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APRESENTACAO

O Manual de Rotinas e Procedimentos Administrativos (MRPA) trata de um
documento Institucional oficial que foi desenvolvido para instruir os servidores da Administracdo
Publica Municipal de Sao José de Ribamar na execucao de suas tarefas, tendo sido regulamentado
pelo Decreto n°® 1.382, de 6 de novembro de 2017. Uma das missdes desta ferramenta é prestar
auxilio aos servidores na importante tarefa da padronizacdo de agdes e emissdo de documentos.
Objetiva melhorar a eficiéncia, seguranca e transparéncia na gestao de recursos humanos e agilizar
0 processamento da Folha de Pagamento dos servidores civis e dos inativos dos Orgéos do Poder
Executivo municipal.

Este Manual esta em construcdo, cujo projeto inclui dois volumes, o Volume | trata
de rotinas e procedimentos referentes a pessoal e o Volume Il trata de rotinas e procedimentos
pertinentes a gestdo do patriménio publico.

O presente trabalho refere-se ao Volume I, em sua segunda versdo, que trata das
rotinas e procedimentos pertinentes a pessoal ativo e inativo, cujos processos dispéem de forma
sincrénica com o calendario anual de pagamento do servidor publico municipal.

A intencdo é garantir ao servidor a permanente atualizacdo de seu conhecimento,
por tratar-se de um mecanismo direcionado para ser utilizado como uma fonte permanente de
consulta para dirimir davidas e também estabelecer um mecanismo facilitador dos procedimentos
administrativos.

IELMA REZENDE MOREIRA
Secretaria Adjunta de Administracao
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1. ADICIONAL DE FERIAS

1.1. FINALIDADE:

Proporcionar ao servidor, por ocasido das férias, um adicional pecuniario
correspondente a 1/3 (um terco) da remuneracdo no periodo das férias.

1.2. BASE LEGAL:

. Art. 115 da Lei Complementar n° 25, de 20 de dezembro de 2011.

Observacao:

O pagamento da remuneracdo das férias sera efetuado no més antecedente ao gozo
das referidas férias.

1.3. ADICIONAL DE FERIAS

PASSOS RESPONSAVEL DESCRIC}AO DOS PROCEDIMENTOS
. Elabora Escala de Férias até o més de novembro para o
1 ORGAO ano subsequente e encaminha a Secretaria Adjunta de
Administracdo/SEMPAF.
SECRETARIA
5 ADJUNTA DE . Analisa e encaminha ao Departamento de Direitos e
ADMINISTRACAO/ |Deveres (DDD/SEMPAF).
SEMPAF
. Implanta no Boletim de Alterag&o Funcional e Financeira
3 DDD/SEMPAF (BAFF) o Adicional de 1/3 de Férias e encaminha a

Coordenadoria de Recursos Humanos/SEMPAF.

COORDENADORIA DE

. Confere e autoriza BAFF com a Escala de Férias e

4 RECURSOS encaminha a0  Departamento de  Folha de
DEPARTAMENTO DE |. Efetua os registros das férias do servidor e implanta o

5 FOLHA DE adicional de 1/3 em Folha de Pagamento do més que
PAGAMENTO/SEMPAF | antecede as férias do servidor.

2. ADICIONAL DE INSALUBRIDADE E DE PERICULOSIDADE

2.1. FINALIDADE:

Definir critérios e padronizar os procedimentos para a Concessdo de Adicional de
Insalubridade ou Periculosidade ao servidor que habitualmente trabalhe em local insalubre ou em
contato permanente com substancias toxicas, radioativas inflamaveis ou com eletricidade ou que
causem danos a saude.

13



2.2. BASE LEGAL:

Arts. 105 a 107 da Lei Complementar n° 25, de 20 de dezembro de 2011.

2.3. DOCUMENTAGCAO NECESSARIA:

Laudo Técnico;

Requerimento do Servidor;
Exposicao de motivos;

Boletim de Alteracdo Funcional e Financeira (BAFF).

2.4. ADICIONAL DE INSALUBRIDADE E DE PERICULOSIDADE

PASSOS| RESPONSAVEL DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS
. Elabora Exposi¢cdo de Motivo em 02 (duas) vias
solicitando  Adicional de Insalubridade ou
1 UNIDADE Periculosidade, relacionando nome do servidor, local
SOLICITANTE |de trabalho e atividade.
. Encaminha a 12 via ao Titular do 6rgdo e a 22 via
arquiva.
TITULAR DO . Recebe a Exposigéo de Mgti_vo, formaliza processo
2 AR e encaminha ao Secretdrio de Planejamento,
ORGAO e « :
Administragéo e Finangas.
SECRETARIO DE
3 PLANEJAMENTO, |. Recebe processo e encaminha a Pericia Médica para
ADMINISTRACAO |a emissdo de Laudo Técnico.
E FINANCAS
. Insalubridade: Recebe processo, realiza vistoria no
local de trabalho solicitado e emite Laudo Técnico
em 4 vias, com a classificacdo dos graus de
insalubridade.
4 PERICIA MEDICA |. Periculosidade: Recebe processo, providencia
Laudo Técnico em 4 vias.
. Arquiva a 12 via, anexa ao processo a 22, 32 e 42 vias
e encaminha a Secretaria Adjunta de Administracdo/
SEMPAF.
SECRETARIA . Encaminha a 2% via do Laudo Técnico para
ADJUNTA DE L . . '
5 ADMINISTRACAO! publicacdo no Boletim Informativo (BI) e encaminha
a a \/1
SEMPAE processo com a 3? e 42 vias ao DDD/SEMPAF.
Inclui o Adicional de Insalubridade ou
Periculosidade no BAFF, providencia assinatura do
Coordenador de Recursos Humanos/SEMPAF e
6 DDD/SEMPAF |encaminha processo ao Departamento da Folha de
Pagamento/SEMPAF.
Encaminha a 3% via do Laudo Técnico ao
Departamento de Cadastro e Registro/SEMPAF.
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. Encaminha o processo ao 6rgéo solicitante.

DEPARTAMENTO |. Recebe o BAFF, inclui o adicional de insalubridade

7 DE FOLHA DE |ou periculosidade na Folha de Pagamento e arquiva -
PAGAMENTO |o

DEPARTAMENTO |. Arquiva a 3% via do Laudo Técnico no dossié do

8 DE CADASTRO E |servidor.
REGISTRO
9 ORGAO . Recebe processo, da ciéncia ao servidor e arquiva.
SOLICITANTE

3. ADICIONAL DE QUALIFICACAO

3.1. FINALIDADE:

Conceder o Adicional de Qualificacdo aos servidores, em razdo de acbes de
treinamento, titulos, diplomas ou certificados de cursos de pds-graduacdo, mestrado e doutorado,
em sentido amplo ou restrito, em areas de interesse da instituicao.

3.2. BASE LEGAL.:
Arts. 17 e 18 da Lei n° 933, de 07 de junho de 2011.

“Art. 18. O Adicional de Qualificacdo incidira sobre o vencimento base do
servidor, na seguinte forma:

| —7,5%, em se tratando ou certificado de especializacéo;

Il — 10%, em se tratando de titulo de mestre;

Il — 12%, em se tratando de titulo de doutor;

IV — 5%, em se tratando de graduacdo para 0s cargos cujo ingresso ndo exige
formacao superior.”

Observagio:

N&o sera concedido Adicional de Qualificacdo quando o curso constituir requisito
para ingresso no cargo.

3.3. DOCUMENTACAO NECESSARIA:
e Requerimento do Servidor;

e Diploma ou Certificado de curso de pés-graduacdo em sentido amplo ou restrito
com duracdo de 360 (trezentos e sessenta) horas.

3.4. ADICIONAL DE QUALIFICACAO

PASSOS RESPONSAVEL DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS
. Solicita Adicional de Qualificacdo por meio do
1 SERVIDOR Requer,lr_nento do Ser_wdor, anexa a documentacao
necessaria e encaminha ao Setor de Recursos
Humanos/Administrativo do érgdo de origem.
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. Confere documentacdo, abre processo, enumera,
SETOR DE RECURSOS identifica, faz controle de  paginacdo, data,
2 HUMANOS / carimba, rubrica, emite Comprovante de Protocolo
ADMINISTRATIVO e entrega ao servidor e encaminha o processo a
Secretaria Adjunta de Administracdo/SEMPAF.

