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DECRETO N° 005/2019, DE 20 DE FEVEREIRO DE 2019.

Dispde sobre as atividades e rotinas administrativas relativos
a gestio de pessoal e dd outras providéncias.

O Prefeito Municipal de Simdes, no uso das atribui¢des que Ihe sdo conferidas nos incisos IV
e VI, ambos do artigo 60 da Lei Organica Municipal e:

CONSIDERANDO a necessidade de disciplinar a execugdo das atividades e rotinas relativas a
administracio de pessoal e a obrigatoriedade da transparéncia das contas piblicas determinada na 1ei
Complementar n° 101/2000 e na Lei n°® 12.527/2011;

CONSIDERANDO a necessidade de adequar a execugdo das atividades e rotinas de administragio de
pessoal as determinagoes contidas na Portaria n° 548/2010 do Ministro de Estado da Fazenda;

CONSIDERANDO a necessidade de aperfeigoar a rotina de preenchimento do Modulo de Folha de Pessoal
do Sistema de Acompanhamento da Gestdo de Recursos da Sociedade — SAGRES, na forma determinada
na RESOLUCAO n° 08/2012, de 27 de fevereiro de 2012, do Tribunal de Contas do Estado do Piaui -
TCE/PL

DECRETA:

CAPITULO I
DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° As atividades e rotinas de administragao de pessoal serdao pianejadas e executadas sob a
coordenagdo da Secretaria Municipal de Administragdo, com rigorosa observdncia das determinagdes
contidas na legislagdo em vigor e com estrita obediéncia aos principios da legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade e eficiéncia.

constitucionais ¢ as disposi¢des contidas na Lei Complementar n° 101/2000 - Lei de Responsabilidade
Fiscal.

Paragrafo dnico. A admissdo de pessoal, a qualquer titulo, no quadro de servidores do
Municipio, assim como a concessdo de qualquer vantagem pecuniaria ou aumento de remuneragio pelos
orgdos e entidades da Administrag@o direta e indireta, s6 poderdo ser feitas se houver:

I - prévia autorizagdo legislativa;

II - prévia dotacdo orcamentaria suficiente para atender as projecdes de despesa de pessoal e
aos acréscimos dela decorrentes.
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Art. 3° Compete aos Secretarios Municipais e aos Diretores ¢ Superintendentes de entidades
dotadas de personalidade juridica propria, que compdem a Administragdo Municipal de Simdes, a gestdo
dos dispéndios com pessoal, incluindo a aferigdo dos calculos relativos a todos os pagamentos de
vencimentos, pensoes, beneficios, gratificagdes, adicionais e demais encargos sociais sobre eles incidentes,
cabendo-lhes zelar para que sejam efetuados e pagos com estrita obediéncia a legislagdo em vigor.

Paragrafo unico. Todos os dados relativos a gestdo de pessoal serdo processados através do
Sistema Integrado de Administragao Financeira e Controle mantido pela Administragdo, de forma a
permitir ampla transparéncia da execug¢do orgamentaria ¢ financeira em meios eletrdnicos de acesso
publico, com observancia do sigilo determinado na Lei n°® 12.527/2011 e neste Decreto.

Art. 4° A Prefeitura mantera, através da Secretaria Municipal de Administragdo, sistema
centralizado de gestdo de pessoal, denominado Sistema Unico de Pessoal, com a responsabilidade de:

I - manter atualizados os cadastros e bancos de dados necessarios para a perfeita gestdo de
pessoal;

IT - elaborar as folhas de pagamentos e viabilizar os procedimentos relativos aos pagamentos
de pessoal e encargos dele decorrentes;

IIT - cumprir as obrigagdes acessorias decorrentes da administragdo de pessoal, através da
geracdo dos dados e informagdes requeridos pelos 6rgdos de controle interno e externo;

[V - cumprir todas as obrigagdes relativas a prestagdo de contas inerente a administragdo de
pessoal,

CAPITULO i
DA ADMISSAO DE PESSOAL

Secio |

Art. 5° O ingresso de pessoal no quadro de servidores do Poder Executivo municipal, através
de concurso publico e de teste seletivo, sera precedida de estudos realizados pela Comissdo de Selecdo e
Admissdo de Pessoal.

