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3 " PREFEITURA DE BALNEARIO CAMBORIU
%&Tﬁ—fgg Secretaria de Controle Governamental e Transparéncia Publica
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INSTRUGAO NORMATIVA N° 008 /2016 de 14 de margo de 2016.

Dispée sobre procedimentos de Controle
interno para a Divisdo de Gestio de Pessoas da
Prefeitura Municipal de Balnedrio Camboriil.

O CHEFE DO PODER EXECUTIVO DO MUNICIPIO DE BALNEARIO CAMBORIU — SC no
uso das atribuicdes que lhe sdo conferidas pelo art. 72 inciso da Lei Organica Municipal.

A SECRETARIA DE CONTROLE GOVERNAMENTAL E TRANSPARENCIA PUBLICA, no uso
de suas atribuicdes que Ihe conferem o art. 31 da Constituicao Federal e art. 59 da Lei
Complementar n° 101/2000;

Considerando o disposto no artigo 3° da Lei Municipal n°® 3.815 de 14/08/2015, na condicao
de 6rgao central do sistema de controle interno deste municipio nos termos dos arts. 31 e 74
da Constituicdo Federal, art. 59 da Lei Complementar n° 101/2000;

Considerando que esta Instrugdo Normativa tem por finalidade orientar a Divisao de Gestao
de Pessoas da Prefeitura Municipal de Balneario Camborit.

RESOLVE:

Sem prejuizo das atribuicdes estabelecidas na legislagédo vigente, a\Secretaria de
Controle Governamental e Transparéncia Publica, na condigéo de 6rgao central do sistema
de controle interno deste municipio, recomenda a Divisdao de Gestao de Pessoas a adogao
dos procedimentos constantes desta Instrucao Normatiya na pratica de suas ativiggdes:

\ \ E‘\
1. Confeccao individual de pasta funcional dos“\\servi ores; Q_/‘.\\

2. Manter arquivo proprio de toda a legislagéo e\documentos pertinentes\ao setor |
de pessoal, tais como: Lei Municipal N°\2.421 de 21 de dezembro de 2.004, “|
Altera o Regime Préprio de Previdéncia Social dos Servidores Publicos|
ocupantes de cargos de provimento efetivo e cria o Instituto de Pre\.!id;r:“gn’c‘;j[i
Social dos Servidores Publicos do municipio de Balneario Cambopid
BCPREVI e da outras providéncias’ Leis Municipal N°s 2.541 de 22||de
dezembro de 2005 e 2858 de 03 de julho de 2008 que disciplina e regulafy
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o funcionamento do plano de assisténcia a salde e o plano de custeio do
fundo de assisténcia a satde do servidor publico do Municipio de Balneario
Camboritt - FUNSERVIR lei de contratagdo temporaria, estatuto dos
servidores, leis municipais de reajuste e revisao geral, CLT, tabelas e
instrucoes do INSS, pareceres juridicos, Constituicao Federal, Constituicao
Estadual e Lei Organica Municipal;

Manter controle de admisséo e demisséao de servidores;

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

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

Manter a pesquisa de assiduidade do servidor através de modelo especifico;

Manter controle sobre a lotagcdo do pessoal em seus setores especificos;

Manter controle de afastamento de servidores em gozo de beneficio
previdenciario;

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

Incentivar a criagdo do sistema de avaliacdo periédica do Servidor Publico
Municipal nos termos do inc. lll § 1° do art. 41 da Constituicao Federal,

Incentivar a implantagéo de programa de reciclagem e treinamento permanente
do servidor publico municipal, objetivando a profissionalizagdo, \em conjunto
com os demais setores da administragéo;

Manter o controle e elaboragao da folha de pagamento mensal, vistando todas
as folhas, anexando periodicamente a folha de pagamento certidao dos chefes
de setores atestando que todos os servi ores que nstam na fgalha estao em
efetivo exercicio de suas fungoes;

Manter controle da folha dos agente polltlcos (Prefeito, Vice-Prefeito e
Secretarios) em pastas separadas;

Criagéo, implantagdo do Conselho de Politi a de Administracao de pesso In
termos do § 2° do art. 39 da Constituicao Federal f

Manter o acompanhamento dos gastos com pessoal tendo em vista os
permitidos pela legislagao vigente;
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16. Viabilizar a aplicagao das normas pertinentes ao departamento contido na Lei
de Responsabilidade Fiscal,

17. Manter controle de recolhimento das contribuicbes previdenciarias dos
servidores e fazendo constar nas GFIPS os nomes dos prestadores de
servigos que tiverem retencao de INSS sobre prestagdes de servigos;

18. Solicitar ao departamento de compras de materiais ou servigos pertinentes ao
departamento;

19. Designar representante para participar e acompanhar os processos licitatorios
pertinentes a Divisao;

20. Prestar informagdes ao Sistema de Controle Interno referentes as
irregularidades verificadas na Diviséo;

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

22. Manter a Contabilidade Geral informada de todas as agdes a Divisdo de
Gestao de Pessoas;

23. Solicitar parecer escrito da assessoria juridica no caso que requerer;
24. Como medida de segurancga, providenciar e manter copia, em registro
magnético ou eletronico, de todos os dados cadastrais dos servidores da

administracdo em lugar seguro, fora das dependéncias da area,;