SECRETARIAApJUNTA DE|. Toma conhecimento e encaminha ao
ADMINISTRACAO/SEMPAF | DDD/SEMPAF.

. Analisa, identifica o percentual a ser concedido,
4 DDD/SEMPAF elabora minuta de Portaria em 3 vias e encaminha a
Secretaria Adjunta de Administracdo/SEMPAF.

. Analisa, defere e colhe assinatura do Secretario de
Planejamento, Administracdo e Finangas.

. Encaminha a 12 via da Portaria ao Diario Oficial
Eletrénico do Municipio para publicacdo, a 2% e a
32 via ao DDD/SEMPAF.

SECRETARIA ADJUNTA DE
ADMINISTRACAO/SEMPAF

. Entrega a 2?2 via ao servidor, anexa a 3% via ao
processo e encaminha a Coordenadoria de
Recursos Humanos/SEMPAF.

Inclui informacdo no Boletim de Alteracdo
Funcional e Financeira (BAFF) e encaminha a
Coordenadoria de Recursos Humanos/SEMPAF.

6 DDD/SEMPAF

COORDENADORIA DE . Analisa, encaminha BAFF ao Departamento de
7 RECURSOS Folha de Pagamento/SEMPAF e processo ao
HUMANOS/SEMPAF Departamento de Cadastro e Registro/SEMPAF.

DEPARTAMENTO DE

8 FOLHA DE . Implanta Adicional na de Folha de Pagamento.
PAGAMENTO/SEMPAF
DEPARTAMENTO DE Providencia o0s devidos registros e arquiva
9 CADASTRO E

REGISTRO/SEMPAF processo no dossié do servidor.

4. ADICIONAL NOTURNO
4.1. FINALIDADE:

Definir critérios e padronizar procedimentos para a Concessdo de Adicional Noturno
aos servidores dos 6rgdos da Administracdo Municipal.

4.2.BASE LEGAL.:
Arts. 113 e 114 da Lei Complementar n° 25, de 20 de dezembro de 2011.
4.3. DOCUMENTAGAO NECESSARIA:

e Escala de Plantdo (EP);
e Boletim de Alteragdo Funcional e Financeira (BAFF).
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4.4. ADICIONAL NOTURNO

PASSOS| RESPONSAVEL DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS
. Emite Escala de Plantdo (EP) em 3 vias indicando o
1 CHEFE IMEDIATO | local e o horario de trabalho e encaminha 2 (duas) vias
ao Setor de Recursos Humanos/Administrativo.
SETOR DE . Re(_:ebe a EP_ dev!dament_e assinada pelo (_:hefe
Imediato, providencia assinatura da autoridade
RECURSOS . A . . .
2 HUMANOS / responsav_el, inclui no Boletlm_ de Alteracdo Funcional
ADMINISTRATIVO | € Financeira (BAFF) e.encamlnha ao DDD/SEMPAF,
juntamente com uma via da EP.
. Recebe 0 BAFF e EP, confere a quantidade de horas
3 DDD/SEMPAE noturnas trabalhada}s e \verifica a re_gularidade do
pagamento e encaminha a Coordenadoria de Recursos
Humanos/SEMPAF.
COORDENADORIA
4 DE RECURSOS |. Analisa, assina, arquiva a EP e encaminha o BAFF
HUMANOS / ao Departamento de Folha de Pagamento/SEMPAF.
SEMPAF
DEPARTAMENTO |. Recebe o BAFF, inclui o adicional noturno na Folha
5 DE FOLHA DE |de Pagamento e arquiva-o.
PAGAMENTO /
SEMPAF
OBS.: Os procedimentos sdo executados de acordo com o Cronograma de Elaboracéo da
Folha de Pagamento.

5. AFASTAMENTO COMO INCENTIVO A FORMAQAO PROFISSIONAL

5.1. FINALIDADE:

Possibilitar ao servidor afastamento de até 2 horas diarias para frequentar curso regular
de ensino fundamental, médio e superior, quando comprovada incompatibilidade entre o horéario
escolar e o do 6rgdo ou entidade sem prejuizo do exercicio do cargo.

5.2.BASE LEGAL.:

Arts. 164 a 166 da Lei Complementar n° 25, de 20 de dezembro de 2011.

5.3. DOCUMENTACAO NECESSARIA:

Requerimento do Servidor;

Declaragdo do Estabelecimento de Ensino onde o servidor estd matriculado;
Comunicacao Interna;

Portaria.
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5.4. AFASTAMENTO COMO INCENTIVO A FORMACAO PROFISSIONAL

PASSOS| RESPONSAVEL DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS
. Solicita, por meio do Requerimento do Servidor, 0
Afastamento como Incentivo & Formagdo Profissional
1 SERVIDOR indicando o horario do afastamento, anexa
documentacdo necessdria e encaminha ao Chefe
Imediato.
. Analisa documentacdo e da ciéncia no Requerimento
do Servidor.
Elabora Comunicagdo Interna (ClI) em 2 vias
indicando a compensacéo de horario de comum acordo
2 CHEFE IMEDIATO |com o servidor (antecipacdo do inicio ou prorrogagao
do término do expediente normal).
. Anexa a documentacdo a 12 via da Cl, encaminha ao
Setor de Recursos Humanos / Administrativo do 6rgéao
de origem do servidor e arquiva a 22 via da Cl.
. Analisa documentacdo e CI, abre processo, enumera,
SETOR DE identifica, faz controle de paginacdo, data, carimba,
RECURSOS rubrica, emite Comprovante de Protocolo e entrega ao
3 HUMANOS / servidor.
ADMINISTRATIVO |. Emite Portaria em 3 vias e encaminha ao Titular do
6rgdo de origem do servidor.
4 TITULAR DO . Assina Portaria e devolve ao Setor de Recursos
ORGAO Humanos/Administrativo.
SETOR DE . Entrega a 12 via da Portaria ao servidor, arquiva a 22
5 RECURSOS via no processo e encaminha a 3* via ao Boletim
HUMANOS / Informativo para fins de publicacdo
ADMINISTRATIVO '
6. AFASTAMENTO DE SERVIDORA MAE DE EXCEPCIONAL
6.1. FINALIDADE:
Conceder a servidora mée de excepcional afastamento de até 2 horas diarias para
assisti-lo.

6.2. BASE LEGAL:

Art. 158, inciso I, alinea “d”, combinado com o Art. 168 da Lei Complementar n°
25, de 20 de dezembro de 2011.

6.3. DOCUMENTACAO NECESSARIA:
Requerimento do Servidor;

Registro de Nascimento do dependente;
Laudo Médico do dependente;

Portaria.
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6.4. AFASTAMENTO DE SERVIDORA MAE DE EXCEPCIONAL

PASSOS| RESPONSAVEL DESCRI(;AO DOS PROCEDIMENTOS
. Solicita, por meio do Requerimento do Servidor, 0
1 SERVIDORA Afastamento, anexa documentacdo necessaria e
encaminha ao Chefe Imediato.
5 CHEEE IMEDIATO |- Analisa documentagéo, da ciéncia no Requerimento do

Servidor e devolve a servidora.

. Entrega Requerimento e documentacdo ao Setor de

3 SERVIDORA Recursos Humanos/Administrativo.
SETOR DE . Analisa, abre_ processo, enumera, |dent_|f|ca, f_az
controle de paginacdo, data, carimba, rubrica, emite
4 RECURSOS Comprovante de Protocolo e entrega a servidora
HUMANOS / P _ . gaa -
ADMINISTRATIVO |- Emite Portaria em 3 vias e encaminha ao Titular do
6rgdo de origem.
5 TIT'ULANR DO . Assina Portaria e devolve ao Setor de Recursos
ORGAO Humanos/Administrativo.
SETOR DE . Entrega a 12 via da Portaria a servidora, arquiva a 22
6 RECURSOS via no processo e encaminha a 3% via ao Boletim
HUMANOS / P

ADMINISTRATIVO

Informativo para fins de publicagéo.

