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Normas de procedimentos e rotinas a serem observadas pelo

em Admmngés Departamento de Recursos- Humanos da Secretaria Municipal
Dorival Salomé de Aquino de Administiagao e Finangas
Seqrgetério Municipal de
Administrago e F inancas

A Secretaria Municipal de Controle Interno e a Secretaria Municipal de Administragao
e Finangas, sem prejuizo das atribuicées estabelecidas em Lei, no uso de suas
atribuicdes, recomendam, ao Departametno de Recursos Humanos a adogao dos
procedimentos e rotinas constantes desta Instrucdo Normativa na pratica de suas
atividades.

Art. 1° - Constitui obrigacéo do responsavel pelo Departametno de Recursos Humanos
do Municipio de Goias a pratica das atividades constantes desta Instrugdo Normativa:

I.  Confecgédo de pasta funcional individual dos servidores;
II.  Manter arquivo préprio de toda a legislagdo e documentos pertinentes ao
Departametno de Recursos Humanos, tais como: Estatuto dos Servidores, Lei
do Regime Juridico, leis municipais de reajuste e revisdo geral, tabelas e
instrucdes do INSS, pareceres juridicos, Constituicdo Federal, Constituicao
Estadual e Lei Organica do Municipio;
IIl.  Manter controle de admissao e demissao dos servidores;
IV. Manter a ficha financeira atualizada de cada servidor, por meio eletrénico ou
manual;
V. Promover o encaminhamento de servidores a inspe¢do médica para fins de
admissao, licenga e outros procedimentos legais;
VI. Expedir minutas de atos de posse, dispensa e exoneragéo de servidores e
termos de contratos aos temporarios;

VIl. Manter tabela e controle sobre contratagdes temporarias, demonstrando a data
de contratagdo e data de vigéncia do contrato, prorrogagéo de Vigéncia do
contrato acompanhado do respectivo termo aditivo;

VIIl.  Manter pesquisa de assiduidade do servidor através de modelo especifico;
IX. Manter controle sobre a lotacdo do pessoal em seus setores especificos;
X. Manter controle e acompanhamento de aposentadorias em todas as suas

fases;

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

Xll.  Manter controle das exigéncias contidas em Instru¢ées Normativas do Tribunal

de Contas dos Municipos do Estado de Goias, principalmente em relagéo ao
envio do de informagées quando da realizagéo de concursos publicos;

XIll.  Incentivar a criacdo do sistema de avaliagdo periédica do Servidor Publico
Municipal nos termos do inciso Ill, § 1° do art. 41 da Constituicdo Federal;
Incentivar a implantacéo de programa de reciclagem e treinamento permanente
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do servidor publico municipal, objetivando a profissionalizagédo, em conjunto
com os demais setores da administragao;

XIV. Manter o controle e elaboragéo da folha de pagamento mensal, vistando todas
as folhas, anexando periodicamente a folha de pagamento certiddo dos
responsaveis atestando que todos os servidores que constam na folha estdo em
efetivo exercicio de suas fungoes;

XV. Manter o controle da folha dos agentes politicos em pastas separadas;

XVI. Promover a elaboragéo da declaragéo de bens dos servidores a ela sujeitos e
proceder ao respectivo registro;

XVIl. Criagdo e implantagdo do Conselho de Politica de Administragao e
Remuneragéo de pessoal nos termos do art. 39 da Constituicéo Federal;

XVIII. Manter o acompanhamento dos gastos com pessoal, tendo em vista os limites
permitidos pela legislagéo vigente (Lei Complementar n® 101/2000);

XIX. Viabilizar a aplicagdo das normas pertinentes ao Departamento contidas na
Lei de Responsabilidade Fiscal,

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

XX|. Manter controle do passivo trabalhista, tais como INSS, Precatérios e outros;

XXIl. Manter controle de todos os contratos de parcelamento com documentagéao
pertinente, tais como: acordos, programas de demissé&o voluntaria e outros;

XXIll.  Solicitar ao Departamento de Compras materiais e servigos pertinentes ao
Departamento; '

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

XXV. Calcular e emitir respectivas guias de encargos da folha de pagamento;
Solicitar parecer escrito da assessoria no caso que requerer,

XXVI. Como medida de seguranga, providenciar e manter copia, em registro magnético
ou eletronico, de todos os dados cadastrais dos servidores da administragao em
lugar seguro, fora das dependéncias da area,

XXVIl. Manter cadastro e registro de servidores, organizados por 6rgéos, por

XXVIl. departamentos e por unidades orgamentarias;

