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SAD GOMCALD DO AMARANTE
_  CAMARA MUNICIPAL
SA0 GO Do

Compromisso com Vocé

PROJETO DE RESOLUGAO N° 006/2018

Dispde sobre procedimentos a serem adotados pelo
Departamento de Recursos Humanos da Camara
Municipal de Sdo Goncalo do Amarante, e da outras
providéncias.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE SAO GONGALO DO
AMARANTEICE, Estado do Ceara, em pleno exercicio do cargo, no uso de suas atribuicbes
e prerrogativas constitucionais, legais e regimentais:

RESOLVE:

Capitulo |
Do Sistema de Controle Interno do Setor de Recursos Humanos

Secéo |
Finalidades

Art. 1°. A Presente Resolucédo define critérios e procedimentos a serem adotados
pelo Departamento de Recursos Humanos da Camara Municipal de S&o Gongalo do
Amarante/CE, na pratica de suas atividades, objetivando a melhoria de suas atribuicbes e a
efetivacéo das acdes do Controle Interno em atendimento a legislacio pertinente.

Secéo |l
Da Abrangéncia

Art. 2°. Esta Resolucéo dispbe especificamente sobre o Departamento de Recursos
Humanos da Camara Municipal de Sao Gongalo do Amarante/CE.

Secéao Il
Das Responsabilidades

Art. 3°. Compete ao Departamento de Recursos Humanos da Camara Municipal de
Sao Gongalo do Amarante/CE os procedimentos atinentes a:

| - nomeacdes;

Il - exoneragdes;

Il - elaborag&o de contratos temporarios;

IV - elaboracéo das rescisdes contratuais, decorrentes das contratagbes temporarias
de servidores puablicos;

V - confeccionar a folha de pagamento e controle de encargos sociais;

VI - manutenc&o dos cadastros dos servidores e atualizacdo no sistema da folha de

w\]/ pagamento;
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Vil - atender os servidores publicos nos assuntos pertinentes ao Departamento de
Recursos Humanos;
VIl - manter arquivo proprio de toda a legislacdo e documentos correlatos ao
Departamento de Recursos Humanos, dentre os quais:

a) leis municipais;

b) resolugdes;

c) leis previdenciarias;

d) lei Orgéanica do Municipio;

e) regimento interno.
IX - manter o controle de afastamento de servidores em gozo de beneficios
previdenciarios;
X — manter o controle de férias dos servidores;
XI = manter o controle da jornada de trabalho dos servidores;
Xll - manter o controle e arquivar as guias de recolhimento das contribuicées
previdenciarias dos servidores submetidos ao Regime Geral de Previdéncia Social;
XHl - manter o controle e arquivar as guias de recolhimento das contribuicGes
previdenciarias dos servidores submetidos ao Regime Préprio de Previdéncia Social -
Instituto de Previdéncia Municipal;
XIV - manter o controle de frequéncias dos servidores, conforme o disposto na
Resolugéo 014/2018;
XV - arquivar a Relagc@o Anual de Informacéo Social — RAIS, bem como a Declaracdo
de Imposto de Renda Retido na Fonte — DIRF, dentro dos prazos legais estabelecidos
e emitir aos servidores declaragées de rendimento antes do inicio do periodo de
declaracéo do IRPF.

Secéo IV
Dos Procedimentos
Subsecgdo |
Da Nomeagao

Art. 4°. A nomeagdo para cargos em comiss&o, cujas caracteristicas s&o o
desempenho de fungbes relativas a Direcdo, Chefia e Assessoramento devera obedecer,
além das atribuicdes inerente a cada cargo, as disposicées desta Resolugdo, sendo
necessario o devido tramite:

| - a documentacdo exigida para admissdo nos cargos de Direcdo, Chefia e
Assessoramento, devera ser protocolada junto a Presidéncia da Camara Municipal de
Séo Goncalo do Amarante/CE, através de oficio do Responsavel do Setor Solicitante;

I = compete a Presidéncia da Casa Legislativa proceder o encaminhamento da
documentagéo ao Departamento de Recursos Humanos, para analise;
lll - documentacio exigida para admiss&o:

a) 01 foto 3x4 atual(até seis meses);

b) cépia do Documento de Identidade;

c) cébpia do Cadastro Pessoa Fisica - CPF;

d) coépia Titulo de Eleitor;

e) cépia do comprovante de enderego atualizado, dos 03 (trés) Gltimos meses;

f) copia Certiddo de Nascimento ou Casamento;

g) cépia Certiddo de Nascimento dos Filhos, cartéo de vacina atualizado e Cadastro

f Pessoa Fisica — CPF, se houver;
' \N h) cépia da Carteira de Trabalho;
|-

i
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i) copia do PIS/PASEP ativo (Caixa Econdémica Federal ou Banco do Brasil);

J) copia do Reservista (Homens);

k) copia do certificado de escolaridade;

I) numero da Conta Corrente (Banco do Brasil);

m) Diploma Eleitoral (Vereadores);

n) declaracao de Nao Acumulacéo de Cargos;

0) declaracéo de Bens que constituem seu patrimdnio.

p) Certiddo de Antecedentes da das Justicas Estadual, Federal, Militar e Eleitoral.