7. AFASTAMENTO PARA EXERCER ATIVIDADE POLITICO - PARTIDARIA

COM REMUNERACAO

7.1. FINALIDADE:

Possibilitar ao servidor efetivo o direito de afastamento no periodo entre o registro

da candidatura na Justica Eleitoral até 15 dias apds a eleicdo partidaria.

7.2. BASE LEGAL:

Arts. 169 a 171 da Lei Complementar n° 25, de 20 de dezembro de 2011.

7.3. DOCUMENTACAO NECESSARIA:

Portaria.

Requerimento do Servidor;
Comprovante de Registro da Candidatura;
Boletim de Alteracdo Funcional e Financeira (BAFF);
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7.4. AFASTAMENTO PARA EXERCER ATIVIDADE POLITICO - PARTIDARIA
COM REMUNERACAO

PASSOS RESPONSAVEL DESCRIC}AO DOS PROCEDIMENTQOS
. Solicita, por meio do Requerimento do Servidor, 0
Afastamento para Exercer Atividade Politico - Partidaria
com Remuneragdo a partir do registro de sua
Candidatura até o 15° (décimo quinto) dia seguinte ao da
1 SERVIDOR eleico.
Solicita ciéncia do Chefe Imediato, anexa
documentagdo e entrega ao Setor de Recursos
Humanos/Administrativo do érgdo de origem.
Confere documentacdo, abre processo, enumera,
SETOR DE RECURSOS |identifica, faz controle de paginacdo, data, carimba,
2 HUMANOS / rubrica, emite Comprovante de Protocolo e entrega ao
ADMINISTRATIVO |servidor.
. Encaminha processo ao Titular do érgéo.
Ao~ R . Toma conhecimento e encaminha a Secretaria Adjunta
3 TITULAR DO ORGAO de Administracdo/SEMPAF.
SECRETARIA
4 AD):\/IEI)IQILIJSI\'II:II;SAEEO e Analisa e encaminha ao DDD/SEMPAF.
SEMPAF
. Analisa, emite parecer e elabora minuta de Portaria em
4 vias informando o Afastamento com a data a partir do
5 DDD/SEMPAF registro de sua Candidatura até o 15° (décimo quinto) dia
seguinte ao da eleicdo e devolve a Secretaria Adjunta de
Administracdo / SEMPAF.
SECRETARIA
6 ADJUNTA DE Analisa e encaminha processo a Assessoria Juridica
ADMINISTRACAO/ |- '
SEMPAF
; ASSESSORIA . Analisa, emite parecer e encaminha 0 processo ao
JURIDICA Secretario de Planejamento, Administracdo e Financas.
SECRETARIO DE
8 PLANEJAMENTO . Assina Portaria e encaminha juntamente com o
ADMINISTRACAO E | processo ao DDD/SEMPAF.
FINANCAS
. Entrega a 1? via da Portaria ao servidor, arquiva a 28 via
no processo, encaminha a 3? via ao 6rgao de origem do
servidor, a 42 via ao Boletim Informativo para fins de
9 DDD/SEMPAE publicacdo e processo a Coordenadoria de Recursos

Humanos / SEMPAF.

. Inclui informag&o no Boletim de Alteragdo Funcional e
Financeira (BAFF) e encaminha a Coordenadoria de
Recursos Humanos/SEMPAF.
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COORDENADORIA DE |. Analisa, encaminha BAFF ao Departamento de Folha
10 RECURSOS HUMANGOS | de Pagamento/SEMPAF e processo ao Departamento de
/ISEMPAF Cadastro e Registro/SEMPAF.
DEPARTAMENTO DE
11 FOLHA DE . Implanta BAFF na Folha de Pagamento.
PAGAMENTO/SEMPAF
DEPARTAMENTO DE
12 CADASTRO E . Arquiva processo no dossié do servidor.
REGISTRO/SEMPAF

8. AFASTAMENTO PARA EXERCER ATIVIDADE POLITICO - PARTIDARIA
SEM REMUNERACAO

8.1. FINALIDADE:

Possibilitar ao servidor efetivo o direito de afastamento para participar de
convencao partidaria e registro perante a Justica Eleitoral para Candidatura a cargo eletivo.

8.2. BASE LEGAL.:
Arts. 169 a 171 da Lei Complementar n° 25, de 20 de dezembro de 2011.

8.3. DOCUMENTACAO NECESSARIA:

Requerimento do Servidor;

Copia da Ata da Convencdo;

Boletim de Alteracdo Funcional e Financeira (BAFF);
Portaria.

8.4. AFASTAMENTO PARA EXERCER ATIVIDADE POLITICO - PARTIDARIA
SEM REMUNERACAO

PASSOS RESPONSAVEL DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS

. Solicita, por meio do Requerimento do Servidor, 0
Afastamento para Exercer Atividade Politico - Partidaria
sem Remuneracdo a partir do dia da convencao.

Solicita ciéncia do Chefe Imediato, anexa
documentacdo necessaria e entrega ao Setor de Recursos
Humanos/Administrativo do 6rgédo de origem.

. Confere documentacdo, abre processo, enumera,
SETOR DE RECURSOS |identifica, faz controle de paginacdo, data, carimba,
2 HUMANOS / rubrica, emite Comprovante de Protocolo e entrega ao
ADMINISTRATIVO |[servidor.

. Encaminha processo ao Titular do 6rgéo.

1 SERVIDOR

Ao R . Toma conhecimento e encaminha a Secretaria Adjunta
3 TITULAR DO ORGAO de Administracdo/SEMPAF.
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SECRETARIA
4 AD':\/I[I)IillIJSI\'lI'L/:gEO e Analisa e encaminha ao DDD/SEMPAF.
SEMPAF
. Analisa, emite parecer, elabora minuta de Portaria em 4
vias informando o Afastamento com a data a partir da
5 DDD/SEMPAF convencdo até a data do registro de sua Candidatura na
Justica Eleitoral e devolve a Secretaria Adjunta de
Administracdo / SEMPAF.
SECRETARIA
6 ADJUNTA DE Analisa e encaminha processo a Assessoria Juridica
ADMINISTRACAO/ |’ '
SEMPAF
7 ASSESSORIA . Analisa, emite parecer e encaminha 0 processo ao
JURIDICA Secretario de Planejamento, Administracéo e Financas.
SECRETARIO DE
8 PLANEJAMENTO, . Assina Portaria e encaminha juntamente com o
ADMINISTRACAO E | processo ao DDD/SEMPAF.
FINANCAS
. Entrega a 1? via da Portaria ao servidor, arquiva a 22 via
no processo, encaminha a 32 via ao 6rgdo de origem do
servidor, a 42 via ao Boletim Informativo para fins de
publicacdo e processo a Coordenadoria de Recursos
o DDD/SEMPAF | 1 imanos / SEMPAF.
. Inclui informacéo no Boletim de Alteracdo Funcional e
Financeira (BAFF) e encaminha a Coordenadoria de
Recursos Humanos/SEMPAF.
COORDENADORIA DE |. Analisa, encaminha BAFF ao Departamento de Folha
10 RECURSOS HUMANOS | de Pagamento/SEMPAF e processo ao Departamento de
| SEMPAF Cadastro e Registro/SEMPAF.
DEPARTAMENTO DE
11 FOLHA DE . Implanta BAFF na Folha de Pagamento.
PAGAMENTO/SEMPAF
DEPARTAMENTO DE
12 CADASTRO E . Arquiva processo no dossié do servidor.
REGISTRO/SEMPAF
9. AFASTAMENTO PARA EXERCER MANDATO ELETIVO COM
REMUNERACAO
9.1. FINALIDADE:
Exercer mandato para o qual foi eleito sem a perda do cargo efetivo e com
remuneracao.
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9.2. BASE LEGAL:

Art. 158, inciso III, alinea “a”, combinado com o Art. 172 da Lei Complementar n°
25, de 20 de dezembro de 2011.

