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CONSORCIO INTERMUNICIPAL DE SAUDE DA COMUNIDADE DOS
MUNICIPIOS DA REGIAO DE CAMFO MOURAO - COMCAM

PORTARIA N° 22/201f PU 'PUBLICADO NO JORNAL
DE 08/06/2017. TRIBUNA DO INTERIOR
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Stimula: Dispde sobre as principais atribuigdes e objetivos do
Setor de Recursos Humanos deste Consorcio.

O Presidente do CIS-COMCAM, Sr. Carlos Rosa Alvgs, no uso
de suas atribui¢des que sfo conferidas,

Resolve:

Art. 1° - As atribui¢des basicas do Setor de Recursos Humanos compreendem, dentre outras:

I- Solicitar, conferir e organizar a documentagio funcional dos servidores e estagiarios, desde
a admissio até o desligamento, mantendo atualizados os respectivos assentamentos

funcionais;

II- Controlar os processos de progressdo funcional e salarial, férias, licengas, atestados e

demais direitos, deveres e documentos dos servidores do Consorcio;

ITI- Providenciar, junto aos érgdos competentes, a inspegdo médica dos servidores sempre que
necessario, bem como solicitar a realizagdo dos laudos de satde, seguranga do |trabalho e

congéneres, analisando e aplicando as recomendagdes ou solicita¢des expedidas;

IV- Freparar os atos de nomeagfo, posse, exoneragdo, licengas e afastamentos, férids e demais
atos funcionais dos servidores, conforme o caso, enviando-os para publicagdo legal, além de

lavrar certiddes e declaragdes funcionais;

V- Preparar e encaminhar aos Orgdos necessarios a documentagdo dos servidores para

afastamento por problemas de satude; o
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VI- Efetuar o controle de registro ponto, de compensagdo de horas e realizagdo de horas
extras observando o limite méximo diario (duas horas) e mensal (60 horas - caso extrapolado,
providenciar parecer juridico com a devida justificativa), além de solicitar a execugdo de

todas as obrigagdes trabalhistas, estatutérias e da saude dos servidores;

VII- Manter-se atualizado e estudar questdes relativas a direitos e vantagens, deveres e
responsabilidades dos servidores, conforme legislagdo em vigor e submeté-las aq superior

imediato;

VIII- Encaminhar a documentacéo e as informagdes cadastrais, funcionais, previdenciarias e
_. salariais dos servidores e estagidrios aos 6rgdos municipais, estaduais e federais sgmpre que

necessario;

IX- Processar e controlar os pedidos de licenga, férias, afastamentos, aposentadorias
requerimentos, encaminhamentos e todos que se fizerem necessarios ag perfeito

funcionamento dos recursos humanos;

X- Auxiliar os servigos de elaboragdo da folha de pagamento do Conséreio, ates tando sua

regular liquidagio ou informando a necessidade de alteragdes ou corregdes;

XI- -Aplicar e fazer aplicar a legislagdo relativa aos servidores publicos, | prestando

esclarecimentos quando solicitado;

XII- Efetuar a divulgagdo e a manutengdo das informagdes de pessoal necessarias ao processo

de transparéncia publica, na forma definida pela legislagéo ou pelo Consércio;

XIII- — Realizar outras tarefas correlatas ao setor por iniciativa prépria ou que|lhe forem

atribuidas por superior;

X - Executar outras atividades inerentes a sua drea de competéncia.
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Art. 2° - As questdes relativas a recursos humanos devem ser centralizadas neste setor para
melhor gestio, melhor controle por parte da diregdio, melhor aproveitamento de pessoal,

melhoramento das relagdes pessoais.

ART. 3° - As atribui¢des aqui estabelecidas compde rol meramente exemplificativo, ndo

exaurindo as possibilidades direcionadas ou solicitadas a este setor.

Campo Mour#o, 08 de junho de 2017. \Wed
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