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Lei N°, 396/2008, de 31 de dezembro de 2008.

DISPOE SOBRE A CRIACAO DA DIRETORIA GERAL DE
RECURSOS HUMANOS DO PODER EXECUTIVO E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

O Prefeito Municipal de Uruard, Estado do Par3, faz saber que a Camara Municipal aprovou e Ele
sancionou e manda que se publique a sequinte Lei:

Titulo |
DAS DISPOSIQGES PRELIMINARES

Artigo 1° - Fica criado, como drgdo de coordenacdo geral da Administragdo Municipal, a Diretoria Geral de
Recursos Humanos, que funcionaré sob a denominacdo de Diretoria Geral de Recursos Humanos.

Titulo 1l
DAS CONCEITUACCES

Artigo 2° - A Diretoria Geral de Recursos Humanos compreende o plano de organizacio e todos os métodos
e medidas utilizados pelos Departamentos de Pessoal para desempenhar as politicas de Recursos Humanos
no ambito da Administracdo Publica Municipal.

Artigo 3° - Entende-se por Diretoria Geral de Recursos Humanos do Poder Executivo o conjunto de
atividades de controle exercidas em todos os niveis do Poder Executivo e entidades da estrutura
organizacional das Administracdes Direta e Indireta, compreendendo particularmente:

. Prestar informacdes ao Sistema de Controle Interno referentes as irreqularidades
verificadas nos Departamentos de Pessoal;

Il. Realizar confecgdo individual de pasta funcional dos servidores;

lll. " Manter arquivo préprio de toda a legislagdo e documentos pertinentes aos Departamentos
de Pessoal, tais como: lei de contratacdo temporaria, estatuto dos servidores, Leis
Municipais de reajuste e revisio geral, CLT, tabelas e instrucdes do INSS, pareceres
juridicos, Constituicio Federal, Estadual e Lei Organica Municipal;

IV." Manter controle mensal de admiss3o e demissao dos servidores;

V. Manter aficha financeira atualizada de cada servidor, por meio eletrdnico;

VL. Manter tabela e controle sobre contratacSes temporarias, demonstrando a data de vigéncia
do contrato, prorrogacio de vigéncia do contrato acompanhado do respectivo termo
aditivo;

VIl Manter pesquisa de assiduidade do servidor através de modelo especifico;

VIl Manter controle sobre a lotacdo do pessoal em seus setores especificos;

IX. Manter controle e acompanhamento de aposentadorias em todas as suas fases;

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

Xl. Manter controle das exigéncias contidas em Instru¢es Normativas do Tribunal de Contas;
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Xll.  Criar o sistema de avaliagdo periddica do Servido PUblico Municipal nos termos do Inc. Ill, §
1° do art. 41 da Constituicdo Federal;

Xl Implantar programa de reciclagem treinamento permanente do servidor piblico municipal,
objetivando a profissionalizacdo, em conjunto com os demais setores da administracao;

XIV. " Manter o controle e elaboragdo da folha de pagamento mensal vistando todas as folhas,
anexando periodicamente & folha de pagamento de pagamento certiddo dos chefes de
departamentos atestando que todos os servidores que constam na folha estdo em efetivo
exercicio da fungao;

XV.  Manter controle da folha dos agentes politicos (prefeito, vice-prefeito e secretarios) em
pastas separadas;

XVI.  Criar e implantar o Conselho de Politica de Administracdo Pessoal nos termos do caput do
art. 39 da Constituicdo Federal;

XVII. Acompanhar os gastos com pessoal, tendo em vista os limites pela legislagdo vigente;

XVIII. - Viabilizar a aplicagdo das normas pertinentes contidas na Lei de Responsabilidade Fiscal;

XIX. Manter controle de recolhimento das contribuicdes previdenciarias, fazendo constar nas
GFIPS os nomes dos prestadores de servicos que tiveram retencao do INSS sobre prestacio
de servicos;

XX. Manter controle sobre passivo trabalhista, tais como INSS, FGTS, Precatérios e outros;

XXI.  Manter controle de todos os contratos de parcelamento com documentacdo pertinente tais
como: acordos, programas de demiss&o voluntaria dentre outros;

XXII. Manter a Tesouraria e Contabilidade Geral informada de todas as agdes da Diretoria Geral
de Recursos Humanos;

XXl Solicitar parecer escrito da assessoria juridica no que couber;

XXIV.  Manter cépia, em registro magnético ou eletrdnico, de todos os dados cadastrais dos
servidores da administracio em lugar seguro;

XXV.  Manter cadastro e registro de servidores, organizados por drgdos, por secretarias e por
unidades orgamentrias;

XXVI. Manter controle de passivos trabalhistas por meio de registros analiticos, por ordem de
apresentacao, individualizados e atualizados anuvalmente;

XXVII. - Providenciar apropriacdo de calculo e solicitagdo de pagamento dos encargos trabalhistas e
previdenciarios incidentes sobre a folha de pagamento, dentro dos prazos estabelecidos
pela legislagdo competente;

XXVIIl.  Recomendar que a contratagdo temporaria somente ocorra depois de autorizada pela
Secretaria competente, através de despacho formal e com anuéncia do Chefe do Executivo
Municipal;

XXIX.  Despachar os contratos administrativos & Procuradoria Gela ou Assesséria Juridica para
manifestacdo de sua legalidade e anuéncia, emitindo parecer escrito ou sugerindo modelo
de contrato administrativo;

XXX.  Recomendar que os trabalhos do contratado iniciem somente apds a assinatura do contrato
administrativo, sendo atribuida ao Secretdrio da pasta da &rea a responsabilidade de
fiscalizagdo e controle;

XXXI.  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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XXXII.

XXX,

XXXIV.