Observagoes:

a) Investido no mandato de Vereador com compatibilidade de horario com o cargo efetivo
perceberd as vantagens do cargo sem prejuizo da remuneracdo do cargo eletivo.

b) O Prefeito optante pela remuneracdo do cargo contribuird para o Regime Geral de

Previdéncia Social (RGPS).

Portaria.

9.3. DOCUMENTACAO NECESSARIA:

Requerimento do Servidor;

Certificado de Diplomacao da Justica Eleitoral,
Boletim de Alteracdo Funcional e Financeira (BAFF);

9.4. AFASTAMENTO PARA EXERCER MANDATO ELETIVO COM
REMUNERACAO

PASSOS

RESPONSAVEL

DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS

SERVIDOR

. Solicita, por meio do Requerimento do Servidor, 0
Afastamento para exercer Mandato Eletivo com
Remuneracéo.

. Solicita ciéncia do Chefe Imediato, anexa documentacao
necessaria e entrega ao Setor de Recursos
Humanos/Administrativo do érgdo de origem.

SETOR DE RECURSOS

Confere documentacdo, abre processo, enumera,
identifica, faz controle de paginacdo, data, carimba,

2 HUMANOS / rubrica, emite Comprovante de Protocolo e entrega ao
ADMINISTRATIVO |servidor.
. Encaminha processo ao Titular do érgéo.
Ao~ R . Toma conhecimento e encaminha a Secretaria Adjunta de
3 TITULAR ORGAO Administracdo/SEMPAF.
SECRETARIA
ADJUNTA DE : .
4 ADMINISTRACAO/ |- Analisa e encaminha ao DDD/SEMPAF.
SEMPAF
. Analisa, emite parecer, elabora minuta de Portaria em 4
vias informando o Afastamento com a data do inicio do
S DDD/SEMPAF Mandato Eletivo e devolve a Secretaria Adjunta de
Administracdo / SEMPAF.
SECRETARIA
ADJUNTA DE : : X . -
6 ADMINISTRACAO / | Analisa e encaminha processo a Assessoria Juridica.
SEMPAF
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; ASSESSORIA . Analisa, emite parecer e encaminha ao Secretério de
JURIDICA Planejamento, Administracdo e Financas.
SECRETARIO DE
8 PLANEJAMENTO, . Assina Portaria e encaminha juntamente com o processo
ADMINISTRACAO E |ao DDD/SEMPAF.
FINANCAS
. Entrega a 12 via da Portaria ao servidor, arquiva a 22 via
no processo, encaminha a 32 via ao 6rgdo de origem do
servidor e a 4? via ao Boletim Informativo para fins de
publicacdo e processo a Coordenadoria de Recursos
9 DDD/SEMPAF | Humanos / SEMPAF.
. Inclui informagdes no Boletim de Alteragcdo Funcional e
Financeira (BAFF) e encaminha a Coordenadoria de
Recursos Humanos/SEMPAF.
COORDENADORIA DE |. Analisa, autoriza e encaminha BAFF ao Departamento de
10 RECURSOS Folha de Pagamento/SEMPAF e processo ao
HUMANOS / SEMPAF | Departamento de Cadastro e Registro/SEMPAF.
DEPARTAMENTO DE
11 FOLHA DE . Implanta Afastamento na Folha de Pagamento.
PAGAMENTO/SEMPAF
DEPARTAMENTO DE
12 CADASTRO E . Arquiva processo no dossié do servidor.
REGISTRO/SEMPAF

10. AFASTAMENTO PARA EXERCER MANDATO ELETIVO SEM
REMUNERACAO

10.1. FINALIDADE:

Exercer mandato para o qual foi eleito sem a perda do cargo efetivo e sem
percepcao da remuneracao.

10.2. BASE LEGAL.:

Art. 158, inciso III, alinea “a”, combinado com o art.172 da Lei Complementar n°
25, de 20 de dezembro de 2011.

Observagoes:

a) O tempo de servigo serd contado para todos os efeitos, exceto para promocao e
progressao;

b) O servidor afastado do cargo contribuira diretamente para o Regime Previdenciario
ao qual estiver vinculado.
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10.3. DOCUMENTAGCAO NECESSARIA:
e Requerimento do Servidor;
e Certificado de Diplomacdo da Justica Eleitoral,
e Boletim de Alteracdo Funcional e Financeira (BAFF);
[ ]

Portaria.

10.4. AFASTAMENTO PARA EXERCER MANDATO ELETIVO SEM
REMUNERACAO

PASSOS

RESPONSAVEL

DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS

SERVIDOR

. Solicita, por meio do Requerimento do Servidor, 0
Afastamento para exercer Mandato Eletivo sem
Remuneragéo.

. Solicita ciéncia do Chefe Imediato, anexa documentacao
necessaria e entrega ao Setor de Recursos
Humanos/Administrativo do 6rgéo de origem.

SETOR DE RECURSOS

Confere documentacdo, abre processo, enumera,
identifica, faz controle de paginacdo, data, carimba,

2 HUMANOS / rubrica, emite Comprovante de Protocolo e entrega ao
ADMINISTRATIVO |servidor.
. Encaminha processo ao Titular do 6rgéo.
Ao~ R . Toma conhecimento e encaminha a Secretaria Adjunta
3 TITULAR DO ORGAO de Administracdo/SEMPAF.
SECRETARIA
ADJUNTA DE . .
4 ADMINISTRACAO / |- Analisa e encaminha ao DDD/SEMPAF.
SEMPAF
. Analisa, emite parecer, elabora minuta de Portaria em 4
vias informando o Afastamento com a data do inicio do
> DDD/SEMPAF Mandato Eletivo e devolve a Secretaria Adjunta de
Administracdo / SEMPAF.
SECRETARIA
ADJUNTA DE . . N . -
6 ADMINISTRACAO / |- Analisa e encaminha processo a Assessoria Juridica.
SEMPAF
; ASSESSORIA . Analisa, emite parecer e encaminha ao Secretéario de
JURIDICA Planejamento, Administracdo e Financas.
SECRETARIO DE
8 PLANEJAMENTO, . Assina Portaria e encaminha juntamente com o processo
ADMINISTRACAO E |ao DDD/SEMPAF.
FINANCAS
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. Entrega a 12 via da Portaria ao servidor, arquiva a 22 via
no processo, encaminha a 32 via ao 6rgao de origem do
servidor, a 4? via ao Boletim Informativo para fins de
publicacdo e processo a Coordenadoria de Recursos
9 DDD/SEMPAF Humanos / SEMPAF.

. Inclui informagéo no Boletim de Alteragdo Funcional e
Financeira (BAFF) e encaminha a Coordenadoria de
Recursos Humanos/SEMPAF.

COORDENADORIA DE |. Analisa, encaminha BAFF ao Departamento de Folha de
10 RECURSOS Pagamento/SEMPAF e processo ao Departamento de
HUMANOS / SEMPAF | Cadastro e Registro/SEMPAF.

DEPARTAMENTO DE

11 FOLHA DE . Implanta BAFF na Folha de Pagamento.
PAGAMENTO/SEMPAF
DEPARTAMENTO DE

12 CADASTRO E . Arquiva processo no dossié do servidor.

REGISTRO/SEMPAF

11. AFASTAMENTO PARA PARTICIPAR DE CURSO DE DOUTORADO,
MESTRADO, ESPECIALIZACAO OU APERFEICOAMENTO

11.1. FINALIDADE:

Possibilitar ao servidor formacéo e qualificacdo para o melhor exercicio da sua
atividade profissional no ambito da Administracdo Publica Municipal.

11.2. BASE LEGAL.:

Arts. 158, inciso I, alinea “c” e § 4°, 159 a 161 e 167 da Lei Complementar n°® 25,
de 20 de dezembro de 2011.

