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ESTADO DE SERGIPE
MUNICIPIO DE NEOPOLIS
GABINETE DO PREFEITO

INSTRUCAO NORMATIVA N2 01, DE 26 DE JUNHO DE 2017.

Recomenda Procedimentos
de Controle para Secretaria
Municipal de Administra¢do
e departamento de Recursos
Humanos.

Controladoria Geral do Municipio de Nedpolis, Estado de Sergipe, no uso de
suas atribuicbes legais, em especial ao disposto nos arts. 31, 70, 74 e 75 da
Constituicdo Federal; conjugado com o disposto no art. 59 da Lei Complementar n.2
101 e artigos 75, 76 e 77 da Lei Federal 4.320/64 e por fim o disposto na Lei Organica
Municipal e Lei Municipal 722/2001, que dispbe sobre a estrutura organizacional:

RESOLVE:

-. Sem prejuizn das atribuigBes estabelecidas na Lei de Estrutura
Administrativa do Municipio, Controladoria Geral do Municipio recomenda-se a
Secretaria Municipal de administragdo a adogdo dos procedimentos constantes desta
instrugdo Normativa na pratica de suas atividades:

» Viabilizar meios para garantir:

o Confecgio individual da pasta funcional dos servidores;

e Manter arquivo proprio de toda legislagdo e documentos pertinentes ao setor
pessoal, tais como: Lei de contratagdo temporaria, estatuto dos servidores, Leis
Municipais de reajuste e revisdo geral, CLT, tabela de instru¢Ges do INSS,
pareceres juridicos Constituicdo federal constituicdo Estadual e Lei Organica
Municipal;

e Manter controle mensal do regime previdenciario;

e Manter controle de admiss3c e demissgo de servidores;

e Manter a ficha financeira atualizada de cada servidor, por meio eletronico ou
manual; '

s Manter tabela e c¢7ntrole sobre contratagbes temporarias, demonstrando a
data da contratacio e data da vigéncia do contrato, prorrogagao de vigéncia do

contrato acorhpanhado do respectivo aditivo;
e Manter pesquisa de assiduidade do servidor através do modelo especifige
¢ Manter controie sobre lotagdo do pessoal em seus setores especificos;
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e Manter controle e acompanhamento de aposentadorias em todas as suas
fases;

e Manter controle de afastamento de servidores em gozo de beneficio
previdenciério;

e Manter controle das exigéncias contidas em instrugdes Normativas do Tribunal
de Contas; _

e Manter o controle » elabora¢do da folha de pagamento mensal, visando todas
as folhas, anexando periodicamente a folha de pagamento certiddo dos chefes
dos setores atestando que todos os servidores que constam na folha estdo em
efetivo exercicio de suas func¢des;

s Manter controle de folha dos agentes pablicos (prefeito, vice e secretdrios) em
pastas separadas;

e Manter o acompanhamento dos gastos de pessoal, tendo em vista os limites
permitidos pela legislacdo vigente;

o Viabilizar a aplicagdo das normas pertinentes ao departamento contido na Lei
de Responsabilidade fiscal;

e Manter controle de recolhimento das contribuicBes previdencidrias dos
servidores, fazendo constar nas GFIPS os nomes dos prestadores de servicos
que tiverem retengdo de INSS sobre prestages de servicos;

¢ Manter controle sobre o passivo trabalhista, tais como INSS, FGTS, Precatoérios
e outros;

e Manter controle de todos os contratos de parcelamento com documentagdo
pertinente tais com-:. acordos, programas de demissao voluntaria e outros;

e Prestar informagdes ao Sistema de Controle interno referente a irregularidades
verificadas no departamento;

e Calcular e emitir respectivas guias de encargos de folha de pagamento;

e Manter a contabilidade informada de todas as agdes do departamento de
Recursos Humanos;

e Solicitar parecer inscrito da assessoria no casa que requerer;

e Manter cadastro e registro de servidores, organizados por 0rgdos, por
Secretarias e por unidades orgamentarias;

e Despachar o contrato administrativo 3 Procuradoria Geral ou assessoria juridica
para manifestacdo de sua legalidade e anuéncia, emitindo parecer escrito ou
sugerindo modelo de instrumento de contrato administrativo;

e Providenciar o controle dos contratos administrativos, ordenados em pasta
propria e relacionados por unidade administrativa, por ordem alfabética e por

data de vencimento;
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o Verificar se 0s contratos administrativos garantem aos contratados o direito a
beneficios trabalhistas, tais como férias, gratificagao natalina e outros;

e Promover as inclusdes e exclusdes de verbas remuneratdrias, tais como:
quinguénios, triénios, gratificacdo natalina, faltas, férias e outras, se aprovadas
pelo Secretario da pasta e assinando sempre em conjunto com o chefe de
Recursos Humanos, mantendo e'arquivan'do em pasta propria a documentagao
comprobatéria da legalidade das inclusdes e exclusdes;

e A concessdo de licenca a servidores, so podera ser aceita pelo Departamento
de Recursos Humanos se acompanhada com parecer favordvel do Secretario da
area atestando que a licenga n3o acarretaré prejuizos para o bom desempenho
dos trabathos e vistada pela assessoria juridica;

e As licencas médicas aos servidores deverao ser concedidas nos afastamentos
de até 15 (quinze) dias, mediante apresentagdo de atestado médico emitido
pelo profissional credenciado pelo municipio;

e Nos afastamentos superiores a 15 (quinze} dias, o servidor deverd
obrigatoriamente ser submetido a pericia medica do instituto de previdéncia;

Gabinete do Prefeito de Nedglolis/SE, 26 de junho de 2017.

e Franga
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CONTROLADOR MUNICIPAL
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