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Estado do Rio Grande do Sul
Prefeitura Municipal de Santo Angelo

PROCEDIMENTOS E ROTINAS DA SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO
DE RECURSOS HUMANOS

Instrucio Normativa n°. 05/2021

Ementa:  Dispde sobre diretrizes e procedimentos para Secretaria de Gestao
De Recursos Humanos.

Autoria:  Sistema de Controle Interno

Base legal: Manual e Legislagdo sobre o Sistema de Controle Interno — Lei
N°®3631/2012, Decreto n° 3416/2012, Decreto n° 3417/2012 (Regimento
Interno do SCI) e demais Legisla¢des sobre o assunto.

Sem prejuizo das atribui¢cdes estabelecidas na Lei de Estrutura
Organizacional do Municipio, na Lei de Plano de Cargos e Vencimentos, o Sistema de
Controle Interno recomenda a Secretaria de Gestdo de Recursos Humanos a adogdo de
procedimentos constantes desta Instru¢do Normativa na pratica de suas atividades:

e Manter arquivo préoprio de toda a legislagdo e documentos pertinentes ao setor de
pessoal, tais como: lei de contratagdo temporaria, estatuto dos servidores, leis
municipais de reajustes e revisdo geral, CLT, tabelas e instru¢des do INSS, e-
Social, Pareceres juridicos, Constituicdo Federal, Constitui¢do Estadual e Lei
Orgénica Municipal;

e Confec¢do individual de pasta funcional dos servidores;
e Manter controle mensal de admissdes e demissdes dos servidores:
e Manter ficha financeira atualizada de cada servidor, por meio eletronico ou manual;

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

e Manter controle sobre lotagdo do pessoal em seus setores especificos;

e Manter controle mensal do regime previdenciario;

e Manter controle de afastamentos de servidores em gozo de beneficio
previdenciario;

e Manter controle e elaboragdo da folha de pagamento mensal;

e Manter arquivo de efetividades e ponto;

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

e Manter acompanhamento dos gastos com pessoal, tendo em vista os limites
estabelecidos na legislag@o vigente; )

%

vo AU

PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTO ANGELO
Rua Antunes Ribas, 1001 - CEP: 98801-630 Fone (55) 3312-0100 — Fax: (55) 3313-3636



Estado do Rio Grande do Sul
Prefeitura Municipal de Santo Angelo
Manter controle de recolhimento das contribui¢des previdenciarias dos servidores,
fazendo constar nas GFIPS os nomes dos prestadores de servigos que tiverem
reten¢do de INSS sobre prestagdes de servigos;

Manter controle sobre passivo trabalhista, tais como INSS, FGTS, Precatorios e
outros, individualizados e atualizados anualmente;

Recomendar observéncia da legislagdo da Previdéncia Social que estabelece regras
para entidades e empresas empregadoras;

Os laudos ¢ relatérios deverdo ser emitidos por profissionais habilitados, que
avaliem as condi¢des de trabalho e registrem os agentes nocivos a saude dos

servidores e relatem as prevengdes a serem adotadas, que serdo informados ao
INSS;

Atualizagdo e envio dos dados que envolvem o e-Social;
Calcular e emitir respectivas guias de encargos da folha de pagamentos;

Manter o Setor de Contabilidade informado de todas as a¢des que envolvam valores
do setor de recursos humanos;

No caso de requerer parecer de assessorias, faze-lo por escrito;

Como medida de seguranca, providenciar e manter copia, em registro magnético ou
eletronico, de todos os dados cadastrais dos servidores da administragdo em lugar
seguro, fora das dependéncias da area;

Manter cadastro e registro de servidores, organizados por 6rgdo, por secretarias e
por unidades orgamentarias;

Providenciar apropriagdo, calculo e solicitagdo de pagamento dos encargos
trabalhistas e previdencidrios incidentes sobre a folha de pagamento, dentro dos
prazos estabelecidos pela legislagdo competente;

Recomendar que a contratagdo temporaria somente ocorra depois de autorizada por
lei e pela secretaria competente, através de despacho formal;

Encaminhar o contrato administrativo a Procuradoria Geral ou Assessoria Juridica
para manifestagdo de sua legalidade e anuéncia, emitindo parecer escrito ou
sugerindo modelo de instrumento de contrato administrativo;

Recomendar que os trabalhos do contrato iniciem somente apos a assinatura do
contrato administrativo, sendo atribuida ao Secretario da area a responsabilidade de
fiscalizagdo e controle;

Providenciar o controle dos contratos administrativos, ordenados em pasta propria e
relacionados por unidade administrativa, por ordem alfabética e por data de
vencimento;

Os contratos administrativos deverdo ser vistados pela Procuradoria Geral ou
Assessoria Juridica, assinados pelo Prefeito ou Secretario competente;

