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INSTRUGAO NORMATIVA N.° 003/2015

Recomenda procedimentos a serem
observados pelo Setor de Recursos
Humanos da Cédmara Municipal de
ITtaporanga — SP.

O Sistema de Controle Interno da Cémara Municipal de
Itaporanga - 8P, no uso de suas atribuicées legais, em
especial ao disposte nos artigos n.° 31, 74 e 75 da
Constituicdo Federal; artigo n.° 59 da Lei Complementar
101/00; artigo 5° da Lei Municipal 2.278/15:

RESOLVE:

Art. 1° Sem prejuizo das atribuicdes estabelecidas na Lei
Municipal que definiu a estrutura organizacional e as
atribuig¢des dos cargos, o Sistema de Controle Interno
recomenda ao Setor de Recursos Humanos a adocao de
procedimentos constantes desta Instrucdo Normativa na pratica
de suas atividades:

a) Confeccao individual de pasta funcional dos
servidores e agentes politicos;

b) Manter arquive proprio de toda legislagdao e
documentos pertinentes ao setor de pessocal, tais
como: lei de contratacdo temporaria, estatuto dos
servidores, leis municipais de reajuste e revisao
geral, CLT, tabelas e instrugdes do INSS, pareceres
juridicos, Constituicdo Federal, Constituicéo
Estadual e Lei Orgénica Municipal, portarias, etc.;

c) Manter controle mensal do regime previdenciario;

d) Manter controle de admissédo e demissdo de
servidores;

e) Manter ficha financeira atualizada de cada servidor
por meio eletrdnico ou manual;
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Manter tabela e controle sobre contratacgdes
temporarias demonstrando a data de contratacdo, data
de wvigéncia do contrato, prorrogacdo e respectivo
termo aditivo;

Manter controle de assiduidade do servidor por meio
eletrénico ou manual;

Manter controle sobre a lotacdo do pesscal 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 previdenciédrio;

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

Manter controle e acompanhamento das avaliacgdes
peridédicas de funcionarios nao estédveis como
condicdo de aguisicdo de estabilidade;

Incentivar a implantacgdo de programa de reciclagem e
treinamento permanente dos servidores do Legislativo
Municipal, objetivando a profissicnalizacdo, em
conjunto com os demais setores;

Manter © controle e a elaboracdo da folha de
pagamento mensal dos funcionérios;

Manter o© <controle e a elaboragaco da folha de
pagamento mensal dos agentes politicos;

Manter o acompanhamento dos gastos com pessoal
cbedecendo aos limites permitidos pela legislacado
vigente;

Manter controle e acompanhamento do pagamento de
horas-extra;

Viabilizar a aplicac&o das normas pertinentes ao
departamento conforme estabelecido na Lei de
Responsabilidade Fiscal;
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s) Manter controle de recolhimento das contribuicées
previdenciarias dos servidores, fazendo constar nas
GFIPS o©0s nomes dos prestadores de servigos que
tiverem retencdo de INSS;

t) Manter controle sobre passivos trabalhista, tais
como INSS, FGTS, Precatdrios e outros:

u) Manter controle de todos os contratos de
parcelamentc com documentacdo pertinente, tais como:
acordos, programas de demissdo voluntaria e outros;

v) Prestar informacdes ao Sistema de Controle Interno
referentes ao setor:;

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

X) Manter o Setor de Contabilidade informado de todas
as acbes referentes ao departamento;

y) Solicitar parecer escrito do Departamento Juridico,
sempre gque necessario;

z) Manter controle de passivos trabalhistas por meio de
registros analiticos, por ordem de apresentacgdo,
individualizados e atualizados anualmente;

aa) Providenciar apropriacido, calculo e solicitacéao
de pagamento dos encargos trabalhistas e
previdenciarios incidentes sobre a folha de
pagamento, dentro dos prazos estabelecidos pela
legislacdc competente;

bb) Recomendar que a contratacdc temporaria somente
ocorra depols de autorizada pela Presidéncia,
através de despacho formal;

cc) Realizar a nomeacdo de servidores concursados
obedecendo rigorosamente a ordem de classificacdo de
cada cargo;

dd) Anexar coépila do quadro de aprovados a todos os
atos de nomeacao de servidores concursados,
inclusive fazendo publicar no quadro de avisos da
Camara Municipal e no site institucional o ato de
nomeacgdo do servidor;
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ee) Promover as inclusdes e exclusdes de verbas
remuneratérias, tais como: quinquénio, gratificacao
natalina, faltas, férias e outras se aprovadas pela
Presidéncia, mantendo e arquivande em pasta prépria
a documentagdo comprobatdéria da legalidade das
inclusdes ou exclusbes;