IV - ap0s analise da documentagdo, e nomeagéo pelo Presidente da Casa, cabera ao
Departamento de Recursos Humanos individualizar a documentacgéo de cada servidor
e proceder ao cadastro no sistema da Folha de Pagamento; e

V - as nomeagdes dos servidores efetivos seréo feitas em conformidade com o
disposto no Regime Juridico Unico dos servidores publicos do Municipio de Sao
Gongalo do Amarante — Lei Complementar n® 001, de 29 de abril de 1993.

Subsecéo I
Da Exoneracgao

Art. 5°. Compete ao Departamento de Recursos Humanos o recebimento de
comunicado ou solicitacdo de exoneracéo, seja por iniciativa do Servidor, Parlamentar
Municipal ou da Presidéncia da Camara Municipal, tanto para os casos de desligamento dos
quadros funcionais, como também para as Fungdes Gratificadas da Camara Municipal.

| - a portaria de exoneracdo e o edital de publicacdo deverdo ser assinados pelo
Presidente da Camara;

Il — o Departamento de Recursos Humanos realizara o desligamento do servidor no
sistema da folha de pagamento dando finalizagéo ao processo de exoneracao.

Subsecao Il
Da Folha de Pagamento

Art. 6°. O procedimento para inicio dos trabalhos de elaboracdo da folha de
pagamento inicia-se, de regra, no 1°(primeiro) dia de cada més, com o prazo para o
fechamento até o 25° (vigésimo quinto) dia do mesmo més trabalhado.

| - as ocorréncias posteriores ao 25° (vigésimo quinto) dia do més ficardo para o més
subsequente;

Il - os descontos em folha somente seréo permitidos mediante autorizagéo expressa
do servidor, decisdo em Processo Administrativo Disciplinar ou decorrente de ordem
judicial;

lIl - no sistema da Folha de Pagamento seréo lancados os descontos originados no
més de referéncia, independente do disposto nos incisos anteriores:

a) empréstimos consignados;
b) falta injustificada;
c) e outros.

) m IV - 0 pagamento de salario sera realizado na conta bancaria do servidor,;
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V - os vencimentos serdo de acordo com a lei para cada cargo; e
VI — apds a elaboragéo da folha de pagamento, o arquivo sera encaminhado para o
Departamento de Contabilidade da Camara Municipal para providencias cabiveis.

Subsecgéo IV
Da Frequéncia

Art. 7°. A Frequéncia é o comparecimento obrigatério do servidor ao servigo dentro
do horario fixado em portaria, para o desempenho das atribuigdes inerentes ao cargo ou a
funcdo, observadas a natureza e condicdes de cada Cargo.

| — o fechamento da Frequéncia sera até o 25° (vigésimo quinto) dia de cada més;
Il - as faltas injustificadas seréo descontadas em folha de pagamento, de acordo com
o disposto na Resolucdo 014, de 15 de Fevereiro de 2018.

Subsegéo V
Da Liceng¢a para Tratamento de Saude

Art. 8°. O servidor efetivo que necessitar de licenca para tratamento de sadde a
partir de 03 (irés) dias sera submetido a pericia médica junto ao Instituto de Previdéncia
Municipal - IPM.

| - atestado inferior ou igual a 15 dias sera de 6nus da Camara Municipal. Se superior
a 15(quinze) o 6nus incumbird ao Instituto de Previdéncia Municipal, se servidor
efetivo, ou ao Instituto Nacional de Seguridade Social — INSS, se Cargo Comissionado
ou contratado;

Il - os atestados devem ser protocolados junto ao Departamento de Recursos
Humanos no prazo de 48 horas; e

Il - os pedidos referentes as licencas para tratamento de salude e apresentacéo de
atestados médicos devera ser realizado pelo Departamento de Recursos Humanos.

Subsecéo Vi
Da Jornada de Trabalho

Art. 9°. O horério de expediente da Camara Municipal sera de seis horas diarias
ininterruptas ou de oito horas intercaladas, definido através de Poriaria expedida pelo
Presidente da Camara Municipal.

Subsecao VI
Da Geracao das Guias de Recolhimento

Art.10. Compete ao Departamento de Recursos Humanos a elaboracéo das guias
de recolhimento GPS (Guia de Previdéncia Social), que devera ser encaminhada para o
Departamento de Contabilidade, e:

| - elaborar as guias de recolhimento do IPM (Instituto de Previdéncia Municipal) e
encaminhar ao Departamento de Contabilidade;
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Il - providenciar oficio ao IPM, com uma cépia da folha de pagamento e o comprovante de
pagamento das guias, comunicando-os 0 pagamento; e

lll - elaborar as guias de recolhimento do RGPS (Regime Geral de Previdéncia Social e
encaminhar ao Departamento de Contabilidade.

Art. 11. Esta Resolucéo entrara em vigor na data de sua publicagéo, revogada as
disposicbes em contrario.

CAMARA MUNICIPAL DE SAO GONGALO DO AMARANTE, EDIFICIO VEREADOR JOSE
EVALDO MARTINS, aos 05 dias de outubro de 2018. ;

Dose (w//w%) b zm[fa‘&ﬁif;v

Ver. José Ednaldo Lopes Martins
Presidente

; ”\3// :
Ver. J;:. Q@ de Gois Ver. Josias de Aratjo Filho
Vice-Presidente Segundo Secretirio
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