Paragrafo tnico. A Comissdo de Selegdo e Admissdo de Pessoal, organizada e supervisionada
pelo Secretario Municipal de Administragio, sera formada por 4 (quatre) servidores do quadro de pessoal
do Municipio, da seguinte forma:

[ - um representante da Controladoria Geral,

IT - um representante da Procuradoria do Municipio:

I1I - um representante do Departamento de Contabilidade;
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pelo Chefe do Departamento de Recursos Humanos da Secretaria Municipal de
Administragdo, que coordenara os trabalhos da Comissio

Art. 6° Compete a Comissdo de Sele

~do e Admissdo de Pessoal:
T alaln
1 = wiauwu

rar os planos ¢ estatutos relacionados com a carreira ¢ politica salarial dos servidores
publicos do Municipio;

IT - receber e analisar os pedidos de Admissdo de Pessoal emitidos pelos orgdos e entes
personalizados que compdem a Administragdo Municipal, efetuando os estudos necessérios a tomada de
decisio sobre o atendimento;

I1I - elaborar diagnostico sobre o padrdo de desempenho de pessoal, emitindo parecer sobre as
providéncia a serem adotadas para melhorar o desempenho dos servigos prestados pela administragio
municipal;

IV - definir pardmetros de adequagdo das atividades de pessoal com as politicas publicas de
responsabilidade da Administrag@o;

V - definir critérios a serem obedecidos na promogao de pessoal do quadro permanente

VI - estabelecer os critérios a serem obedecidos pela avaliagdo de desempenho de pessoal
durante o periodo do estagio probatorio;

VII - definir a politica de treinamento e desenvolvimentos dos servidores municipais

VIII - efetuar os estudos necessarios para a compatibiiizagdo da despesa de pessoal do
Municipio com os parametros e requisitos determinados na Lei Complementar n® 101/2000 - Lei de
Responsabilidade Fiscal;

[X - elaborar as minutas de editais e demais documentos necessarios para a admissdo de pessoal
X - coordenar as inscrigdes em concursos publicos e testes seletivos, diretamente ou através de

institutos devidamente contratados para tal fim, zelando para que os certames sejam realizados com estrita
obediéncia as normas técnicas e legais pertinentes

\rt. 7° O procedimentoe de admissdo de pessoal tera inicio mediante solicitagio dos gestores
responsaveis pela execucdo dos planos, programas, convénios, agdes, atividades, projetos e metas previstas
no planejamento municipal.

Paragrafo unico. Na solicitagdo devera constar obrigatoriamente
I - descrigdo detalhada dos servigos a serem executados pelo servidor a ser admitido

II - os conhecimentos, habilidades e demais requisitos a serem exigidos do candidato ao cargo
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[II - a natureza juridica da admissdo ou contratagdo, respeitadas as normas contidas na
Constitui¢@o Federal e demais disposig¢des infraconstitucionais;

IV - as disponibilidades de recursos orgamentarios para suportar as despesas advindas da
eventual admissdo;

V - a existéncia de cargos vagos ou necessidade de sua criagdo, bem como o valor dos
vencimentos basicos e demais beneficios permitidos na legislagio em vigor para remuneragdo dos seus
titulares.

Art. 8° Nao sera exigido processo seletivo para o preenchimento de cargos e fungdes de
confianga, na forma determinada na legislagdo que define a estrutura administrativa, mas, em cada caso,
deverdo ser observados os requisitos de habilitagao técnica especifica e notoria especializagdo que estejam
diretamente vinculados ao seu exercicio.

Art. 9° Nao sera necessario teste seletivo para as contratagdes emergenciais, mas os gestores
que as efetivarem serfio responsabilizados pela comprovagdo da observancia dos requisitos ligados a
motivagdo e justificativa da decisdo tomada.

Paragrafo unico. Para os fins deste Decreto, entende-se por contratagdo emergencial a geragao
de despesa com pessoal indispensavel para atender necessidade emergencial transitéria, imprevisivel ou de
dificil previsdo, justificada na impossibilidade de paralisar servigo publico, ndo podendo ultrapassar prazo
determinado em le1 municipal especifica.