£ff) Determinar a obrigatoriedade de assinatura
didria do 1livro, folha de ponto, frequéncia ou
marcagcdo do ponto eletrdénico a todos os servidores,
salvo casos expressamente autorizados, sob pena de
exclusdo da folha;

gg) Manter o gquadro de apuracdo de frequéncia em
ordem alfabética, quando for o caso;

hh) A concessdo de licenga a servidores, sé devera
ser aceita pelo Setor de Recursos Humanos se
acompanhada de parecer favoravel da Presidéncia
atestando que a licenca ndo acarretara prejulzos
para o bom desempenho dos trabalhos;

3:4.) As licengas médicas de até 15 (quinze) dias
concedidas aos servidores somente deverdo ser
autorizadas mediante apresentacdo de atestade médico
emitido por profissional legalmente habilitado;

373) Nos afastamentos superiores a 15 (quinze) dias o
servidores deverdo ser submetidos obrigatoriamente a
pericia médica junto ao INSS;

kk) O Setor de Recursos Humanos devera providenciar
anualmente no periodo de Jjaneiro a fevereiro a
atualizacdo dos dados cadastrais dos servidores
disponibilizando formulédrio préprio, anexado ao
contracheque, a ser preenchido pelo servidor e
devolvido ac responsavel pelo setor;

11) Solicitar a avaliacdo de desempenho funcional
dos servidores necessaria para aguisicao de
estabilidade, arquivando os relatdrios individuais
nas respectivas pastas funcionais dos servidores;

mm ) Os pedidos de férias deverdo ser analisados e
autorizados pela Presidéncia a fim de ndo prejudicar
0 andamento dos servigos administrativos;
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nn) Deverdo ter prioridade na marcacao de férias
durante o©¢ periocdo escolar (janeiro, fevereiro e
julho) o©s servidores com filho em idade escolar,
resguardado o direito da Administracdo em conceder
férias de acordo com a conveniéncia do trabalho;

00) Responder as requisigdes do Tribunal de Contas
do Estado de Sdo Paulo e/ou encaminh&-las ao Sistema
Audesp em tempo hébil;

pp) Publicar anualmente a relacdc de cargos e
salarios.

Art. 2° Esta Instrugdo Normativa entrard em vigor na data
de sua publicacéo.

Itaporanga, 13 de outubro de 2015._

Presidente

Certifico para os devidos fins, nos termos do paragrafo
tnico do art. 10 da Lei 2.278 de 18/06/2015, gque a presente
Instrucdo Normativa foi publicada no Quadro de Avisos da

- o a
Camara Municipal em | J/£ﬁﬂ?'ﬁﬂ5

; - ";'X' P g — . .
Vicerite Wénde ey Spadaccini
Assistenté Legislativo
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CHECK-LIST DE VERIFICAGAO

SETOR: RECURSOS HUMANOS

PERIODO:
ITEM DESCRIGAO N/A

1 Ha pastas funcionais individuais dos servidores e agentes politicos?
H& arquivo préprio de toda legislagdo e documentos pertinentes ac setor
de pessoal, tais como: lei de contratagdo tempordria, estatuto dos

2 servidores, leis municipais de reajuste e revisdo geral, CLT, tabelas e
instructes do INSS, pareceres juridicos, Constituigdo Federal,
Constituigdc Estadual e Lei Orgdnica Municipal, portarias, etc.?

3 H& controle mensal do regime previdenciario?

4 Ha controle de admiss@o e demissic de servidores?

5 A ficha financeira de cada servidor & mantida atualizada, por meio
eletrénico ou manual?
Ha controle sobre contratagdes tempordrias, demonstrande a data de

6 contratacao, data de vigéncia do contrato, prorrogagdo e respectivo
termo aditive?

