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DECRETON°19.40 4, de 03/09/2021

Regulamenta o fluxo dos processos que tratam de Recursos Humanos na
Administragdo Direta e Indireta do Poder Executivo.
A PREFEITA MUNICIPAL DE PONTA GROSSA, Estado do Parana, no uso de suas atribuigdes legais,
considerando o previsto nos incisos IX e X da Lei Organica Municipal e tendo em vista o vencido no
protocolado SEI52998/2021,
, DECRETA
Art.1°. Este Decreto regulamenta o fluxo dos processos que tratam de Recursos Humanos na
Administragao Direta e Indireta do Municipio, para os quais a Secretaria Municipal de Administracao de
Recursos Humanos (SMARH) elabora as folhas de pagamentos.

Paragrafo tinico. Os processos que tratam da vida funcional dos empregados publicos municipais efetivos
e comissionados, em quaisquer das suas dimensdes, estdo abrangidos por este Decreto.

Art.2°. O fluxo dos processos € o seguinte:

I. O processo sera iniciado exclusivamente através do sistema SEI;

Il. O interessado deve protocolar o pedido direcionado ao respectivo Departamento Administrativo - DA, ao
qual cabe a primeira instrugéo;

ll. Se o trabalhador ndo tiver acesso ao sistema SEl devera dirigir-se ao seu respectivo DA para
formalizagdo do processo;

IV. O Departamento Administrativo despachara o processo para o Departamento de Recursos Humanos -
DRH, o qual pode devolver o processo ao DA para complementagéo de informacgdes;

V. A vista do pedido e das informagdes do DRH, se encaminhado @ SMARH, esta podera requisitar parecer
da Procuradoria Trabalhista diretamente, a fim de solucionar duvida especifica sobre a aplicagéo da lei
trabalhista;

VI. Se necessario, a SMARH encaminhara o processo a Procuradoria Legislativa para emissdo de ato de
pessoal, o0 qual, depois de juntado aos autos, sera devolvido a SMARH para as providéncias;

VII. A decisdo do SMARH pode deferir no todo ou em parte o pedido, encaminhando o processo ao DRH
para as providéncias ou retornando o processo ao DA para ciéncia do empregado e arquivamento.

Art.3°. Exceto a pedido do Procurador Geral do Municipio, ndo serdo expedidos pareceres ou atos de
pessoal sem requisicdo da SMARH.

Art.4°. A requisicao de pareceres trabalhistas e atos de pessoal pelo SMARH aos setores responsaveis da
PGM, dispensa a prévia autorizagao do Procurador Geral, salvo se este tiver avocado o processo.

Art.5°. Relativamente as questdes de pessoal, a decisdo do Secretario Municipal de Administragéo e
Recursos Humanos tem efeito terminativo do processo na esfera administrativa.

Art.6°. Fica vedado a Praca de Atendimento o protocolo dos pedidos de que trata este processo, os
quais devem ocorrer exclusivamente através dos Departamentos Administrativos das
Secretarias, através do processo SEI para todos os empregados da ativa.

Paragrafo unico. Os empregados desligados do quadro de pessoal ou com contratos suspensos por
qualquer motivo estdo autorizados a efetuar os pedidos de que trata este decreto via protocolo Oxy, o
qual sera encaminhado a Praga de Atendimento que fara tramitar o pedido via Processo SEI e apds,
sera responsavel de responder no sistema Oxy.

Art.7°. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagéo.

PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO, em 03 de setembro de 2021.
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