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INSTRUCQ AU NORMATIVA CONJUNTA N° 002/2018
ITABAILANINHA/SE, 04 DE JULHO DE 2018

Listabelece procedimentos a serem adotados
pela Gestéo Publica Direta e Indireta quando
organiza¢@o administrativa de pessoal

A Secretaria Municipal de Conuole Interno da Prefeitura Municipal de Itabaianinha/SE,
no uso da competéncia delecada pela Lei Complementar n® 823/2009 e em observéncia a
Resolugdo n° 189/1999 do Tribunal de Contas do Estado de Sergipe,

Considerando que ao Muuicipio compete no exercicio de seu poder regulamentar,
estabelecer procedimentos de organizagdo administrativa de pessoal.

Considerando, finalmente. que nos compete disciplinar os procedimentos visando o
atendimento das normas v suditoria ¢ @ seguranga dos servigos publicos.
o \f

RECOMENDA

Art. 1°. A gestdo publica o municipio deve manter a organizagdo administrativa de
pessoal conforme os requisitus previstos na legislagdo local, devendo zelar pelo seu
cumprimento e observando us vbrigagdes abaixo descrita:

[ - Expedir atos relailauinente a situag@io funcional de seus servidores (nomeagéo,
férias, lotagdo, promogdes. cuiicessdo de vantagens, licengas, etc);

II — Manter o contrule atualizado da situagdo tuncional e financeira dos seus
servidores:;

II1 — Manter em =cus wiquives os Termos de Compromisso assinados pelos
servidores que obteve cunvessdo de licenga remunerada para frequentar cursos,
semindrios, congressos - o.outos similares, com contetdo programatico afim  as
atribuicdes do cargo dz pros inento eietivo, os termos que ratificam a ciéncia do servidor
em ressarcir o erario, caso o Lissino ople, ao regressar, por afastar-se do servigo publico;

IV — Implantar e mucicr registro diario, confidvel, de controle do comparecimento
e permanéncia de servidor .0 local de servigo;

V — Verificar se existein servidores dispensados de registrar o comparecimento ao
local de trabalho, sob os aspecios da legalidade e legitimidade.
I [
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Art. 2°. O gerenciamento do horario de trabalho de cada unidade/servidor € de
competéncia do seu titular, de forma a assegurar a qualidade do servigo prestado e o
funcionamento da unidade durante o periodo de atendimento ao cidaddo.

§ 1° O servidor sera corresponsavel pelo gerenciamento de seu horério de trabalho
e podera ser responsabilizado administrativa, civil e penalmente por eventuais
irregularidades e descumprimentos.

§ 2° O ndo cumprimento integral da carga horaria semanal acarretard desconto na

remunera¢do mensal do servidor e, caso a pratica persista, devera ser instaurado o devido
Processo Administrativo Disciplinar - PAD para apurag@o da sua responsabilidade.

Art, 3°. Para concessdo de gratificagdes de insalubridade e periculosidade os secretarios
municipais deverdo atentar para os seguintes procedimentos:

[ — Verificar se existe legislagdo municipal disciplinando sua concesséo € se a
vantagem esta sendo paga de acordo com a lei;

II - Atentar e assegurar que as vantagens referentes a natureza ou ao local de
trabalho séo pagas. exclusivamente, aos servidores expostos as situagdes de risco de vida
e saude;

III - Assegurar a utilizacdo de equipamentos de prote¢do, assim como adotar

providéncias especificas para amenizar as agdes nocivas;

IV — Verificar se existe laudo técnico, no que se refere aos locais considerados
insalubres/perigosos;

V — Garantir que a gratificagdo de insalubridade e/ou periculosidade seja retirada
apds a eliminagdo das condigdes ou dos riscos que deram causa a sua concessao.

Art. 4°. Durante as informuacoes enviadas ao departamento de recursos humanos para
confecgdo da Folha de Pagumento, os secretdrios municipais devem atentar para as
seguintes regularidades:

I - Verificar se os dados (desconto por auséncia e horas extras) para a confecgéo da
folha de pagamento sdo exiriidos do controle de efetividade pelo setor competente;

II - Confirmar se os ucréscimos de valores langados na folha de pagamento, em
razdo de alteragdo de nivel remuneratério, concessdo de vantagens, inclusive
temporariamente, ou por designagio de fungdes gratificadas, foram realizados com base
em documentos especificos que garantam a legalidade e a legitimidade da autorizagdo
dos acréscimos;
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III - Verificar se os reajustes aplicados a remunerag@o dos servidores estdo
amparados na legislagdo municipal;

IV — Caso ocorra adiantamento de parte da remunerag@o mensal dos servidores, o
secretario precisa confirmar na legislagiio municipal a possibilidade e deve expressamente
autorizar o pagamento;

V — Garantir o cadastro de pessoal atualizado, devendo conter todos os dados
necessarios a identificagio ¢ localizagdo dos funcionarios lotados em sua secretaria ou
em oOrgdos vinculados a mesina,

VI — Analisar mensalmente a folha de pagamento para averiguar se ha reajustes
e/ou vantagens ndo autorizadas, solicitando imediata corre¢éio e se necessario o estorno
devido ao cofre publico;

VII - Assegurar que o municipio ndo efetue pagamento indevido a servidores
afastados.