7 H& controle de assiduidade do servidor por meio eletrénico e manual?

8 Ha controle sobre a lotagdc do pessoal em seus setores especificos?

9 Ha controle e acompanhamento de aposentadorias em teodas as suas fases?

10 H& controle de afastamento de servidores em gozo de beneficio
previdencidrio?

1 H& controle das exigéncias contidas em Instrucdes Normativas do Tribunal
de Contas?

12 Ha controle e acompanhamento das avaliagées periddicas de funcionérios
ndo estaveis come condigdo de aquisicdo de estabilidade?
Ha incentivo a implantagdc de programa de reciclagem e treinamento

13 |permanente dos servidores do Legislativo Municipal, objetivande a
profissionalizagdo, em conjunto com os demais setores?

14 |Ha controle e elaboracdo da folha de pagamento mensal dos funcionarios?

15 Ha controle e a elaboracdo da folha de pagamento mensal dos agentes
politicos?

16 HA acompanhamento dos gastos com pessoal, tendo em vista os limites
permitidos pela legislacdo vigente?

17 |H& controle e acompanhamento do pagamento de horas-extra?

18 S&8c aplicadas as normas pertinentes ao departamento conforme
estabelecido na Lei de Responsabilidade Fiscal?
Ha controle de recolhimento das contribuicdes previdencidrias dos

19 servidores, fazendo constar nas GFIPS os nomes dos prestadores de
servigos que tiverem retencdo de INSS sobre prestacio de servicos?
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ITEM DESCRIGAO s N N/A

Ha controle scobre passivos trabalhista, tais como INSS, EGTS,

20 5
Precatérios e outros?

Hd controle de todos os contratos de parcelamento com documentacdo
21 |pertinente, tais como: acordes, programas de demissdc voluntaria e
outros?

Ha ceontrole de passivos trabalhistas por meic de registros analiticos,
por ordem de apresentacdo, individualizados e atualizados anualmente?

22

% efetuado o pagamento dos encargos trabalhistas e previdenciarios
23 |incidentes scbre a folha de pagamento, dentro dos prazos estabelecidos
pela legislacdo competente?

A contratacdo tempordria ocorre somente depois de autorizada pela

24
Presidéncia, através de despacho formal?

Had copia anexa do gquadro de aprovados a todos os atos de nomeacdo de
25 |[servidores concursados, inclusive no quadro de avisos da Camara
Municipal e no site institucional o ato de nomeacdc do servidor?

Ha arquivo em pasta prépria da documentagdoc comprobatéria da legalidade
das inclusdes ou exclusdes remuneratérias tais come: gquinquénio,

& gratificagdc natalina, faltas, férias, e outras se aprovadas pela
Presidéncia?
Ha determinagdo de obrigatoriedade de assinatura diaria do livro, folha
7 de ponto ou frequéncia ou marcagdo do ponte eletrénico a todos os
servidores da, salvo casos expressamente autorizados, scb pena de
exclusao da folha?
28 0 guadro de apuragdc de frequéncia é mantido em ordem alfabética, quando
for o caso?
A concessdo de licenca a servidores, sd é aceita pelo Setor de Recursos
29 Humanos se acompanhada com parecer favordvel da Presidéncia atestando

que a licenca ndo acarretard prejuizos para o bom desempenho dos
trabalhos?

As licengas médicas de até 15 (guinze) dias sdo concedidas aos aos
30 |[servidores mediante apresentagio de atestado médico emitido por
profissional legalmente habilitade?

Nos afastamentos superiores a 15 (guinze) dias os servidores sao

31 . . . . - .
submetidos obrigatoriamente a pericia médica juntc ac INSS?

A avaliacdo de desempenho funcicnal dos servidores necessaria para
32 |aquisicdo de estabilidade e os relatérios individuais estdo argquivados
nas respectivas pastas funcionais dos servidores?

33 |Ha publicagdo anual da relacdc de cargos e saldrios?

§ - 8im N - Nio N/A - Ndo se aplica

Itaporanga - SP, XX de XX de XXXX.

Nome do Responsavel
Cargo



