PREFEITURA MUNICIPAL DA

JUREMA

NO CAMINHO DO DESENVOLVIMENTO

NS

CONTROLADORIA GERAL MUNICIPAL

INSTRUGAO NORMATIVA N° 005/2021

Disp0e sobre a normatiza¢do dos procedimentos
relacionados a despesa com pessoal de acordo
com o estabelecido na Lei de Responsabilidade Fiscal (LRF).

A Controladoria Geral do Municipio de Jurema, em Conjunto com o Secretario Municipal de
Finangas, no uso das atribuicdes que lhe conferem os cargos, e CONSIDERANDO, a
necessidade de regulamentar o conteddo e tramite dos processos administrativos
relacionados a despesas com pessoal;

RESOLVE:

Art. 12, Estabelecer normas e procedimentos referentes a contratacao de pessoal para cargo
de provimento efetivo, contratacdo de cargo em comissdo, concessdo de gratificacdo,
elevacdo de nivel, reajuste de salario e demais despesas que acarretem no aumento de
despesas com pessoal, que deverao ser requeridas junto ao Departamento Pessoal do
Municipio.

§ 1°. As normas e procedimentos a que se refere o caput estio relacionados com a
aplicabilidade dos seguintes requerimentos:

[ - Para contratagdes de pessoal efetivo e cargo comissionado:

a) requerimento com a justificativa assinado pelo Secretario Municipal;

b) indicag¢ao dos cargos a serem ocupados;

¢) numero de vagas a serem preenchidas;

d) declaragao de previsao da contrata¢do no PPA, LDO e LOA (anexo I);

e) estimativa do impacto orgamentdario-financeiro no exercicio em que se pretende a
contratacao e nos dois subsequentes (anexo II).

I - Para elevacdo de nivel:

a) requerimento com a justificativa assinado pelo Secretario Municipal e beneficiario;

b) documentos de certificacao;

c) declaracgdo de previsao da contratacdao no PPA, LDO e LOA (anexo I);

d) estimativa do impacto or¢amentario-financeiro no exercicio em que se pretende a
concessao e nos dois subsequentes (anexo II).

[1I - Para concessao de gratificacao:
a) requerimento com a justificativa assinado pelo Secretario Municipal;
b) declaragao de previsdo da contratacdo no PPA, LDO e LOA (anexo I);
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c) estimativa do impacto or¢amentario-financeiro no exercicio em que se pretende a
concessao e nos dois subsequentes (anexo II).

[V - Para concessao de reajuste de salario:

a) requerimento com a justificativa assinado pelo Secretario Municipal;

b) Lei que estabeleca o reajuste da categoria;

c) declaragdo de previsao da contratacao no PPA, LDO e LOA (anexo I);

d) estimativa do impacto orcamentario-financeiro no exercicio em que se pretende a
concessao e nos dois subsequentes (anexo II).

§ 2°. Quando tratar-se de contratacdo de pessoal, na justificativa a que se refere o Art. 19, ],
deverda constar de forma expressa a caracterizacdo da necessidade da contratagdo,
informando a origem da vacancia do cargo e a expressa necessidade de nova nomeacao e ser
encaminhado diretamente ao Departamento de Contabilidade.

§ 3°. Para os casos de gratificacdo, elevacao de nivel, reajuste de salarios entre outros, estes
deverao ser encaminhados a Procuradoria Juridica para parecer legal, que posteriormente
enviara o processo ao Departamento de Contabilidade.

Art. 22 O Departamento Contabil analisara o impacto or¢amentario-financeiro através da
verificagdo da receita e disponibilidade orcamentaria para atender a despesa, assim como a
adequacao orcamentaria e financeira com o Plano Plurianual, Lei de Diretrizes
Orcamentarias e com a Lei Or¢amentaria Anual.

Art. 32. Apés parecer contabil o processo serda encaminhado a Secretaria de Administracao,
para a verificacdo dos cargos e vagas, bem como a existéncia de cadastro de reserva em
concurso vigente para o cargo pretendido.

Art. 42, A Secretaria de Administracdo encaminhard o processo a Controladoria Geral do
Municipio, para analise e parecer.

§ 1°. Tendo em vista o contido no Art. 22, inciso IV, da Lei Complementar 101/00, a
Controladoria, em andlise ao impacto or¢amentario-financeiro, devera considerar os indices
por ele estabelecidos.