Verificar se os contratos administrativos garantem aos contratados o dlrelto a
beneficios trabalhistas, tais como férias, gratifica¢do natalina e outros; ‘
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Na nomeacdo de servidores concursados deverda ser obedecida rigorosamente a
ordem de classifica¢do de cada cargo;

As nomeagdes devem ser digitalizadas e incluidas do sistema SIAPESWEB do
TCE/RS, disponibilizadas a UCCI para avaliagdo e assinatura, bem como,
assinatura do Sr. Prefeito Municipal

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
nomeagao;

Promover as inclusdes e exclusdes de verbas remuneratorias, tais como: anuénios,
gratificag@o natalina, faltas, férias, e outras, se aprovadas pelo secretario da pasta e
assinando sempre em conjunto com o chefe dos Recursos Humanos, mantendo
arquivado em pasta propria a documentacdo comprobatoria da legalidade das
inclusdes ou exclusdes:

Manter o controle do ponto dos servidores da administragao;

Exigir elabora¢do da planilha de efetividade em ordem alfabética, indicando as
ocorréncias do mes;

A concessdo de licenca a servidores, s6 devera ser aceita pelo Departamento de
Recursos humanos se acompanhado com parecer favoravel do secretario da area;

As licengas médicas serdo de responsabilidade da Prefeitura em se tratando de
RPPS e de até 15 dias quando regidos pela CLT, apds sera do 6rgéo previdenciario
a que o servidor estiver vinculado;

Nos afastamentos superiores ha 15 dias o servidor devera ser submetido a pericia
meédica da Prefeitura;

Elaborar o quadro de férias regulamentares dos servidores, que devem ser
previamente marcadas, com o preenchimento do quadro de férias, a ser enviado a
todas as secretarias até o dia 01.12 de cada ano;

Os chefes deverdo analisar o quadro de férias e aprova-lo, evitando possiveis
excessos de servidores em férias em determinado periodo, para que ndo ocorram
prejuizos ao andamento do servigo, cabendo a Administragdo conceder férias de
acordo com a conveniéncia do trabalho;

Conforme artigo 108, § 2° da Lei 1256/90, as férias poderdo ser parceladas em trés
etapas, desde que requeridas pelo servidor e no interesse da Administra¢do Publica;

A concessdo de férias sera participada ao servidor, no minimo, 15 dias antes de
entrar em gozo, cabendo a este assinar a notificagio;

Protocolar todos os pedidos/requerimentos encaminhados a Secretaria de
Administra¢@o; Incentivar a implantagdo de programa de reciclagem e treinamento
permanente do servidor publico municipal, objetivando a profissionaliza¢do, em
conjunto com os demais setores da administragdo;

h (
Manter setor de Folha de pagamentos: !/,; /
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Manter setor de aposentadorias;

Manter controle e acompanhamento de aposentadorias em todas as suas fases;
Manter setor de Assessoria Juridica Administrativa;

Manter Comissao de Sindicancia e Processo Administrativo;

Manter e coordenar Comissao de Estagio Probatorio e incorporagdes;

O Departamento de Recursos Humanos devera providenciar, anualmente no
periodo de maio a junho, atualizagio dos dados cadastrais dos servidores
concursados - CAF, disponibilizando formulario proprio;

Transferéncia de lotagdo de servidores so deve ocorrer para atender a conveniéncia
do servigo publico municipal ou a pedido do servidor, mediante anuéncia e
aprovacdo dos secretarios envolvidos e com despacho do prefeito para inclusdo na
folha de pagamento do Setor onde esta sendo alocado;

Criagdo, implantagdo do Conselho de Politica de Administragdo de Pessoal nos
termos do art. 39 da Constitui¢do da Republica Federativa do Brasil;

Solicitar ao departamento de compras de materiais ou servigos pertinentes ao setor;
Designar servidor para compor portaria de Controle Patrimonial;

Designar representante para participar ¢ acompanhar os processos licitatorios
pertinentes ao setor;

Viabilizar a aplicag@o das normas pertinentes ao setor de pessoal contido na Lei de
Responsabilidade Fiscal;

Prestar informagdes ao Sistema de Controle Interno referentes as irregularidades
verificadas no setor;

Manter controle das exigéncias contidas em Instrugdes Normativas do Tribunal de
Contas do Estado — TCE-RS;

Fica Revogada a Instru¢do Normativa 01/2015.

Santo Angelo (RS), 30 vembro de 2021.
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JACQUES GO CALVES BARBOSA
Prefeito Municipal
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Secretario Municipal de Gestdo de Coordenadora — UCCI
Recursos Humanos Unidade Central de Controle Interno
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