ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE ITACURUBI
SISTEMA DE CONTROLE INTERNO
INSTRUCAO NORMATIVA N°. 002 /2011
APROVADO 21/12 /2011
ATO APROVACAQ: DECRETO n°. 47 /2011

UNIDADE RESPONSAVEL: S.C.I

[ - FINALIDADE:

1 - Estabelecer os procedimentos para a manutengdo do cadastro de pessoal, e o controle sobre

vantagens, promocdes ¢ adicionais, € demais fatos advindos de situagdes relacionadas i contratacio de
pessoal.

II - ABRANGENCIA:

1 - Controle na contratagdo, nomeacdo, estigio probatério, efetivagdo, exoneragio, tempo de
servigo para aposentadoria, afastamento e demais atividades relacionadas a todas as unidades que
compde a administragio municipal direta e indireta.

II - CONCEITOS:

1 - Conjunto de atividades, que visa o controle na contratagio de pessoal, de todas as Unidades
Administrativas, tendo como aspecto principal o conceito da necessidade do servigo puablico.

2 - Tem como Orgiio central o Setor de Pessoal, no controle da contratagdo de interesse publico.

IV - BASE LEGAL.:

1 - Estatuto dos Servidores Municipais, Estatuto do Magistério, e demais legislacdes aplicaveis.

V - RESPONSABILIDADE:
1 - Da Unidade do Sistema de Controle Interno:

1.1 - promover a Divulgagio ¢ implementagdo da Instrugio Normativa, mantendo-a atualizada,
orientar as unidades responsaveis e supervisionar sua aplicagdo;

1.2 - promover discussdes técnicas com as Unidades Responsaveis com o Controle Interno, para

definir as rotinas de trabalho e os respectivos procedimentos de controle que devem ser objetos de
alterag@o, atualizagdo ou expansio;

1.3 - prestar apoio técnico por ocasidio das atualizagdes da Instruciio Normativa, em especial no que
tange a identificacdo e avaliagio dos procedimentos de controle;

2 -Das Unidades Responsaveis:

2.1 - atender as solicitagbes do Controle Interno responsivel pela Instrugio Normativa, quanto
ao fornecimento de informagdes e a participagdo no processo de atualizagio;
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2.2 - alertar o Sistema de Controle Interno responsavel pela instrugéio normativa sobre alteracéo que se
fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizagio, tendo em vista,
principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle ¢ o aumento da eficiéncia operacional;

2.3- manter a Instrugdo Normativa a disposicdo de todos os funcionarios das unidades, zelando
pelo fiel cumprimento da mesma;

2.4. cumprir fielmente as determinacdes da Instru¢do Normativa, em especial quanto aos
procedimentos de controle e quanto a padronizacdio dos procedimentos na geragdo de
documentos, dados e informagdes.

VI - PROCEDIMENTOS:
1) ATOS DE PESSOAL:
1.1) Controles Funcionais:
1.1.1) Registro Funcional:

1.1.1.1) As ocorréncias funcionais do servidor em relagdo a promogdes, atribuigdes, licengas,
punicdes e outras, sera objeto de registro em ficha ou em banco de dados informatizado de forma a
espelhar sua atuagfo na entidade;

1.1.1.2) Os documentos relacionados as ocorréncias funcionais do servidor serfio arquivados em
ordem em pastas individuais.

1.1.2) Freqiiéncia:

1.1.2.1) A freqiiéncia do servidor ao trabalho sera controlada através de livro, relogio, ficha ponto ou
ponto eletrdnico, base para elaboragfo da folha de pagamento e liquidagio da despesa;

1.1.3) Hora Extra:

1.1.3.1) A realizacdio de hora extra pelo servidor depende de autorizagfo expressa da autoridade
competente, artigo 57 da Lei Municipal n° 962/2003, (Estatuto dos Servidores Publicos do
Municipio de Itacurubi - RS).

1.1.3.2) As horas extras somente sera permitida para atender a situagdes excepcionais e temporarias, e
nio podera ultrapassar a 2 (duas) horas por jornada, conforme artigo 57 da Lei 962/2003 (Estatuto
dos Servidores Publicos do Municipio de Itacurubi - RS).

