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CHECK LIST APLICADO NA UNIDADE DE RH

N° PONTOS DE CONTROLE SIM | NAO | Néo
itens Aplica
01 Hé confeccdo individual de pasta funcional dos

servidores?

02 Mantém arquivo proprio de toda legislagdo e
documentos pertinentes ao setor de pessoal, tais
Como?

02.1 | Estatuto dos servidores, leis municipais de reajuste e
reviséo geral?

02.2 | CLT, tabelas e instrucGes do INSS?

02.3 | Pareceres Juridicos?

02.4 | Constituicdo Federal, Constituicdo Estadual e Lei
Organica Municipal?

03 | Mantém controle mensal dos regimes previdenciarios
dos servidores?

04 | Manter controle de admissdo e demissdo dos servidores?

05 | Mantém as fichas financeiras atualizadas de cada
servidor, por meio eletrébnico ou manual?

06 | Mantém controle de afastamento de servidores no gozo
dos beneficios previdenciarios?

07 | Mantém controle das exigéncias contidas em Instrugdes
Normativas do Tribunal de Contas?

08 | Possui algum tipo de sistema de avaliagdo periddica dos
Servidores da Camara Municipal?

09 | Mantém o controle e elaboracédo da folha de pagamento
mensal, rubricando todas as folhas?

10 | Mantém controle de recolhimento das contribuicfes
previdenciarias dos servidores e fazendo constar nas
GFIP’s os nomes dos prestadores de servigos que
tiverem retencdo de INSS sobre prestacOes de servicos,
apos informacdo do Setor Contabil?

11 | Mantém controle para fins da DIRF, das retencoes
efetuadas nos recebimentos dos servidores e prestadores
de servicos, quando for o caso?

12 Mantém controle sobre passivo trabalhista, tais como

INSS, IPASDM, e outros?
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13

Presta informac6es ao controle interno, quando
solicitado, referente as irregularidades verificadas no
setor?

14

Mantém a Secretaria Geral Administrativa informada
sobe as acdes da Divisdo de Recursos Humanos?

15

Tem solicitado, quando o caso requerer, parecer da
Consultoria juridica ou da controladoria interna?

16

Providencia como medida de seguranca, copia em
registro manual ou eletrénico, de todos os dados
cadastrais dos servidores da Camara Municipal,
mantendo em lugar seguro?

17

Providencia apropriacéo, célculo e encaminhar para o
pagamento dos encargos trabalhistas e previdenciarios
incidentes sobre a folha de pagamento, dentro dos prazos
estabelecidos pela legislacdo competente?

18

Todos os atos de nomeacao dos servidores sdo
publicados no quadro de avisos da Camara Municipal e
anexa-se copias nas pastas individualizadas?

19

Promove as inclusdes e exclusdes de verbas
remuneratorias, tais como: anuénios, gratificacdes,
faltas, férias, e outras devidamente autorizadas,
mantendo e arquivando em pasta propria a
documentacdo comprobatoria da legalidade das
inclusdes ou exclusdes?

20

Solicita a obrigatoriedade diaria de bater o ponto?

21

As licengas médicas aos servidores da Camara
Municipal séo controladas e auferidas de acordo com os
dispositivos estatutarios do Municipio e de acordo com
as normas do Instituto Nacional da Seguridade Social,
quando for 0 caso?

22

Atualiza anualmente os dados cadastrais dos servidores,
disponibilizando formulério proprio para este fim?

23

Solicita a avaliagdo do desempenho funcional dos
servidores para fins de progresséo, dentro dos critérios
estabelecidos na Legislagdo vigente, arquivando 0s
relatorios individuais nas respectivas pastas funcionais?
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24

Elabora o quadro de férias regulamentares dos
servidores?

25

O fechamento da folha de pagamento tem todo dia 15 de
cada més, ou antecipado ou prorrogado, de
conformidade com o calendario anual de pagamentos e
feriados oficiais?

26

Os pedidos de nomeacdes e exoneragdes que foram
recebidos apds o fechamento da folha de pagamento
foram efetivados, em regra, no 1° dia util do més
subsequente?

27

A Unidade de Geréncia do Departamento de pessoal e
recursos humanos disponibiliza de modelos de indicagéo
para nomeacdo e exoneracdo de servidores, 0s quais
deverdo ser devolvidos com copias de todos 0s
documentos solicitados?

28

O RH solicita e controla os beneficios dos servidores que
possuem direito, quando se tratar de Vale Alimentacao,
Vale Transporte e etc?

29

Cumpri com os prazos para entrega dos relatérios DIRF,
RAIS, e 0s que estdo obrigados a Unidade de Geréncia
do Departamento de pessoal e recursos humanos?

30

Tem padronizado os formul&rios de requerimentos e
solicitac@es dirigidos a Unidade de Geréncia do
Departamento de pessoal e recursos humanos?

31

Espaco fisico e mobilias adequado?

32

Outros

PAULO SERGIO REETZ
Secretario Geral da Controladoria
Mat. 573
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