XXIX. Manter controle de passivos trabalhistas por meio de registros analiticos, por
ordem de apresentacgéo, individualizados e atualizados anualmente;

XXX. Providenciar apropriagdo, calculo e solicitagdo de pagamento dos encargos

, trabalhistas e previdenciarios incidentes sobre a folha de pagamento, dentro dos
prazos estabelecidos pela legislagdo competente;

XXXI|. Recomendar que a contratagdo temporaria somente ocorra depois de autorizada
pela autoridade competente, através de despacho formal, conforme disposicao
da Constituicdo Federal art. 37, inciso IX;

XXXIl. Despachar o Contrato Administrativo @ Procuradoria ou Assessoria Juridica para
manifestacdo de sua legalidade e anuéncia, emitindo parecer escrito ou
sugerindo modelo de instrumento de Contrato Administrativo;

XXXIll. Recomendar que os trabalhos do contratado iniciem somente apds a assinatura
do Contrato Administrativo, sendo atribuida ao Secretario (a) da area a
responsabilidade de fiscalizagéo e controle;

XXXIV. Providenciar o controle dos contratos administrativos, ordenados em pasta
propria e relacionados por unidade administrativa, por ordem alfabética e por
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data de vencimento;
XXXV.  Exigir assinatura nos Contratos Administrativos do (a) Secretario (a) competente,
e que sejam vistados pela Procuradoria ou Assessoria Juridica do Municipio;
XXXVI.  Verificar se os contratos administrativos garantem aos contratados o direito a
beneficios trabalhistas, tais como férias e outros;

XXXVII.  Permitir a nomeagéo de servidores concursados se obedecida rigorosamente a
ordem de classificacdo de cada cargo;
XXXVIIl.  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 nomeacao do servidor;

XXXIX.  Promover as inclusées e exclusées de verbas remuneratérias, tais como:
quinquénios, gratificagdes, horas extras, faltas, férias, e outras, se aprovadas
pela Secretaria competente e assinando sempre em conjunto com o Secretario
de Administragéo, mantendo e arquivando em pasta propria a documentacéo
comprobatoria da legalidade das inclusdes ou exclusdes;

XL.  Determinar a obrigatoriedade de assinatura diaria do fivro, folha de ponto ou
frequéncia ou marcagdo do ponto eletrénico a todos (as) os servidores da
administracéo, sob pena de excluséo da folha;

XLI.  Exigir que o quadro de apuragdo de frequéncia, seja preenchido par ordem
alfabética, indicando as ocorréncias do més;

XLIl.  Aconcesséao de licenga para tratar de interesse particular a servidores, s6 devera
ser aceita pela Divisdo de Recursos Humanos se acompanhada com parecer
favoravel do Secretario da area atestando que a licenga nao acarretara prejuizos
para o bom desempenho dos trabalhos e vistada pela Assessoria Juridica;

XLIlIl.  Controlar a situagédo do pessoal a disposicéo e outros afastamentos;

XLIV.  As licencas médicas aos servidores deverao ser concedidas nos afastamentos
de até 15 dias (quinze) dias, mediante apresentacgéo de atestado médico emitido
pelo profissional e ratificado por médico do trabalho credenciado pelo Municipio;

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

XLVI.  As transferéncias de lotagcdo de servidores s6 devem ocorrer para atender a
conveniéncia do servigo publico municipal ou a pedido do servidor, mediante
preenchimento do formulario préprio, com anuéncia e aprovacdo dos
responsaveis pelas Secretarias envolvidas e pelo Chefe do Executivo com
despacho para inclusdo na folha de pagamento do Setor onde esta sendo
alocado;

XLVII. A Divisao de Recursos Humanos devera providenciar, anualmente no periodo
de janeiro e fevereiro, atualizacdo dos dados cadastrais dos servidores
concursados, disponibilizando formulario préprio, anexado ao holerite, a ser
preenchido pelo servidor e devolvido a Divis&o;

XLVIII.  Providenciar os levantamentos setoriais anuais para o piano de lotagdo dos
orgaos da Administragao Publica Municipal;

XLIX.  Assinar atestados e declarages diversas, bem como certidées de tempo de
servigo dos servidores municipais;

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

LV.

LVI.

LVIL.
LVIII.
LIX.

LX.

LXI.

LXII.

LXIII.

LXIV.

LXV.