[ - No resultado do impacto orgamentario, se a despesa total com pessoal exceder a 95%
(noventa e cinco por cento) do limite, sdo vedadas as contratagdes, ressalvada apenas a
reposicdo decorrentes de aposentadoria ou falecimento de servidores das areas de
educacdo, saude e seguranca.

§ 2°. Em caso de inobservancia de algum requisito, o processo retornara a Secretaria de
origem, para que seja sanada a pendéncia.

§ 4°. Ocorrendo o indeferimento no tramite normal do processo, este sera encaminhado a
Secretaria de origem para conhecimento e posterior arquivamento.

€VPSZ.LBTEYIB-19%-Viryi-6900-8. 5681728 :0ILUBLINO0P Op 0BIPOD Wess d0Qep| feA/dds,iq: Aob ad 301205/ sdny :we

Vd 139434 SONYE SOOHVIN OATVAQE ‘AAVHANY 3A OONVHH vHdVYEVYN YO ANVILS IHD :Hod siusw enbig opeussy oewinoog

Prefeitura Municipal da Jurema

CNPJ: 10.141.489/0001-75

Praca da Conceigéo, 72

Centro, Jurema, Pernambuco, CEP 55480-000

prefeituradajurema@gmail.com



PREFEITURA MUNICIPAL DA

JUREMA

NO CAMINHO DO DESENVOLVIMENTO

NS

§ 5° Estando o processo devidamente instruido, nos termos desta normativa, a
Controladoria encaminhara o processo administrativo ao Chefe do Executivo, para possivel
autorizacao.

Art. 52, Sendo o parecer do Chefe do Executivo favoravel a contratacdo ou concessdo, o
pedido sera encaminhado a Secretaria de Administracdo que comunicara o érgao solicitante
para posteriores providéncias necessarias ao chamamento do candidato ou concessdo do

beneficio, realizando na sequéncia, a devida publicidade.

Art. 62 Os processos descritos nesta Instrucdo Normativa terdo sempre andamento
preferencial e urgente.

Art. 72. Com a total finalizacdo do processo, este sera arquivado no Departamento de
Recursos Humanos do Municipio.

Art. 82 Compete a Secretaria requerente, interessada no procedimento administrativo, cujo
objeto alude esta Instrucao Normativa, acompanhar e fiscalizar a tramitacdo do mesmo.

Art. 92. Esta Instru¢do Normativa entra em vigor na data da sua publicagdo.

Jurema, em 08 de junho de 2021

€VPSZ.LBTEYIB-19%-Viryi-6900-8. 5681728 :0ILUBLINO0P Op 0BIPOD Wess d0Qep| feA/dds,iq: Aob ad 301205/ sdny :we

Vd 139434 SONYE SOOHVIN OATVAQE ‘AAVHANY 3A OONVHH vHdVYEVYN YO ANVILS IHD :Hod siusw enbig opeussy oewinoog

Cristiane Canabarra Franco de Andrade
Controlador Geral Municipal

Mucio Pereira de Barros
Secretdrio de Finangas

Instrucdo aprovada, e publicada em diario oficial.

EDVALDO MARCOS RAMOS FERREIRA
-PREFEITO-
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ANEXO 1

DECLARACAO DO ORDENADOR DA DESPESA

Pelo presente, para fins de atendimento a Lei de Responsabilidade Fiscal - LRF declaro que
o aumento da despesa com pessoal tem adequacdo or¢amentdria e financeira com a Lei
Orcamentaria Anual e compatibilidade com o Plano Plurianual e com a Lei de Diretrizes
Orcamentarias e ainda, que a despesa criada ou aumentada ndo afetara as metas de

resultados fiscais previstas.

Local e data

Assinatura do responsadvel.
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ANEXO Il

ESTIMATIVA DE IMPACTO ORCAMENTARIO FINANCEIRO POR
AUMENTO DE DESPESA COM PESSOAL

O Municipio informa que na presente data, o percentual com despesas de pessoal encontra-
se em --% (segundo relatério demonstrativo da despesa com pessoal).

Considerando o incremento da despesa com pessoal, caso todas as contratacdes sejam
efetivadas, o Municipio no ano de 2021 tera percentual acrescido de ---%.

Recomenda-se ao Poder Executivo Municipal que outras despesas ndo contempladas no
presente estudo devam ser objeto de novo estudo para verificacao dos requisitos da LRF.

Conferéncia das informagdes acima:

Diretor de Contabilidade

Secretdrio Ordenador de Despesa

Secretdrio Municipal de Finangas

Diretor de Recursos Humanos
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