PREFEITURA DO MUNICIPIO DE CORNELIO PROCOPIO - ESTADO DO PARANA - BRASIL

Instruciio Normativa 05/2017

Ementa: Recomenda procedimentos aos Secretarios, Diretores e Chefes da Administragao
Publica Municipal

Autoria: Controladoria Geral do Municipio

A Controladoria Geral do Municipio, no uso da competéncia que
lhe foi atribuida pelo art. 5°, § 3° da Lei 300/07 de 06/09/2007, recomenda e o Prefeito
Municipal determina, a adogdo dos procedimentos constantes desta Instrugdo Normativa

na pratica de suas atividades:

1) Em razdo de decistes judiciais proferidas, bem como a Legislagdo aplicavel a

Administragdo Publica Municipal, recomendamos que:

a) A realizagdo de qualquer servigo em horério extraordinario deverd ser previamente
justificada pelo (a) Secretério(a) da area de lotagdo do Servidor ou por Diretor de Departamento no
qual esteja subordinado, por meio do formulario especifico, e, devidamente autorizado pela
Comissdo de Compras, Bens e Servigos, devendo obedecer o limite méaximo de 40 (quarenta) horas

més, em conformidade com a Portaria 183/17,;

a) Nio poderd haver autorizagdio de pagamento de horas extras referente a més
anterior, as quais deverfio ser compensadas, desde que foram comprovadamente realizadas

e autorizadas pelo Prefeito Municipal;

b) O adicional noturno deve ser devidamente comprovado para incidéncia de
pagamento;
c) que sejam informados aos servidores que ndo estejam amparados pela

legislagdo, ou seja, ndo possuam laudo do perito médico competente © devidamente
registrado no Ministério do Trabalho e Emprego, que estardo suspensos 0s pagamentos de

adicional de insalubridade e periculosidade.
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d) Que se proceda pedido ao 6rgio competente para verificagdo, avaliagdo
individualizada de cada servidor e realizagdo de laudo pericial para que os pagamentos a
titulo de adicional de insalubridade/periculosidade estejam em conformidade com a

legislagdo aplicével ao caso concreto;

e) Quando da formalizagdo do laudo pericial, que seja imediatamente
encaminhado a esta Controladoria, cientificando o servidor que todo afastamento ou
desligamento no decorrer do més ocasionard o recebimento do adicional calculado
proporcionalmente ao numero de dias trabalhados, e, no caso de faltas injustificadas o
empregado estard sujeito a sofrer desconto do adicional proporcionalmente aos dias
faltosos, além do desconto do salario, como também, ao cessar a exposigdo ao agente

nocivo que ensejou a concessao do adicional, que 0 mesmo seja imediatamente cancelado.

f) Informar aos servidores que estio nomeados em Comissdes previstas nas
Leis Complementares n® 172/11, 173/11 e 194/12, que para recebimento de gratificagdo

nelas previstas, deverdo comprovar o efetivo exercicio de atividade;

g) Quaisquer pagamentos efetuados sem observancia dos procedimentos
recomendados na presente Instrugdo Normativa, ensejard a responsabilizagao pessoal do

Responsavel e servidor, com instauracdo de mento administrativo, inclusive,

devolugfo de quantias pagas indevidamente.

O e
Claudia \gane a Catdoso Camacho

Controladora Geral do Municipio

Maria Lidia Funari Pimenta
Secretaria Municipal de Educagio
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