Art. 10. A gestdo operacional do cadastro e pagamento de pessoal sera centralizada no Sistema
Unico de Pessoal, sob a coordenagao da Secretaria Municipai de Administragao, que utilizara recursos de
informatica e tecnologia da informag¢do, compondo modulo do Sistema Integrado de Administragdo
Financeira e Controle, na forma determinada no Inciso IIl do paragrafo unico do art. 48 da Lei
Complementar n® 101/2000 - Lei de Responsabilidade Fiscal.

CAPITULO I
DO SISTEMA UNICO DE PESSOAL

Sec¢do I
Do Cadastro de Pessoal

Art. 11. Os orgdos e entidades personalizadas que compdem a Administragdo Municipal
encaminhardo para a Secretaria Municipal de Administragdo os formularios de adimissdo de pessoal, tanto
o0s do quadro permanente como os cargos e fungdes comissionadas, através do protocolo geral.

Art. 12. O servidor admitido somente passara a figurar na folha de pagamento se as informacdes
¢ documentos exigidos no formuldrio de admissdo de pessoal estiverem completos e preenchidos
corretamente com obediéncia aos requisitos estabelecidos pelo e Social.
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Art. 13. Com o fim de dar seguranga as informagdes ¢ calcuios relativos a pagamenios de
pessoal, ao calculo atuarial e instruir processos de concessdo de beneficios previdenciarios, todos os
servidores publicos que compdem o quadro de pessoal do Poder Executivo do municipio de Simdes deverdo

ser recadastrados junto a Divisdo de Cadastro e Documentagdo do Departamento de Recursos Humanos da
Secretaria Municipal de Administragdo,

§ 1° O Secretario Municipal de Administragdo convocara cada servidor existente no quadro de
pessoal do Poder Executivo para, num prazo de 10 (dez) dias, apresentar copia de documentos e prestar
informagdes necessarias para a concessdo de beneficios, atualizagdo e calculo de verbas de proventos e
descontos.

§ 2° O ndo comparecimento do funcionario/servidor dentro do prazo assinalado na sua
convocagdo ensejara a suspensdo imediata da folha de pagamento.

Art. 14. O recadastramento de pessoal sera feito por orgdo da Administragdo, obedecendo a
ordem e prazos estabelecidos pela Secretaria Municipal de Administracdo, mediante convocagio escrita.

§ 1° Para os fins de recadastramento, cada servidor convocado encaminhara, através do
protocolo geral da Administragdo, junto com o requerimento constante no proprio instrumento
convocatdrio, copia dos seguintes documentos:

I - Cadastro de Pessoa Fisica - CPF;

II - Carteira de Identidade - Registro Geral;

[1I - PIS/PASEP;

IV - Certiddo de Nascimento;

V - Certidao de Nascimento dos filhos (dependentes) menores de 18 anos de idade;

Vi - Certiddo de Casamento com ou sem averbagao de separagao judicial ou divorcio;

VII - Carteira de Reservista;

VIII - Comprovante de escolaridade;

[X - Certificado de conclusao de especializagdo, mestrado ou doutorado (se houver);

X - Comprovante atualizado de enderego residencial;

XI - namero de telefone(s) para contato:

XII - informag@io de tempo de contribui¢dio previdenciaria ainda ndo averbada no servigo de
pessoal e que pretenda averbar para fins de aposentadoria;
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X111 - copia do titulo eleitoral;

XIV - Numero de Identificagdo do Trabalhador - NIT;

D

XV - Numero de inscrigdo no Cadastro Nacional de Informagdes Sociais, caso ndo tenha
PIS/PASEP ou NIT;

XVI - Portaria ou contrato de trabalho com especifica¢do do cargo ou fungdo a ser exercida no
quadro de pessoal do municipio de Simdes

XVII - copia da CTPS, onde conste a identifica

¢Ao, os registros de contratos e demais dados
anotados pelas fontes contratantes;

XVIII - termo de posse em cargo piblico;

XIX - identifica¢do da institui¢do financeira, agéncia e conta corrente para receber depésitos de
pagamentos.
§ 2° As copias de documentos deverdo estar autenticadas por servidor piblico competente para
tanto, através de carimbo com data ¢ assinatura

§ 3° Além da documentagdio discriminada no paragrafo primeiro, cada empregado/servidor
devera fornecer as informagdes constantes nas seguintes declaragdes

[ - declaragdo de renda;

