficio da Administragdo, com a
devida aprovagdo e justificagdo da chefia imediata e do Secretario, além da marcagio do
novo periodo, salvo disposigéo contréria no plano de cargos e salérios ou lei especifica;

* Recomendar observancia da legislagdo da Previdéncia Social (Instruciio Normativa 78
de 16.07.2002), que estabelece regras para as entidades e empresas empregadoras.
Passou a ser obrigatéria a adogfio dos programas: PCMSO - Programa de Controle
Médico de Saide Ocupacional, PPRA - Programa de Prevengdo de Riscos Ambientais,
LTCAT - Laudo Técnico das Condigdes Ambientais de Trabalho, PPP - Perfil
Profissiogratico Previdenciario;

* Os laudos e relatérios deverdo ser emitidos por profissionais habilitados, que avaliem
as condigbes de trabalho e registrem os agentes nocivos a satide dos servidores e
relatem as prevengdes a serem adotadas, que serfio informadas ao INSS;

e Avaliar a possibilidade de proporcionar beneficios ao quadro dos servidores (plano de
saude, etc.), 0 que também pode trazer retornos a administrago.

* Para atendimento do Artigo 10 da Lei Complementar n® 172/2011, o Departamento de
Recursos Humanos devera solicitar aos servidores efetivos que comprovem o efetivo
exercicio da atividade, para efeito de recebimento da remunerag?o nela prevista.

Cornélio Procopio, 10 de fevereiro de 2017.

Claudia \}aznessa Zardoso Camacho

Controladora Geral do Municipio
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