25. Manter cadastro e registro de servidores, organizados por 06rg&os, por
secretarias e por unidades orcamentarias;

26. Providenciar apropriacéo, calculo e solicitagdo de pagamento dos encargos
trabalhistas e previdenciarios incidentes sobre a folha de pagamento, dentro
dos prazos estabelecidos pela legislagao competente;

. Despachar o contrato administrativo\a Procuradoria Juridica para an}ifestagéo
de sua legalidade e anuéncia, emitindo parecer escrito ou sugerind ﬁ@delo de

instrumento de contrato administrativo; A\

29. Recomendar que os trabalhos do contrato iniciem somente apos
do contrato administrativo, sendo atribuida ao Secretario
responsabilidade de fiscalizacao e controle;

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

31. Exigir assinatura nos contratos administrativos do Secretario competente, e
que sejam vistados pela Procuradoria Juridica;

32. Verificar se os contratos administrativos garantem aos contratados o direito a
beneficios trabalhistas, tais como férias, gratificagdo natalina e outros;

33. Permitir a nomeacao de servidores concursados se obedecidas rigorosamente
a ordem de classificagdo de cada cargo;

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

35. Promover as inclusdes e exclusées de verbas remuneratorias, tais como
quinquénios, triénios, gratificacdo natalina, faltas, ferias, e outras, se
aprovadas pelo Secretario da pasta e assinando sempre em conjunto com o
Diretor de Divisdo de Gestdo de Pessoas, mantendo e arquivando em pasta
propria a documentagdo comprobatéria da legalidade das inclusdes e
exclusoes;

36. Determinar a obrigatoriedade de assinatura diaria do livro, folha de ponto ou
freqiiéncia ou marcagdo do ponto eletrénico a todos os servidores da
administracdo, sob pena de exclusdo da folha;

37. Exigir que o quadro de apuracdo de freqiiéncia, seja preenchido por ordem
alfabética, indicando as ocorréncias do més;

38. A concessdo de licenca a servidores, so devera ser aceita pela Divisao de
Gestao de Pessoas se acompanhada com parecer favoravel do\Secretario da
area atestando que a licenga ndo _acarretara prejuizos para o bom
desempenho dos trabalhos;

\
A

39. As licengas médicas aos servidores de réo ser concedidas nos af\éstamentos
superiores a trés dias ininterruptos ou ngo, no mé medianten‘aprese‘ tacéo de
atestado médico emitido pelo profission I habili ado e homologado pela junta
médica oficial do Municipio;

A

40. As transferéncias de lotagao de servidores s6 devem ocorrer para ateny
conveniéncia do servico publico municipal ou a pedido do servidor,; meg
preenchimento do formulério préprio, com anuéncia e aprov' a "
responsaveis pelas duas Secretarias envolwdas com despacho para ol

na folha de pagamento do Setor onde esta sendo alocado
\ [

|
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41. A Divisao de Gestao de Pessoas devera providenciar, anualmente no periodo
de janeiro a fevereiro, atualizagdo dos dados cadastrais dos servidores
concursados, disponibilizando formulario proprio, anexando ao contracheque, a
ser preenchido pelo servidor e devolvido a Divis&o;

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

43. 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 final do més de fevereiro de cada ano;

44. Os Diretores deverdo analisar o quadro de ferias e aprova-lo, atentando para
possiveis excessos de servidores de férias em determinados periodos, quando
podem ocorrer estrangulamentos da capacidade de servigos do departamento;

45. Deverao ter prioridade na marcagdo de férias o periodo escolar (janeiro,
fevereiro e julho) os servidores com filhos em idade escolar, resguardado o
direito da Administragdo em conceder férias de acordo com a conveniéncia do
trabalho;

46. Qualquer solicitagao de alteragdo no quadro de férias seja levada a efeito se
aprovada pela chefia imediata e pelo Secretario da pasta, com a devida
justificacéo e desde que haja a marcagédo do novo periodo;

47. Nao permitir o fracionamento das férias, sendo em beneficio da Administragao,
com a devida aprovacdo e justificagdo do departamento imediato e do
Secretario da pasta, além da marcagdo do novo periodo, salvo disposigao
contraria no plano de cargos e salarios ou lei especifica;

48. O quadro de férias, apds preenchido e aprovado, seja devolyido a Divisao de
Gestdo de Pessoas até o dia 20 de Janeiro, que devera providenciar a sua
publicacdo e comunicagao ao servidor com antecedéncia de t ’\nta dias do seu
periodo de gozo de férias; \

49. Recomendar observancia da legisl gao da / Previdéncia "Soc;al (Instrugao
Normativa 78 de 16.07.2002), que estabelece regras para/as entidades e
empresas empregadoras. Passou a ser obrigatdria a adog@o de programas:
PCMSO - Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional\PPRA -
Programa de Prevencao de Riscos Arﬁpientais, LTCAT — Laudo Técnidp das
Condigbes Ambientais de Trabalhd\ PPP — Perfil Profissiotico
Previdenciario; \ \

\

50. Os Iaudos e relatonos deverao ser em|t|dos por proﬂssmnals habmta ~\
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servidores e relatem as prevengdes a serem adotadas, que ser&o informadas
ao Instituto de Previdéncia. - BCPREVI.

Balneario Camborit, 14 de marco de 2016.
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