Observagoes:

a) Nd&o sera permitido novo afastamento nem concedida exoneracdo antes de decorrido
prazo igual ao do afastamento concedido ao servidor, ressalvada hipétese de ressarcimento
da despesa havida.

b) Quando os cursos ocorrerem na cidade de domicilio do servidor, a liberacdo para
afastamento ocorrera somente quando o horario do curso coincidir com o horério de
trabalho.

c) O servidor em estagio probatdrio ou ocupante de cargo em comissao nao fara jus a
esse afastamento.

d) Fica obrigado o servidor encaminhar ao Chefe Imediato semestralmente, Relatério
das Atividades executadas, bem como apresentar Relatério Geral constituido pela tese,
dissertagdo ou monografia.

e) Curso de Doutorado, Mestrado, Especializacdo ou Aperfeicoamento a ser anexado
ao Requerimento do Servidor.
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f) Aceitacdo da inscricdo do candidato ao curso com a respectiva carga horaria.
Prova do credenciamento.

11.3. DOCUMENTACAO NECESSARIA:

e Requerimento do Servidor;

e Grade Curricular do Curso e carga horaria;

e Exposicdo de Motivos;

e Boletim de Alteracdo Funcional e Financeira (BAFF);

e Portaria.

11.4. AFASTAMENTO PARA PARTICIPAR DE CURSO DE DOUTORADO,
MESTRADO, ESPECIALIZACAO OU APERFEICOAMENTO

PASSOS

RESPONSAVEL

DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS

SERVIDOR

Solicita, por meio do Requerimento do Servidor, o
Afastamento para participar de Curso de Doutorado, Mestrado,
Especializagdo ou Aperfeigoamento devidamente justificada a
compatibilidade do curso com as atividades do cargo, da
conhecimento e colhe assinatura do Chefe Imediato, anexa
documentacdo necessaria e encaminha ao Setor de Recursos
Humanos/Administrativo do 6rgdo de origem.

SETOR DE

RECURSOS

HUMANOS /
ADMINISTRATIVO

. Confere documentacéo, abre processo, enumera, identifica, faz
controle de paginacdo, data, carimba, rubrica, emite
Comprovante de Protocolo e entrega ao servidor.

. Analisa processo, verifica se o Curso de Doutorado, Mestrado,
Especializacdo ou Aperfeicoamento relaciona - se com a
atividade profissional do servidor.

. Curso ou Aperfeicoamento € compativel?

NAO

. Emite parecer, da ciéncia ao servidor e arquiva 0 processo.

SIM

. Encaminha ao Titular do 6rgdo de origem para conhecimento
e manifestacao.

. Manifestacdo favoravel?

NAO

Devolve processo ao Setor de Recursos Humanos /

3 TITULARDO | Administrativo para da conhecimento ao servidor e arquiva o
ORGAO Processo.
SIM
. Encaminha processo a Secretaria Adjunta de Administracdo /
SEMPAF.
SECRETARIA
4 AISA\I\/[I)IJI\LIJIEI:IFQA%%&O . Analisa e encaminha ao DDD/SEMPAF.
| SEMPAF
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. Analisa, instrumentaliza (anexa Ficha Funcional e verifica
informacdes adicionais no dossié) emite parecer, elabora

> DDD/SEMPAF minuta de Portaria em 4 vias e devolve a Secretaria Adjunta de
Administracdo / SEMPAF.
SECRETARIA
ADJUNTA DE . . N : -
6 ADMINISTRACAO | Analisa e encaminha processo a Assessoria Juridica.
| SEMPAF
y ASSESSORIA . Analisa, emite parecer e encaminha 0 processo ao Secretario
JURIDICA de Planejamento, Administracdo e Finangas.
. Solicita autorizacdo do Afastamento do servidor ao Prefeito.
i i i ?
SECRETARIO DE - P~refe|to autoriza Afastamento®
s | PLANEJAMENTO, [NAO __ _ _ _
ADMINISTRACAO |: I_Encammh/a ao DDD_para fins de _arquwamen_to € comunica ao
E FINANCAS 'Sl':t'\u/llar do drgéo de origem do servidor por meio de Oficio.
. Assina Portaria e encaminha ao DDD/SEMPAF.
. Entrega a 12 via da Portaria ao servidor, arquiva a 22 via no
processo, encaminha a 3?2 via ao 6rgao de origem do servidor e
. . . . ou . :
9 DDD/SEMPAE |2 4 via a0 Diéario Oficial Eletrénico do Municipio para fins de
publicacao.
. Inclui informagdo no Boletim de Alteragdo Funcional e
Financeira (BAFF) e encaminha a Coordenadoria de Recursos
Humanos/SEMPAF, juntamente com 0 processo.
COORDENADORIA . Analisa e encaminha BAFF ao Departamento de Folha de
DE RECURSOS
10 Pagamento/ SEMPAF e processo ao Departamento de Cadastro
HUMANOS / e Registro/ SEMPAF
SEMPAF g '
DEPARTAMENTO
DE FOLHA DE
11 PAGAMENTO/ |- Implanta BAFF na Folha de Pagamento.
SEMPAF
DEPARTAMENTO
DE CADASTRO E : A .
12 REGISTRO/ . Arquiva processo no dossié do servidor.
SEMPAF

12. AFASTAMENTO PARA REALIZAR MISSAO OU ESTUDO EM OUTRO

PONTO DO TERRITORIO NACIONAL E NO EXTERIOR

12.1. FINALIDADE:

Proporcionar ao servidor os meios necessarios a realizacéo de tarefas ou estudo de
interesse da Administracdo Municipal.

28




12.2. BASE LEGAL.:

Art. 158, inciso I, alinea “b” ¢ §4°, combinado com os Arts. 159 e 161, da Lei

L S 5
©

/ J
——
0 10ms g i ana

Complementar n° 25, de 20 de dezembro de 2011.

Observagcdes:

a) O servidor em estagio probatdrio ou ocupante de cargo em comissdo ndo fara jus a

esse afastamento.

b) Ao final da missdo ou estudo o servidor devera apresentar Relatério ao Chefe

Imediato.

12.3. DOCUMENTACAO NECESSARIA:

Portaria;

Requerimento do Servidor;
Exposicao de Motivos;
Boletim de Alteracdo Funcional e Financeira (BAFF);

Relatério da Missdo ou Estudo.

12.4. AFASTAMENTO PARA REALIZAR MISSAO OU ESTUDO EM OUTRO
PONTO DO TERRITORIO NACIONAL E NO EXTERIOR.

PASSOS| RESPONSAVEL

DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS

1 SERVIDOR

. Solicita, por meio do Requerimento do Servidor, o
Afastamento para realizar Misséo ou Estudo em outro ponto
do Territorio Nacional e no Exterior, da conhecimento e
colhe assinatura do Chefe Imediato, anexa documentagéo
necessaria e encaminha ao Setor de Recursos
Humanos/Administrativo do 6rgdo de origem.

SETOR DE

RECURSOS

HUMANOS /
ADMINISTRATIVO

. Confere documentacdo, abre processo, enumera, identifica,
faz controle de paginacdo, data, carimba, rubrica, emite
Comprovante de Protocolo e entrega ao servidor.

. Analisa processo, verifica se a Missdo ou Estudo é
compativel com a atividade profissional executada pelo
servidor.

. Missdo ou Estudo é compativel?

NAO

. Emite parecer, da ciéncia ao servidor e arquiva 0 processo.

SIM

. Encaminha ao Titular do 6rgdo para conhecimento e
manifestacao.

TITULAR DO
ORGAO

. Manifestacdo favoravel?

NAO

. Devolve processo ao Setor de Recursos Humanos /
Administrativo para da conhecimento ao servidor e arquiva
0 processo.