XXXV,

XXXV

XXXVII.

XXXV

XXXIX.

XL.

XLI.

Exigir assinatura nos contratos administrativos do Secretario competente, e que sejam
vistados pelo Sistema de Controle Interno e Procuradoria Juridica ou Assessoria Juridica;
Verificar se os contratos administrativos garantem aos contratados o direito a beneficios
trabalhista tais como: férias, gratificacdo natalina e outros;

Permitir a nomeacdo de servidores concursados se obedecida rigorosamente a ordem de
classificagao de cada cargo;

Anexar copia do quadro de aprovados a todos os atos de nomeacdo dos servidores
concursados, inclusive fazendo publicar no quadro de avisos da Prefeitura o ato de
nomeacao do servidor;

Promover a inclusdo e exclusdo de verbas remuneratdrias, tais como: qiingiénio,
gratificagao natalina, faltas, férias, e outras, se aprovadas pelo secretario da pasta e com
anuéncia do Chefe do poder Executivo, assinado sempre em conjunto com o Diretor Geral
de Recursos Humanos, mantendo arquivada em pasta prépria a documentacgdo
comprobatdria da legalidade das inclusdes ou exclusdes;

Determinar obrigatoriedade didria do livro, folha de ponto ou freqiiéncia ou marcacio de
ponto eletrénico a todos os servidores da administragdo, sob pena de exclusdo da folha;
Exigir que o quadro de apuragdo de freqiiéncia seja, preenchido por ordem alfabética,
indicando as ocorréncias do més;

A concessao de licenca de servidores, s devera ser aceita pelo pela Diretoria Geral de
Recursos Humanos se acompanhada com parecer favoravel do Secretério da area atestando
que a licenca ndo acarretara prejuizos para o bom desempenho dos trabalhos e vistada pela
Assessoria Juridica;

Acompanhar a aplicabilidade da Legislagao Previdenciaria Social (Instrugdo Normativa 78 de
16.07.2002), que estabelece regras para as entidades e empresas empregadoras, na qual
passou a ser obrigatoria a adogdo dos programas: PCMSO ~ Programa de Controle Médico
de Salde Ocupacional, PPRA - Programa de Prevencao de Riscos Ambientais, LTCAT —
Laudo Técnico das Condigdes Ambientais de Trabalho, PPP — Perfil Profissiogratico
Previdenciario;

Os laudos e relatérios deverdo ser emitidos por profissionais habilitados, que avaliem as
condicGes de trabalho e registrem os agentes nocivos & satde dos servidores e relatem as
prevencdes a serem adotadas, que serdo informadas ao INSS.

Titulo 11l
DO PROVIMENTO DOS CARGOS

Artigo 4° - Fica criado o Cargo em Comissdo no quadro geral da Prefeitura com nomenclatura de Diretor
Geral de Recursos Humanos com status de Secretario Municipal.

Artigo 5° - A partir da vigéncia desta lei todos os atos, documentos, despachos, requerimentos,
autorizagoes e concessdes, ficardo centralizados e sob a coordenagdo e execugao da Diretoria Geral de
Recursos Humanos, cabendo a este a homologacio de todas as atividades dos Departamentos de Pessoal.

Titulo IV
DAS NOMEAGOES
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Artigo 6° - E vedado a indicagdo e nomeacdo para o exercicio de funcdo ou cargo relacionado com a
Diretoria Geral de Recursos Humanos de pessoas que tenham sido:

. Responsabilizados por atos julgados irregulares de forma definitiva, pelo Tribunal de Contas
dos Municipios, Tribunal de Contas do Estado ou da Unio;

Il Punidas por decisdo da qual ndo caiba recurso na esfera administrativa, em processo
disciplinar, por ato lesivo ao patriménio pUblico, em qualquer esfera de governo;

Ill. Condenadas pelo processo criminal por prética de crime contra a administracio Publica,
capitulados nos Titulos Il e XI da Parte Especial do Cédigo Penal Brasileiro, na Lei n® 7.492, de
16 de junho de 1986, e na Lei ® 8.429, de 02 de junho de 1992.

Paragrafo Unico: Para ocupago do cargo ou funcio de Diretor Geral de Recursos Humanos deverd o
mesmo ter conhecimento técnico e experiéncia comprovada em atividades na drea de Recursos Humanos

da Administragdo Publica.

Titulo V
DAS DISPOSICOES GERAIS

Artigo 7° - As despesas da Diretoria Geral de Recursos Humano correrdo & conta de dotagdes proprias,
fixadas anualmente no Orcamento Fiscal do Municipio.

Artigo 8° - Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicacao.

Gabinete do Prefeito Municipal de Urlara (Pa), 31 de Dezembro de 2008.

oA
RGE SEBASTIAO PIMENTA
Prefeito Municipal
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