Prefeitura Municipal de Goiana

ESTADO DE MINAS GERAIS
CNPJ 01.611.137/0001-45

INSTRUGAO NORMATIVA PARA AO SETOR DE RECURSOS HUMANOS

Instrugcao Normativa N2. 12

Estabelece normas para as atividades a serem executadas pelo “Setor de

Recursos Humanos”.

O Sistema de Controle Interno da Prefeitura Municipal de Goiana, no uso de

suas atribuicdes, com fulcro na Lei Municipal n°. 972/2022 de 11 de outubro de 2022,
RESOLVE:

Art.1° - Sem prejuizos das atribuicbes estabelecidas pela Lei n°. 972/2022 de 11 de
outubro de 2022 - Dispde sobre. a Organizacdo Administrativa da Prefeitura Municipal
de Goiana (MG), e da outras providéncias, o Sistema de Controle Interno recomenda
ao Setor de Recursos humanos, a adocdo dos seguintes procedimentos constantes
desta Instrucdo Normativa:

| — Dos Procedimentos:

II.
V.

V1.
VII.
VIIl.

XI.

XIlI.

XIII.

XIV.

Confeccéo individual de pasta funcional dos servidores;

Manter arquivo fisico ou digital de toda a legislacdo e documentos pertinentes
ao setor de pessoal, tais como: lei de contratacdo tempordria, estatuto dos
servidores, leis municipais de reajuste e revisdo geral, , tabelas e instru¢cées do
INSS, pareceres juridicos, Constituicdo Federal, Constituicdo Estadual, Lei
Orgénica Municipal, Plano de Cargos Geral e Especifico;

Manter controle de admisséo e demissao dos servidores;

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

Manter tabela e controle sobre contrata¢cdes temporarias, demonstrando a data
de contratacdo e data de vigéncia do contrato, prorrogacdo de vigéncia do
contrato acompanhado do respectivo termo aditivo;

Manter pesquisa de assiduidade do servidor através de sistema eletrénico;
Manter controle sobre a lotagdo do pessoal em seus setores especificos;
Manter o controle de afastamento de servidores em gozo de beneficio
previdenciario;

Incentivar a criacdo do sistema de avaliacdo periddica do Servidor Publico
Municipal;

Manter o controle e elaboragéo da folha de pagamento mensal, processando-a
com base no registro eletrénico de ponto, para fins de langcamentos de auséncias
horas extras;

Manter o acompanhamento dos gastos com pessoal, tendo em vista os limites
permitidos pela legislacéo vigente;

Viabilizar a aplicacdo das normas pertinentes ao departamento contido na Lei
de Responsabilidade Fiscal;

Manter controle de recolhimento das contribuicbes previdenciarias dos
servidores e fazendo constar na informacdo via eSocial os nomes dos
prestadores de servicos que tiverem retencdode INSS sobre prestacdes de
servicos;

Manter controle sobre passivo trabalhista, tais como INSS, , Precatorios e outros;
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Manter controle de todos os contratos de parcelamento com documentacgéo
pertinente,tais como: acordos, programas de demissao voluntaria e outros;
Solicitar ao departamento de compras de materiais ou servicos pertinentes ao
departamento;

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

Prestar informacées ao Controle Interno referentes as irregularidades
verificadas noDepartamento;

Calcular os encargos da folha de pagamento;

Solicitar parecer escrito da Procuradoria Juridica Municipal no caso que
requerer,;

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

Manter cadastro e registro de servidores,;

Manter controle de passivos trabalhistas por meio de registros analiticos, por
ordem de apresentacéo, individualizados e atualizados anualmente;
Providenciar apropriacdo, calculo e solicitacdo de pagamento dos encargos
trabalhistas e previdenciarios incidentes sobre a folha de pagamento, dentro dos
prazos estabelecidos pela legislagdo competente;

Recomendar que a contratacdo temporaria somente ocorra depois de autorizada
pelo Prefeito Municipal, através de despacho formal;

Recomendar que os trabalhos do contratado iniciem somente apés a assinatura
do contrato administrativo, sendo atribuida ao Secretario da éarea a
responsabilidade de fiscalizac&o e controle;

Providenciar o controle dos contratos administrativos, ordenados em pasta
prépria e relacionados por por ordem alfabética;

Exigir assinatura nos contratos administrativos do Prefeito Municipal;

Permitir a nomeacdao se servidores concursados se obedecida rigorosamente a
ordem de classificacdo de cada cargo;

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

Promover as inclusdes e exclusdes de verbas remuneratdrias previstas na
legislagcaopertinentes, tais como: quinquénio, gratificacdo natalina, faltas, férias,
e outras, se aprovadas pelo Secretario da pasta, mantendo e arquivando em
pasta propria a documentagdo comprobatéria da legalidade das inclusdes ou
exclusoes;

Determinar a obrigatoriedade da marcacdo do ponto eletrbnico a todos os
servidores da administracéo, para controle quanto ao cumprimento do horéario do
servidor, sob pena de perda do dia/hora trabalhada;

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

As licengcas médicas aos servidores deverdo ser concedidas nos afastamentos
de até 15 (quinze) dias, mediante apresentacdo de atestado médico;

Nos afastamentos superiores a 15 (quinze) dias o servidor devera
obrigatoriamente ser submetido a pericia médica do instituto de previdéncia
(INSS);

Solicitar a avaliacdo de desempenho funcional dos servidores municipais, dentro
dos critérios estabelecidos na legislacdo vigente, arquivando os relatorios
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individuais nas respectivas pastas funcionais dos servidores;

Elaborar o quadro de férias regulamentares dos servidores, que devem ser
previamente marcadas, com o preenchimento do quadro de férias, a ser enviado
atodas as secretarias até o dia 10 de dezembro de cada ano;

Qualquer solicitacdo de alteracdo no quadro de férias sera levada a efeito se
aprovada pelo Secretéario da pasta

Nao permitir o fracionamento das férias, sendo em beneficio da Administracao,
com a devida aprovacao e justificacéo do Secretario da pasta, além da marcacao
do novo periodo, salvo disposi¢édo contraria no plano de cargos e salarios ou lei
especifica,

O quadro de férias, depois de preenchido e aprovado, sera devolvido ao
Departamento de Recursos Humanos até o dia 20 de dezembro, que devera
providenciar a sua comunicagao a respectiva secretaria com antecedéncia de
quinze dias do seu periodo de gozo de férias;

O Laudo Tyeécnico das Condi¢cdes Ambientais de Trabalho (LTCAT) devera ser
emitidos por profissional/lempresa habilitada, que avaliem as condicbes de
trabalho e registrem os agentes nocivos a saude dos servidores e relatemas
prevencdes a serem adotadas, que serdo informadas ao INSS;

E de responsabilidade do Departamento de Recursos Humanos quanto a coleta
e remessa de dados de servidores publicos e funcionalismo em geral, dos
aposentados, dos agentes politicos e equiparados, inclusive membros de
Conselhos Tutelares remunerados e, ainda, relativos a estagiarios auxiliados
pelo Poder Publico Municipal.

Art. 2° - O descumprimento do disposto nesta Instrucdo Normativa importara na
aplicacdo de penalidades ao responsavel, sem prejuizos de medidas legais com
comunicacao ao TCE-MG.

Art. 3°- Esta instrucdo entra em vigor na data de sua publicacao.

Goiana, 27 de abril de 2023.
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