PORTARIA N° 2222

“DISPOE SOBRE PRAZOS E ROTINAS DE TRABALHO
RELACIONADOS COM A GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS E
GERENCIA CONTABIL E ORCAMENTARIA DA PREFEITURA
MUNICIPAL, E DA OUTRAS PROVIDENCIAS”.

WALKER AMERICO OLIVEIRA, Prefeito Municipal de Sdo Sebastido do
Paraiso, Estado de Minas Gerais, no uso de suas atribui¢des legais, conferidas pela Constitui¢ao
Federal e Lei Organica do Municipio,

CONSIDERANDO que o municipio possuiu prazos limites para encaminhar
as prestacdes de contas mensais junto a 6rgdos fiscalizadores e demais 6rgdos das esferas estaduais
e federais.

CONSIDERANDO que atualmente, conforme agenda do gestor, definida
pelo Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais, o municipio tem o dever de enviar os dados da
execu¢ao orcamentaria, financeira e patrimonial do més anterior até o término do més subsequente,
faz-se necessario definir prazos para que a Camara Municipal dos Vereadores de Sdo Sebastido do
Paraiso, o Instituto de Previdéncia dos Servidores do Municipio de Sao Sebastido do Paraiso, e
Departamentos da Prefeitura Municipal de Sdo Sebastido do Paraiso disponibilize as informagdes
necessarias para consolida¢ao dos dados e cumprimento dos prazos definidos pelo mesmo Tribunal
de Contas.

CONSIDERANDO que o fechamento e contabilizagdo da folha de
pagamento do municipio também influencia no fechamento contabil e cumprimento dos prazos
mencionados acima.

RESOLVE:

Art. 1° — Ficam assim definidos os prazos e rotinas de trabalho relacionados a
Geréncia de Recursos Humanos da Prefeitura Municipal de Sao Sebastido do Paraiso:

I — Os documentos para contratagdo de servidores publicos municipais
deverdo ser providenciados antes do inicio laboral. Apds oficializado e autorizado pelo Prefeito
Municipal, os documentos deverdo ser entregues na Geréncia de Recursos Humanos, apos
despachados pelo Gabinete do Prefeito, até o dia 15 de cada més;

IT — As planilhas de apuracdo de ponto dos servidores publicos municipais
deverdo ser entregues impreterivelmente até o dia 18 de cada més, sendo necessario protocolar os
documentos no setor de Protocolo Geral da Prefeitura;

IIT — Excepcionalmente no més de dezembro, quando € necessario processar a
folha de pagamento antecipadamente, para possibilitar o calculo do 13° salario dos servidores, as
documentacgdes referidas no inciso anterior deverdo ser entregues até o dia 8 de dezembro, exceto as
rescisdes, que se acontecerem apOs essa data, deverdo ser informadas imediatamente a Geréncia de
Recursos Humanos;

IV — Os atestados médicos deverdo ser protocolados pelos servidores
diretamente no setor de Protocolo Geral da Prefeitura, em até 48 horas de sua emissao, e a copia do
protocolo devera ser entregue no local de trabalho do servidor.



Art. 2° — Ficam assim definidos os prazos e rotinas de trabalho relacionados a
Geréncia Contébil e Orgamentaria da Prefeitura Municipal de Sdo Sebastido do Paraiso:

I — A Camara Municipal dos Vereadores de Sdo Sebastido do Paraiso e o
Instituto de Previdéncia dos Servidores do Municipio de Sdo Sebastido do Paraiso deverdo remeter
os seus dados mensais da execu¢do orcamentdria, financeira e patrimonial at¢ o dia 15 do més
subsequente.

IT — Os Departamentos da Prefeitura Municipal de Sdo Sebastido do Paraiso
deverdo remeter os seus dados mensais da execugdo or¢amentdria, financeira e patrimonial até o dia

10 do més subsequente;

Art. 3° — Caso os prazos estabelecidos nesta portaria se deem em finais de
semana e ou feriados, o prazo fica prorrogado para o dia til imediato.

Art. 4° — Esta portaria entre em vigor na data de sua assinatura.
Dé ciéncia, publique-se.

Prefeitura Municipal de Sao Sebastido do Paraiso, 02 de maio de 2017.

WALKER AMERICO OLIVEIRA
Prefeito Municipal