Art. 5°. Havendo servidores & disposigio de outros 6rgdos/entidades torna-se necessario
que cada secretaria municipal atente para o que se segue:

I — Assegurar a formalizago por ato administrativo as cedéncias de servidores para
outros orgaos/entidades:

II - Confirmar se exisie previsdo na legislagdo municipal, regulamentando os casos
e situagdes em que poderio ocorrer cedéncias de servidores para outros orgéos/entidades;

I1I — Verificar se as cedéncias ocorrerdo com 6nus para a administrag@o, atentando
para o controle da efetividade, principalmente quando se refere ao pagamento remunerado
do servidor;

IV — Em caso de servidores ocupantes de cargos em comissdo, cedidos, dado a
natureza e a forma de provimento desses cargos, o secretario municipal deve assegurar
que seus ocupantes ndo poderio desempenhar fungdes em outros Orgdos/entidades;

V — A administragic municipal ndo podera efetuar pagamento de hora extra ou
outra vantagem nfo previsia ci sua legislag@o para os servidores cedidos com Onus;

V1 - Caso seja necessario reduzir gastos para cumprir o percentual estabelecido na
Lei de Responsabilidade 1'iscal referente a despesa com pessoal, a administragdo
municipal deve evitar « autoriza¢do de cessdio de servidor quando esta requerer
substitui¢do e que possivelmente retletird no aumento da folha de pagamento;
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VII — Verificar se, no caso da legisla¢@o local, exige compensacdo financeira do
custo dos servidores cedidos, ¢ se esta vem sendo cumprida.

Art. 6°. Havendo servidores de outros ¢rgdos/entidades a disposi¢do do municipio torna-
se necessario que cada secretaria municipal atente para o que se segue:

I — Garantir a formalizagdo, através de ato administrativo, as cessdes dos servidores
de outros orgdos/entidades publicas que foram colocados a disposi¢do da administragéo
municipal;

IT — Monitorar os prazos das cedéncias dos servidores, com a finalidade de evitar
que os mesmos continuen desempenhando atividades na administragdo fora dos prazos
estabelecidos;

III — Confirmar com o orgdo de origem do servidor se havera necessidade de
emiss@o mensal da declaragiio de frequéncia;

IV — Garantir que os servidores a disposi¢do se encontre, efetivamente,
desempenhando atividades na 4rea para a qual foram colocados a disposi¢do da
administragdo;

V — Verificar, no caso de nomeagdio para exercicio de cargo em comissdo, se o
servidor a disposi¢do percebe a remuneragdo do drgdo/entidade de origem e se existe
previsdo legal para a sua concessio;

V1 — Verificar se 0s servidores a disposigdo percebem fungdes gratificadas na
instituicao e se existe previsio legal para a sua concessio;

VII - Verificar se a adininistragdo. além de atribuir fungdo gratificada a servidor a
disposigo, ainda reembolsa ao Orgdo de origem o valor despendido com remuneragéo e
encargos, sob a oOtica da legalidade e econotmicidade.

Art. 7°. Compete a cada seeretaria municipal verificar se os servidores lotados em sua
sede ou em Orgios vinculados a mesma foram reenquadrados em cargos cujo nivel de
escolaridade e atribuigdes siiv compativeis aos do cargo/fun¢éo de admisséo;

Art. 8°. Quando na necessidude de autorizar a readaptagéio de servidores municipais, €
necessario que se observe os seguintes procedimentos:

I — A Secretaria Municipal deve verificar se ha previsdo legal para autorizar a
readaptagdo;

II - Deve-se instaurar uin processo através do qual fique comprovada a inaptiddo
do servidor ao exercicio do cargo;
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III — Analisar e providenciar avaliagdo médica, social e psicologica do servidor,
com a finalidade de indicar o cargo no qual o mesmo foi readaptado;

IV - Nos casos de inexisténcia de vaga para o cargo indicado, a primeira vaga
existente, apos a readaptagio, deve ser ocupada pelo mesmo.

Art. 9°. A administragio municipal. através de suas secretarias municipais, deve exigir
do servidor, no ato de posse. a declara¢@io quanto ao exercicio ou ndo de outro cargo,
emprego ou fungdio publica. conforme art. 37, inciso XVI, da C.F.;

Art. 10. A administrag@io municipal, através de suas secretarias municipais, deve evitar a
contratagdo de servigos de (ereeiros, en cardter permanente ou temporario, com pessoa
juridica ou fisica. para a reulizagio de atividades da administragdo piblica municipal,
cujo desempenho compete u servidor ocupante de cargo de provimento efetivo.

Art. 14. Esta Instrugdio Norutiva entrard em vigor na data de sua publicagdo, revogadas
as disposi¢des em contrario.

[tabaianinha/SE, 04 de julho de 2018

Fernanda d@fNgsenr@IT0 Suitana
te icipal de Controle Interno

ilton

Secretaria Municjpalbde Administragiio ¢ Planejamento
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DECRETON® () 85 /2019
ITABAIANINHA/SE, 16 DE JULHO DE 2019

“Aprova a Instrugio Normativa n® 002 2018
que dispoe sobre normas e procedim

bito da admindsuagd

serem adotados no 4
publica municipal.”

O Prefeito do Municipio de Itabaianinha, Estado de Sergipe. no uso das atribuigdes que
lhe contere a Lei Organica,
Considerando os dispositivos da IN n® 002/2018. que

adotados pela Gestdo Piblica Direta ¢ Indireta quando na
de p

: procedimentos « seremn
izagfio administre

tiva

DECRETA:

Art. 1°. Fica aprovada a Instrugio Normativa n® 002/

8. claborada pela Secretaria
Municipal de Controle Interno. que passa ser integrante

Art. 2% Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagio, retroagindo os efcitos
das disposigdes contidas na normativa n° 002/2018 na data de sua publicagio.

/

/4

Fernanda do Nascime

Prefeito Secretaria Munrcipal de Controle Interno
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