IT - rol de segurados/dependentes, acompanhado de copia dos respectivos documentos de cada
um (certiddo de casamento, nascimento, CPF e Carteira de Identidade)

III - declarac@o de acamulo de emprego, positiva ou negativa

IV - declaragdo de existéncia de eventual aposentadoria,

Art. 15. Com base nas informagdes constantes nas copias de documentos, mediante autorizagdo
do Secretario Municipal de Administragio, os agentes designados fardo os registros nos bancos de dados
i ; :

especificos do sistema, oportunidade em que construirdo, atraves de procedimento de digitalizagdo, os
arquivos eletrénicos das respectivas copias

Art. 16. Toda alteragdo cadastral, seja de interesse da Administragdo ou do proprio servidor,
somente sera processada mediante procedimento administrativo, requerido através do protocolo geral da
Administracdo, devidamente instruido com copia dos documentos que comprovam e justificam sua razdo
de ser.
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Art. 17. O registro das operagdes de inclusdo, exclusdo ou alieragdo de dados no cadastro de
pessoal, efetuadas pelos usuarios do Sistema Integrado de Administragdo Financeira e Controle sera
armazenada no respectivo banco de dados com as seguintes especificagdes

[ - codigo do usudrio;

II - operagdo realizada; e

[II - data e hora da operagéo

§ 1° Para os fins de controle, a consulta aos registros das operagdes a que se refere o caput
estara disponivel com acesso restrito a usuarios autorizados

§ 2° Nenhum dado ou informagédo que serviu ou influiu no célculo de verba remuneratoria ou

de desconto sera excluida do sistema, sendo eventual incorregdo corrigida mediante rotina de alteragio

Secao 11
Do Pagamento de Pessoal

Art. 18. As folhas de pagamento de pessoal serdo elaboradas através do modulo eletronico de

gestdo de recursos humanos que compde o Sistema Integrado de Administragdo Financeira e Controle
de Administragao

mantido pela Prefeitura, de forma centralizada na Divisdo de Folha de Pagamento da Secretaria Municipal

Art. 19. Compete aos orgdos e entes personalizados que compdem a Administragdo Municipal
encaminharem ate o dia 15 (quinze) de cada més, via protocolo, os dados e informagdes referentes a faltas
horas extras e demais aiteragoes que possam influir nos caicuios da folhas de pagamento, utiiizando, para
tanto, o formulario Alteracoes de Pessoal na forma determinada no Anexo I deste Decreto

§ 1° Os dados e as informagdes que chegarem apds o dia 15 de um més somente serdo
processados nas folhas de pagamento do més subsequente
§ 2° Caso o dia 15 de um més caia em dia sem expediente municipal, sera antecipado o
encaminhamento dos dados e informagdes para o dia util imediatamente anterior

Art. 20. Nenhuma inclusdo, alteragdo ou exclusdo de dado ou informagdo que influa nos
registros de pessoal do Poder Executivo podera ser processada sem a autorizacio expressa do Secretario
Municipal de Administragdo.

Art. 21. O empenho prévio da despesa de pessoal sera feito pelo servigo de contabilidade de
forma a individualizar a despesa por orgdo, unidade, atividade/projeto, elemento de despesa e fonte de
Trecurso.
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Art. 22. As folhas de pagamento elaboradas peia Divisdo de Gestdo de Pessoas serdo
encaminhadas, no maximo até o dia 25 de cada més, para fins de analise e aprovagdo por cada gestor
municipal, que tera um prazo de 3 (trés) dias para aprovar ou solicitar as alteragdes necessarias
fallhaes anlk
IRVIRS

Paragrafo unico. Autorizando o pagamento, compete a cada gestor encaminhar o resumo das
as sob sua responsabilidade para fins de

liquidagdo da despesa no servigo de contabilidade, na forma
determinada no art. 62 e seguintes da Lei n® 4.320/1964

Art. 23. Todos os pagamentos de pessoal serdo feitos através de deposito em conta corrente do

servidor ou consignatario, por meio de comandos e arquivos eletronicos, na forma estabelecida nos
conveénios firmados com as institui¢des financeiras autorizadas

Segido I
Do Controle de Ponto

Art. 24. Todas as unidades administrativas que compdem a Administra¢io municipal manterdo
controle de ponto dos servidores ali alocados

Art. 25. A tolerancia para o atraso no inicio de cada jornada ou expediente sera de, no maximo
5 (quinze) minutos.