SIM

. Encaminha processo a Secretaria Adjunta de
Administracdo / SEMPAF.
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SECRETARIA
ADJUNTA DE . .
4 ADMINISTRACAO | Analisa e encaminha ao DDD/SEMPAF.
| SEMPAF
. Analisa, instrumentaliza (anexa Ficha Funcional e verifica
informacdes adicionais no dossi€), emite parecer, elabora
> DDD/SEMPAF minuta de Portaria em 4 vias e devolve a Secretaria Adjunta
de Administracdo/ SEMPAF.
SECRETARIA
6 ADJUNTA DE Analisa e encaminha processo a Assessoria Juridica
ADMINISTRACAO | P '
| SEMPAF
v ASSESSORIA . Analisa, emite parecer e encaminha 0 processo ao
JURIDICA Secretario de Planejamento, Administracdo e Financas.
. Solicita autorizacdo do Afastamento do servidor ao
Prefeito.
i i i ?
SECRETARIO DE lear\egelto autoriza Afastamento?
PLANEJAMENTO, - - - .
8 ~ ~ | . Encaminha ao DDD para fins de arquivamento e comunica
ADMINISTRACAO . i . ) .
ao Titular do 6rgdo de origem do servidor por meio de
E FINANCAS -
Oficio.
SIM
. Assina Portaria e encaminha ao DDD/SEMPAF.
. Encaminha a 12 e 22 via da Portaria ao 6rgdo de origem do
servidor, a 3% via ao Boletim Informativo para fins de
publicacdo e arquiva a 42 via.
o DDD/SEMPAF . Inclui informacdo no Boletim de Alteracdo Funcional e
Financeira (BAFF) e encaminha & Coordenadoria de
Recursos Humanos/SEMPAF, juntamente com 0 processo.
ORGAO DE . . . . y
10 ORIGEM . Entrega a 12 da Portaria ao servidor e arquiva a 22 via.
COORDENADORIA . Analisa e encaminha BAFF ao Departamento de Folha de
DE RECURSOS
11 Pagamento/ SEMPAF e processo ao Departamento de
HUMANOS / Cadastro e Registro/ SEMPAF
SEMPAF g '
DEPARTAMENTO
DE FOLHA DE
12 PAGAMENTO/ |- Implanta Afastamento na Folha de Pagamento.
SEMPAF
DEPARTAMENTO
DE CADASTRO E : A .
13 REGISTRO/ . Arquiva processo no dossié do servidor.
SEMPAF
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13. APOSENTADORIA COMPULSORIA

13.1. FINALIDADE:

Garantir ao servidor a percepcao de beneficio para manutencéo da vida econémica
apos o cumprimento do tempo de servigo previsto em lei.

13.2. BASE LEGAL.:

Art. 187 da Lei Complementar n° 25, de 20 de dezembro de 2011 e Arts. 17 e 17 -
C da Lei n® 1026, de 27 de fevereiro de 2014.

13.3. DOCUMENTAGCAO NECESSARIA:

CPF;
Titulo de Eleitor;

Documento de Identificacdo valido e oficial com foto;

Requerimento  devidamente preenchido e assinado (Tratando-se de

Requerimento feito por meio de Procuracdo, é necessaria a apresentacdo do RG
e CPF do Procurador);

Ato de Nomeacao;
Termo de Posse;
Ficha Funcional;

SEMPAF,;

Comprovante de endereco;

Ficha Financeira Atualizada;

Contracheques (3 ultimos);

Declaracdo de Tempo de Contribuicdo - SEMPAF;

Certiddo de Tempo de Contribuicdo — INSS;

Declaracdo de que ndo responde Processo Administrativo expedida pela

e Documentos de Identificacdo (RG/CPF e Titulo de Eleitor) do cbnjuge ou
companheiro e filhos, se houver.

13.4. APOSENTADORIA COMPULSORIA

PASSOS

RESPONSAVEL

DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS

DIRETORIA DE
BENEFICIOS

. Comprovada a existéncia da idade limite do servidor para
Aposentadoria 75 (setenta e cinco) anos, convoca 0
servidor a comparecer ao Instituto de Previdéncia (IPSJR)
por meio de Carta, emite Oficio estabelecendo prazo de 10
dias e encaminha ao Titular do 6rgdo de origem do
servidor solicitando o comparecimento do referido
servidor ao IPSJR.

ORGAO DE ORIGEM

. Notifica o servidor, afasta-o das atividades e encaminha
o0 servidor juntamente com o Termo de Encaminhamento
de Aposentadoria Compulsoéria ao IPSJR.

. Informa ao Secretério de Planejamento, Administracdo e
Finangcas da vacincia do servidor por motivo da
Aposentadoria Compulséria.
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SECRETARIO DE
3 PLANEJAMENTO,
ADMINISTRACAO E
FINANCAS . Autoriza a suspensdo do pagamento do servidor.
4 SERVIDOR . Comparece a Diretoria de Beneficios do IPSIR e
apresenta a documentacdo necessaria.
. Abre processo, enumera , identifica, faz controle de
aginacédo, data, carimba, rubrica, emite Comprovante de
5 DIRETORIA DE grgtocglo e entrega ao servidor. P
BENEFICIOS - - - -
. Emite parecer juridico e encaminha ao Presidente do
Instituto de Previdéncia para fins de homologacéo.
PRESIDENTE DO
6 INSTITUTO DE . Homologa parecer e devolve a Diretoria de Beneficios.
PREVIDENCIA
. Emite Portaria em 4 vias, colhe assinatura da autoridade
competente, entrega a 12 via ao servidor, arquiva a 22 via,
encaminha a 32 via ao DDD/SEMPAF e a 42 via ao Diério
7 DIRETORIA DE Oficial Eletronico do Municipio para fins de publicacéo.
BENEFICIOS . Inclui na Folha de Pagamento.
. Providencia digitalizacdo do processo e encaminha ao
Tribunal de Contas do Estado.
. Recebe Portaria, providencia cOpia e encaminha ao
6rgdo de origem do servidor.
. Implanta no Boletim de Alteracdo Funcional e Financeira
8 DDD/SEMPAF (BAFF) a exclusdo do servidor aposentado e encaminha
ao Departamento de Folha de Pagamento/SEMPAF.
. Encaminha dossié do servidor a Diretoria de Beneficios.
DEPARTAMENTO DE - :
9 FOLHA DE : Proc\essa rescisdo do contrato do servidor aposentado
PAGAMENTO/SEMPAE junto a Folha de Pagamento.
DIRETORIA DE Recebe dossié e arquiva
10 BENEFICIOS ' '

14.1. FINALIDADE:

14. APOSENTADORIA POR INVALIDEZ

Garantir ao servidor a percepcdo de beneficio para manutencdo da vida econémica
por motivo de incapacidade para o trabalho.

14.2. BASE LEGAL.:

Art. 187 da Lei Complementar n° 25, de 20 de dezembro de 2011 e Arts. 17 e 17 -
D da Lei n°® 1026, de 27 de fevereiro de 2014.
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14.3. DOCUMENTACAO NECESSARIA:
e Antecedentes Médicos;

e Laudo Médico.

14.4. APOSENTADORIA POR INVALIDEZ

PASSOS RESPONSAVEL DESCRIC}AO DOS PROCEDIMENTQOS
. Em gozo de Auxilio Doenga comparece a Diretoria de
1 SERVIDOR Beneficios do Instituto de Previdéncia (IPSJR), requere a
Aposentadoria e anexa Laudo Médico.
. Abre processo, enumera, identifica, faz controle de
paginacdo, data, carimba, rubrica, emite Comprovante de
5 DIRETORIA DE Protocolo e entrega ao servidor.

BENEFICIOS . Agenda realizacdo da Pericia Médica e encaminha o
servidor a Pericia Médica Oficial em data e horario pré -
estabelecido.