1.1.4) Férias:

1.1.4.1) As férias devidas aos servidores serfio concedidas obrigatoriamente nos dez meses subseqiientes
ao periodo aquisitivo, conforme escala de férias, previamente elaborada;

1.1.4.2) Na concessdo de férias serdo observados os termos que compde os artigos 102, 103, 104 da Lei
962/2003 (Estatuto dos Servidores Publicos de Itacurubi - RS).

gﬁ\ :
1.1.5) Licencas e Concessoes:
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1.1.5.1) Das licengas e concessdes aos servidores publicos, previstas no capitulo IV e capitulo VI da
Lei 962/2003 (Estatuto dos Servidores Publicos de Itacurubi — RS), serdo requeridas pelos servidores
¢ a sua concessio observara o periodo aquisitivo e o interesse publico.

1.1.6) Direitos e Vantagens:

1.1.6.1) Os direitos e vantagens devidas aos servidores, previstas no Capitulo I da Lei 962/2003

(Estatuto dos Servidores Piiblicos de Itacurubi - RS) e Lei n® 080/90, serdo objeto de controle quanto
a conquista dos direitos e vantagens;

1.1.6.2) Os direitos e vantagens em pectinia admitidas pela Lei 962/2003 (Estatuto dos Servidores
Puablicos de Itacurubi - RS) e Lei n® 080/90, serio concedidas quando atendidos os requisitos das leis e
através de portaria do chefe de poder.

1.1.7) Gfip:

1.1.7.1) O preenchimento da gfip serd realizado e enviado no prazo estabelecido na agenda de
obrigacdes.

1.1.8) Demonstrativo das Admissdes e Contratacdes de Servidores:

1.1.8.1) O demonstrativo das admissdes e contratacdes de servidores serd elaborada nos prazos
estabelecidos na agenda de obrigagoes.

1.1.9) Declaracio de Bens:

1.1.9.1) A declaragio de bens dos agentes publicos, politicos e ocupantes de cargo de chefia sera
elaborada nos prazos estabelecidos na agenda de obrigacdes.

1.1.10) Publicagdo dos Subsidios e da Remuneragdo dos Cargos.

1.1.10.1) O valor dos subsidios dos agentes politicos e a remuneragdo dos cargos publicos sera
publicado anualmente no 6rgdo oficial do municipio conforme art. 39, § 6° da CF, conforme prazo
estabelecido na agenda de obrigagdes.

1.1.11) Rais:

1.1.11.1) Preenchimento e encaminhamento ao 6rgdo de recebimento no prazo estabelecido na agenda
de obrigacdes.

1.1.12) Declaragdo Anual dos Rendimentos Pagos ou Creditados:

1.1.12.1) Elaboragao e entrega da declaragio dos rendimentos pagos ou creditados no exercicio anterior
aos servidores e agente publicos no prazo estabelecido na agenda de obrigacdes;

1.1.12.2) DIRF encaminhamento a receita federal dos rendimentos pagos ou creditados a qualquer
titulo no exercicio anterior.

1.2)Vacéncia: ﬂ

1.2.1) Cargos Efetivos: '\K (#
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1.2.1.1) Por exoneragio a pedido do servidor mediante apresentagio de requerimento formal, elaboragdo
da rescisdo para pagamento de eventuais saldos de remuneragio, portaria, com publicagio desta no
orgio oficial do municipio;

1.2.1.2) Por aposentadoria compulsoria mediante verificagio de idade maxima de 70 anos para
permanecer no servigo publico, encaminhando a documentacdio necessaria a previdéncia, procedendo a
rescisdo para pagamento de eventuais saldos de remuncracio.