Art. 26. O servidor que ndo cumprir com regularidade a jornada ou expediente tera seu ponto
cortado, com a consequente dedugdo do valor correspondente no pagamento do més

Art. 27. Os chefes, diretores ou gerentes de unidades administrativas sdo os responsaveis pelo
controle das rotinas e processos relacionados com a gestdo de pessoal, incluindo o controle de faltas e cortes
do ponto e o fornecimento de dados e informagoes necessarias para a manutengao do banco de dados de
recursos humanos do Municipio.

Secio IV
Da Transparéncia das Informacdes de Pessoal

Art, 28. Os drgdos e as entidades do Poder Executivo municipal assegurardo as pessoas naturais
¢ juridicas o direito de acesso a informagdo, que sera proporcionado mediante procedimentos objetivos e

ageis, de forma transparente, clara e em linguagem de facil compreensdo, observados os principios da
administra¢do publica e as diretrizes previstas na Lei Complementar n® 101/2000 e na Lei n® 12.527/2011

Art. 29. Precisamente em relagfo as informagdes de pessoal, serdo disponibilizadas no Portal
da Transparéncia mantido pela Prefeitura as informagdes de carater geral determinadas na legislagdo como
obrigatorias, mantidas em sigilo aquelas relacionadas com intimidade e a vida privada das pessoas

Paragrafo unico. Sdo informagdes de carater geral a serem disponibilizadas no Portal da
Transparéncia:

I - nome; \X‘°
Edificio Raimunda Aristides de Carvalho 3)'

Rua Jodo Raimundo de Oliveira, s/n, Centro — Sim&es (Pl) - 00‘[\00

CNPJ 06.553.853/0001-37 \Osh \e \‘$99

Fone/Fax (89)3456 1434 ?
c®

g




VO Ap
Mo ¥

quho

S
3
Estado Do Piaui £

FREFEITURA MUNACTRAL

SIMOES PREFEITURA MUNICIPAL DE SIMOES R

JUNTOS CDN.}TRJ?HDG O FUTURO! GABINETE Do PREFE'TO i“l I}icef

EDICAD 2013-2016

IT - 6rgéo;

11T - lotagdo;

IV - unidade contabil/centro de custo;
V - data de admissdo;

VI - data da posse;

VII - cargo;

VIII - tipo de vinculo;

IX - ato de nomeagdo:

X - vencimento base em Reais RS;
XI - remuneragdo total em Reais RS;
XII - remuneragdo liquida em Reais R$;

CAPITULO IV
DISPOSICOES FINAIS

Art. 30. O Secretario Municipai de Administragao expedira as instrugoes necessarias ao perfeito
cumprimento das disposi¢des contidas neste Decreto, instaurando os procedimentos administrativos
necessarios para apurar as responsabilidades por eventual desobediéncia.

Art. 31. O Setor de Notas e Folha de Pagamento da Secretaria Municipal de Administragdo € a
unidade administrativa responsavel pela geragdo e encaminhamento aos 6rgidos de controle das obrigagdes
acessorias relativas a GEFIP, DIRF, SAGRES-Folha, RAIS, DCTF, e Social ¢ CAGED na forma da
legislagdo em vigor

Art. 32. Revogam-se as disposigdes em contrario.
Art. 33. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagdo.

Simdes/PI, 20 de fevereiro de 2019.

JOSE WILSON.PE CARVALHO

Prefpito Mlllll(!l&c}
José Wilson de Carva
Prefeito Municipal

Edlflmm ggs??e’s#eg Carvalho
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Anexo i

Alteracdes para Folha de Pagamento

[lustrissimo Senhor
Secretario Municipal de Administragio

Vimos solicitar a Vossa Senhoria que autorize o processamento em tolha de pagamento das
informagdes discriminadas a seguir:

| Dados do servidor: | Cédigo: | Nome: ]
Orgio {
Unidade
Gestor
Periodo Assinatura
Alteracoes
0 |
N Nome do Servidor | Matricula Horas Faltas Obs. '1
Ord. Extras

Simdes-PI, {12018,

Assinatura do Gestor
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