. De posse dos Antecedentes Médicos, realiza Avaliagdo
p 2 Médica no servidor para fins de confirmacdo ou ndo da
3 PERISII:'?‘C'\IAEE ICA incapacidade para o trabalho.
. Apos Avaliacdo Médica devolve os Antecedentes Médicos
a Diretoria de Beneficios.
. Recebe 0s Antecedentes Médicos, analisa o Laudo e
elabora Comunicado da Decisdo Médico-Pericial.
. Decis@o Médico-Pericial favoravel?
NAO
. O pedido de Aposentadoria sera indeferido e mantido o
4 DIRETORIA DE Auxilio Doenca até o prazo fixado pela Pericia Médica
BENEFICIOS Oficial.
SIM
. Cessa 0 Auxilio Doenca e concede a Aposentadoria por
Invalidez.
. Emite parecer juridico e encaminha ao Presidente do
Instituto de Previdéncia para fins de homologacéo.
PRESIDENTE DO
5 INSTITUTO DE . Homologa parecer e devolve a Diretoria de Beneficios.
PREVIDENCIA
. Emite Portaria em 4 vias, colhe assinatura da autoridade
competente, entrega a 12 via ao servidor, arquiva a 22 via,
encaminha a 32 via ao DDD/SEMPAF e a 4? via ao Diario
6 D|I3F\|)5|[E\|-||-5C|):IT(I:'|AO[§E Oficial Eletronico do Municipio para fins de publicacéo.
. Inclui na Folha de Pagamento do IPSJR.
. Providencia digitalizacdo do processo e encaminha ao
Tribunal de Contas do Estado.
5 DDD/SEMPAE . Recebe Portaria de Aposentadoria, providencia copia e

encaminha ao 6rgado de origem do servidor.
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. Implanta no Boletim de Alteragéo Funcional e Financeira
(BAFF) a exclusdo do servidor aposentado e encaminha ao
Departamento de Folha de Pagamento/SEMPAF.

. Encaminha dossié do servidor a Diretoria de Beneficios.

DEPARTAMENTO DE

. Processa rescisdo do contrato do servidor aposentado junto

8 FOLHA DE a Folha de Pagamento
PAGAMENTO/SEMPAF g '
DIRETORIA DE L .

9 . Recebe dossié e arquiva.

BENEFICIOS/SEMPAF

15. APOSENTADORIA VOLUNTARIA POR IDADE

15.1.

FINALIDADE:

Garantir ao servidor a percepcao de beneficio para manutencéo da vida econémica

apos o cumprimento do tempo de servigo previsto em lei.

15.2.

BASE LEGAL:

Art. 187 da Lei Complementar n° 25, de 20 de dezembro de 2011 e Arts. 17, 17 -

Ael7 - E da Lei n°® 1026, de 27 de fevereiro de 2014.

15.3.

DOCUMENTACAO NECESSARIA:

Documento de Identificacdo valido e oficial com foto;

CPF;

Titulo de Eleitor;

Requerimento  devidamente preenchido e assinado (Tratando-se de
Requerimento feito por meio de Procuracdo, € necessaria a apresentacdo do RG
e CPF do Procurador);

Comprovante de endereco;

Ato de Nomeacao;

Termo de Posse;

Ficha Funcional;

Ficha Financeira Atualizada;

Contracheques (3 ultimos);

Declaragdo de Tempo de Contribuicdo - SEMPAF;

Certiddo de Tempo de Contribui¢do — INSS;

Declaragdo de que ndo responde Processo Administrativo expedida pela
SEMPAF;

Documentos de Identificagdo (RG/CPF e Titulo de Eleitor) do cdnjuge ou
companheiro e filhos, se houver.
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15.4. APOSENTADORIA VOLUNTARIA POR IDADE

PASSOS

RESPONSAVEL

DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS

SERVIDOR

Solicita Aposentadoria por meio de Requerimento
especifico, anexa documentacdo necessaria e entrega a
Diretoria de Beneficios do Instituto de Previdéncia
(IPSJR).

DIRETORIA DE
BENEFICIOS

. Confere documentacéo e faz cadastro do servidor.

. Documentagio correta?

NAO

. Abre processo, enumera, identifica, faz controle de
paginacdo, data, carimba, rubrica, emite Comprovante de
Protocolo e entrega ao servidor.

Orienta o servidor quanto a apresentacdo da
documentacao necesséria e estabelece prazo de até 30 dias.

SIM

. Abre processo, enumera, identifica, faz controle de
paginacdo, data, carimba, rubrica, emite Comprovante de
Protocolo e entrega ao servidor.

. Analisa processo, faz simulacdo para identificar o tempo
de contribuigéo.

. Emite parecer juridico e encaminha ao Presidente do
Instituto de Previdéncia para homologacéo.

PRESIDENTE DO
INSTITUTO DE
PREVIDENCIA

. Homologa e devolve a Diretoria de Beneficios.

DIRETORIA DE
BENEFICIOS

. Emite Portaria em 4 vias, colhe assinatura da autoridade
competente, entrega a 12 via ao servidor, anexa a 22 via ao
processo, encaminha a 32 via ao DDD/SEMPAF e a 42 via
ao Diéario Oficial Eletrébnico do Municipio, para fins de
publicacéo.

. Inclui na Folha de Pagamento do IPSJR.

. Providencia digitalizacdo do processo e encaminha ao
Tribunal de Contas do Estado.

DDD/SEMPAF

. Recebe Portaria de Aposentadoria, providencia cépia e
encaminha ao 6rgdo de origem do servidor.

. Implanta no Boletim de Alteracdo Funcional e Financeira
(BAFF), a exclusdo do servidor aposentado e encaminha
ao Departamento de Folha de Pagamento/SEMPAF.

. Encaminha dossié do servidor ao IPSJR.

DEPARTAMENTO DE
FOLHA DE
PAGAMENTO/SEMPAF

. Processa rescisdo do contrato do servidor aposentado
junto a Folha de Pagamento.

DIRETORIA DE
BENEFICIOS

. Recebe dossié e arquiva.
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16. APOSENTADORIA VOLUNTARIA POR IDADE E TEMPO DE
CONTRIBUICAO / ESPECIAL DE PROFESSOR

16.1.

FINALIDADE:

Garantir ao servidor a percepcao de beneficio para manutencdo da vida

econdmica ap6s o cumprimento do tempo de servico previsto em lei.

16.2.

BASE LEGAL:

Art. 187 da Lei Complementar n° 25, de 20 de dezembro de 2011 e Arts. 17, 17 -

Be 17 - E da Lei n® 1026, de 27 de fevereiro de 2014.

16.3.

DOCUMENTAGAO NECESSARIA:
Documento de Identificacdo valido e oficial com foto;
CPF;
Titulo de Eleitor;
Requerimento  devidamente preenchido e assinado (Tratando-se de
Requerimento feito por meio de Procuracgdo, € necessaria a apresentacdo do RG
e CPF do Procurador);
Comprovante de endereco;
Ato de Nomeacao;
Termo de Posse;
Ficha Funcional;
Ficha Financeira Atualizada;
Contracheques (3 Gltimos);
Declaragdo de Tempo de Contribuicdo - SEMPAF;
Certiddo de Tempo de Contribui¢do — INSS;
Declaragdo de que ndo responde Processo Administrativo expedida pela
SEMPAF;
Documentos de ldentificacdo (RG/CPF e Titulo de Eleitor) do cénjuge ou
companbheiro e filhos, se houver.

16.4. APOSENTADORIA VOLUNTARIA POR IDADE E TEMPO DE
CONTRIBUICAO / ESPECIAL DE PROFESSOR

PASSOS RESPONSAVEL DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS

. Solicita Aposentadoria por meio de Requerimento a

1 SERVIDOR Diretoria de Beneficios do Instituto de Previdéncia e
anexa documentacao necessaria.
. Confere documentacéo.
. Faz cadastro do Interessado.

, DIRETORIA DE : D~ocumentagéo correta?

BENEFICIOS NAOG

. Abre processo, enumera, identifica, faz controle de
paginacdo, data, carimba, rubrica, emite Comprovante
de Protocolo e Carta de Exigéncia estabelecendo prazo
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de até 30 dias e entrega ao servidor.

SIM

. Abre processo, enumera, identifica, faz controle de
paginacdo, data, carimba, rubrica, emite Comprovante
de Protocolo e entrega ao servidor.

. Analisa processo.

. Faz simulacéo.

. Identifica a Aposentadoria mais benéfica ao servidor.

. Emite Parecer Juridico que é ratificado pela Diretora
de Beneficios.