Art. 40, 11 da CF;

1.2.1.3) Por aposentadoria voluntaria mediante apresentagdo de requerimento formal para contagem do
tempo de servigo, elaboragio da rescisdio para pagamento de eventuais saldos de remuneracdo, ¢
portaria, com publicacio desta no 6rgdo oficial do municipio, ap6s a comunicagdo do regime de
previdéncia;

1.2.1.4) Por aposentadoria involuntaria decorrente de acidente de trabatho ou doenga, elaboragio da
rescisdo para pagamento de eventuais saldos de remuneracio, edicdo de portaria com publicagdo desta
no o6rgdo oficial do municipio apds a comunicagio do regime de previdéncia;

1.2.1.5) Por falecimento mediante apresentagio do atestado de obito pelos familiares, elaboragio da
rescisdo para pagamento de eventual saldo de remuneragio, comunicagdo do regime de previdéncia,
edicio de portaria com publicacio desta no 6rgdo oficial do municipio;

1.2.1.6) Por demissio mediante decisdo em processo administrativo disciplinar, elaboracdo da
rescisdo para pagamento de eventuais saldos de remuneragdo, edi¢do de portaria com publicagdo
desta no 6rgio oficial do municipio.

1.2.2) Cargos em Comisséo:

1.2.2.1) Por exoneragio a pedido mediante apresentagio de carta, elaboragdo da rescisdo para
pagamento de eventuais saldos de remuneragio, edigdo de portaria com publica¢do desta no orglo
oficial do municipio;

1.2.2.2) Por destituigio mediante ordem do chefe de poder de acordo com apurado em sindicéncia,
claboragdo da rescisdo para pagamento de eventuais saldos de remuneragio, edigdo de portaria com
publicagio desta no ¢rgio oficial do municipio;

1.2.3) Temporarios:

1.2.3.1) Por interesse de uma das partes mediante manifestagio formal, elaboracio do termo de rescisio
contratual, calculo e pagamento de eventuais saldos de remuneragéo,

1.2.3.2) Por término do contrato mediante elaboracdo da rescisdo para pagamento de eventuais saldos de
remuneracao €;

1.2.3.3) Por demissdio mediante decisdo em processo administrativo disciplinar, elaboragdo da rescisio

para pagamento de eventuais saldos de remuneracao. W
2) OUTROS CONTROLES OPERACIONAIS: Q, &
2.1) Prestagdo de Informacdes a Unido: ﬁ
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2.2) Cumprimento da Agenda de Obrigagdes:

3) PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR:

3.1) O processo administrativo disciplinar é um procedimento voltado para apurar responsabilidade de
servidores pelo descumprimento de normas de controle interno, caracterizado como grave infracio;

3.2) A instauragdo do processo administrativo disciplinar sera solicitado pelo chefe do poder
correspondente;

3.3) Instaurado o processo administrativo disciplinar, sua conclusdo se dara no prazo fixado na Lei
municipal n° 962/2003 (Estatuto dos Servidores Publicos de Itacurubi - RS).

3.4) O processo administrativo disciplinar serd desenvolvido por comissdo designada pelo chefe de
poder correspondente, somente com funcionarios estaveis, artigo 164 da Lei municipal n°
962/2003 (Estatuto dos Servidores Publicos de Itacurubi - RS), assegurado aos envolvidos o
contraditorio e a ampla defesa;

3.5) Os fatos apurados pecla comissdo sera objeto de registro claro em relatorio ¢
encaminhamento ao chefe de poder correspondente com indicagio das medidas adotadas ou a adotar
para prevenir novas falhas, ou s¢ for o caso, indicacio das medidas punitivas cabiveis aos
responsaveis, na forma do estatuto dos servidores;

3.6) O chefe de poder correspondente decidird sobre a aplicacdo das penalidades indicadas no
processo, artigo 182 da Lei municipal n° 962/2003 (Estatuto dos Servidores Publicos de Itacurubi -
RS).

Esta instrucfo entra em vigor a partir da sua aprovagao.

Itacurubi — RS, 14 de dezembro de 2011.

Daiane Dorneles de Lourkngo

Auditora do S.C.I.
. - : 7’
Celia . P. Carvalho Fortes Joselai Eopes Kg;ld‘rade Ruben/Eduardo Rios

Membro da U.5.C.L Mgmbto da U.S.C.I Membro da U.S.C.I

/i
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