Elaborar o requerimento de férias regulamentares dos servidores, que devem
ser previamente marcadas e autorizadas pelo Chefe imediato, e enviado a
Divisdo de Recursos Humanos em periodo pré-determinado para calculo da
folha de pagamento;

Os Chefes deverdao analisar a escala de férias e aprova-la, atestando para
possiveis excessos de servidores de férias em determinados periodos, quando
podem ocorrer estrangulamentos da capacidade de servigos do setor;

Né&o permitir o fracionamento das férias, sendo em beneficio da Administragéao,
com a devida aprovacao e justificacdo da chefia imediata e do Secretario da
pasta, além da marcagao do novo periodo;

Emitir parecer administrativo sobre direitos, vantagens, deveres,
responsabilidades e obrigagdes dos servidores municipais e solicitar parecer da
Procuradoria Geral do Municipio sobre casos em que se necessita firmar
preceito de carater orientativo;

Recomendar observancia da legislagdo da Previdéncia Social (Instrugdo
Normativa DC/INSS n° 77 de 2015), que estabelece regras para as entidades e
empresas empregadoras. Passou a ser obrigatéria a adogdo dos programas:
PCMSO Programa de Controle Madico de Saude Ocupacional, PPRA —
Programa de Prevencado de Riscos Ambientais, LTCAT — Laudo Técnico das
Condigées Ambientais de Trabalho, PPP — Perfil Profissiogrzfico Previdenciario;
Os laudos e relatorios deverao ser emitidos por profissionais habilitados, que
avaliem as condigbes de trabalho e registrem os agentes nocivos a satde dos
servidores e relatem as prevengdes a serem adotadas, que serdo informadas ao
INSS;

Participar efetivamente de programas de reciclagem e treinamento de servidores
da Divisao, objetivando a profissionalizagao;

Informar o Secretario de Administragédo de todas as agdes da Divisao;

Fazer elaborar, na época prépria, a relagdo nominal dos servidores que estédo
sujeitos ao desconto do imposto de renda na fonte;

Confeccionar a Relagao Anual de Informagées Sociais (RAIS) e a Declaragdo do
Imposto Retido na Fonte (DIRF) e encaminhar aos érgdaos competentes e outros
documentos exigidos por lei;

Emitir comprovante de rendimentos anuais dos servidores das Unidades
Administrativas da Administragao Publica Municipal;

Providenciar desconto de penséao alimenticia, bem como, pagamento de seus
beneficiarios, sempre de acordo com determinagao do Juizo Local;

Zelar pela conservacao dos bens patrimoniais sob sua guarda e comunicar a
Divisédo de Almoxarifado e Patriménio qualquer transferéncia de bens sob sua
responsabilidade;

Requerer a abertura de processo administrativo para apurar eventuais prejuizos
que vierem a ser causados aos bens patrimoniais sob sua guarda, para
ressarcimento do valor pelo prego de mercado;

Participar efetivamente dos processos de discussdo e elaboragdo dos pianos
(PPA, Piano Diretor e outros), Lei de Diretrizes Orgamentarias e Lei
Orgamentaria Anual,

Aplicar as normas pertinentes a Divisao de Recursos Humanos contidas na
Constituicao Federal, Lei Complementar n°101/2000, Lei Federal 4.320/1964,
Secretaria do Tesouro Nasional, Instru¢ées Normativas do Tribunal de Contas
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LXVI.
LXVII.

LXVIIL.
LXIX.

LXX.

do Estado de Goias, Estatuto dos Servidores e demais legislagdes federais,
estaduais e municipais;

Elaborar as prestagées de contas do Poder Executivo junto ao Tribunal de
Contas;

Checar a legalidade dos acimulos de cargos;

Enviar as informagdes previdenciarias, trabalhistas e fiscais através do E-Social:
Manter o Controle Interno informado de toda e qualquer irregularidade verificada
na Divisdo, propondo medidas julgadas necessarias a apuracao de
responsabilidades, sob pena de responsabilidade solidaria;

Disponibilizar ao Controle Interno todas as informagées que lhes forem
solicitadas.

Art. 2° - As normas e rotinas acima dispostas ficardo adstritas ao acompanhamento e
fiscalizagéo da Secretaria de Controle Interno e o seu descumprimento constara de um
relatério a ser encaminhado ao Secretario de Administragdo e Financas/Gestor do
Municipio para providéncias, sem prejuizos de medidas legais com comunicagéo ao
Tribunal de Contas dos Municipos.

Art. 3« - Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacéo.

Goias/GO, 03 de jan de 2022.
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