. Emite Portaria de Aposentadoria em 4 vias, colhe
assinatura da autoridade competente e entrega a 12 via
ao servidor, arquiva a 22 via no Instituto de Previdéncia,
encaminha a 3% via ao DDD/SEMPAF e a 42 via ao
Diario Oficial Eletrénico do Municipio para fins de
publicacéo.

. Providencia digitalizagdo do processo e encaminha ao
Tribunal de Contas do Estado.

DDD/SEMPAF

. Recebe Portaria de Aposentadoria, providencia copia
e encaminha ao 6rgdo de origem do servidor.

Implanta no Boletim de Alteracdo Funcional e
Financeira (BAFF) a exclusao do servidor aposentado e
encaminha ao Departamento da Folha de
Pagamento/SEMPAF.

. Encaminha dossié do servidor ao Instituto.

DEPARTAMENTO DE

. Processa rescisdo de contrato do servidor aposentado

FOLHA DE ; PTO
PAGAMENTO/SEMPAF junto a Folha de Pagamento.
DIRETORIA DE . Recebe dossié e arquiva.
BENEFICIOS

17. APOSTILAMENTO DE NOME

17.1. FINALIDADE:

Alterar o nome ou prenome do servidor mediante documento comprobatorio.

17.2. DOCUMENTAGCAO NECESSARIA:

Requerimento do Servidor;

Carteira de Identidade, CPF e Comprovante de residéncia atualizado;
Certidao de Nascimento em caso de alteracdo legal no nome ou pré-nome;
Certidao de Casamento com averbacdo de separacéo judicial ou divorcio.
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17.3. APOSTILAMENTO DE NOME

PASSOS RESPONSAVEL DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS
Solicita apostilamento do nome por meio do
1 SERVIDOR Requerimento do Servidor, anexa a documentacéao

necessaria e encaminha ao Setor de Recursos
Humanos/Administrativo do érgédo de origem.

SETOR DE RECURSOS

Confere documentacdo, abre processo, enumera,
identifica, faz controle de paginacdo, data, carimba,

2 HUMANOS / rubrica, emite Comprovante de Protocolo e entrega ao
ADMINISTRATIVO |servidor e encaminha 0 processo a Secretaria Adjunta de
Administracdo/SEMPAF.
SECRETARIA
3 AD':\/II?IiILIJSI\IT-II-:SABEO Bt Toma conhecimento e encaminha ao DDD/SEMPAF.
SEMPAF
. Confere documentacao e analisa 0 processo..
. Elabora Portaria em 3 vias e colhe assinatura do
Secretario de Planejamento, Administracdo e Financas.
. Encaminha a 12 via da Portaria ao Diario Oficial
4 DDD/SEMPAF Eletfﬁnico do Municipio_ para publicacdo, a 22 yia a0
servidor e anexa a 32 via a0 processo e encaminha a
Coordenadoria de Recursos Humanos/SEMPAF.
. Inclui informacBes no Boletim de Alteracdo Funcional
e Financeira (BAFF) e encaminha a Coordenadoria de
Recursos Humanos/SEMPAF.
COORDENADORIA . .
. Analisa e encaminha processo ao Departamento de
> DE RECURSOS Cadastro e Registro/SEMPAF
HUMANOS/SEMPAF '
DEPARTAMENTO DE Atualiza cadastro do servidor e arquiva processo no
6 CADASTRO E '

REGISTRO/SEMPAF

dossié do servidor.

18.1. FINALIDADE:

18. AUXILIO ALIMENTACAO

Subsidiar as despesas com a refei¢do do servidor na proporc¢éao dos dias
trabalhados, salvo na hipdtese de férias, licencas e afastamentos.

18.2. BASE LEGAL.:

Art. 91 da Lei Complementar n° 25, de 20 de dezembro de 2011.

38




18.3. AUXILIO ALIMENTACAO

PASSOS

RESPONSAVEL

DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS

NA ADMISSAO

DDD/SEMPAF

. No ato da nomeagdo inclui o Auxilio Alimentacdo no
BAFF e encaminha a Coordenadoria de Recursos
Humanos/SEMPAF.

COORDENADORIA DE
RECURSOS HUMANOS
| SEMPAF

. Analisa e autoriza implantacdo na Folha de Pagamento e
encaminha a0  Departamento de Folha de
Pagamento/SEMPAF.

DEPARTAMENTO DE
FOLHA DE
PAGAMENTO/SEMPAF

. Implanta o Auxilio Alimentac&o.

FERIAS, LICENCAS E AFASTAMENTOS

DDD/SEMPAF

. Implanta exclusdo do Auxilio Alimentacdo no BAFF e
encaminha a Coordenadoria de Recursos
Humanos/SEMPAF.

COORDENADORIA DE
RECURSOS HUMANOS
| SEMPAF

. Analisa e autoriza exclusdo do Auxilio Alimentacdo na
Folha de Pagamento e encaminha ao Departamento de
Folha de Pagamento/SEMPAF.

DEPARTAMENTO DE
FOLHA DE
PAGAMENTO/SEMPAF

. Procede a exclusdo do Auxilio Alimentacao.

RETORNO DAS FERIAS, LICENCAS E AFASTAMENTOS

DEPARTAMENTO DE
FOLHA DE
PAGAMENTO/SEMPAF

. Reimplanta o Auxilio Alimentac&o na Folha de
Pagamento.

19. AUXILIO RECLUSAO

19.1. FINALIDADE:

Garantir a sobrevivéncia do nucleo familiar diante da auséncia temporéaria do

provedor.

19.2. BASE LEGAL.:

Art. 17- J da Lei n° 1026, de 27 de fevereiro de 2014.
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19.3. DOCUMENTAGCAO NECESSARIA:

e Documento de
Dependente);

Identificacdo véalido e oficial

com foto (Instituidor e

e CPF (Instituidor e Dependente);

e Requerimento

devidamente

preenchido e assinado (Tratando-se

Requerimento feito por meio de Procuracao é necessario a apresentacao de RG e

CPF do Procurador);

e Comprovante de endereco (Dependente);
e Ficha Funcional (Instituidor);

e Contracheques - 3 ultimos (Instituidor);
e Copia autenticada do mandado de prisdo;

e Documento comprobatério do dia do

recolhimento do servidor

estabelecimento prisional;
e Documento comprobatério da conta bancéaria dos requerentes, devendo ser conta

corrente individual;

e Certiddo Casamento/Unido Estavel;
e Certiddo de Nascimento de filhos menores até 21 anos, se houver.

19.4. AUXILIO RECLUSAO

PASSOS RESPONSAVEL DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS
Comparece ao Setor de Recursos
1 INTERESSADO Humanos/Administrativo do 6rgdo de origem do servidor
e apresenta a documentacao necessaria.
. Recebe documentacdo, providencia copia e autentica
com a apresentagdo do original e devolve original ao
SETOR DE RECURSOS | interessado.
2 HUMANOS / . Analisa, abre processo, enumera, identifica, faz controle
ADMINISTRATIVO |de paginacdo, data, carimba, rubrica, emite Comprovante
de Protocolo, entrega ao Interessado e encaminha
processo ao DDD/SEMPAF.
. Inclui a suspensdo da remuneracdo do servidor no
BAFF e encaminha a Coordenadoria de Recursos
3 DDD/SEMPAF Humanos/SEMPAF e processo ao Departamento de
Cadastro e Registro/SEMPAF.
COORDENADORIA DE |. Analisa BAFF e autoriza suspensdo do pagamento e
4 RECURSOS encaminha ao  Departamento de Folha de
HUMANOS/SEMPAF | Pagamento/SEMPAF.
DEPARTAMENTO DE Procede a suspensdo de pagamento na Folha de
> FOLHA DE i:’agamento
PAGAMENTO/SEMPAF '
DEPARTAMENTO DE
6 CADASTRO E . Arquiva processo no dossié do servidor.
REGISTRO/SEMPAF
7 INTERESSADO . Comparece ao Instituto de Previdéncia (IPSJR) com a

documentacao necesséria.
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. Recebe documentacdo, confere, analisa e verifica a
ultima remuneragdo mensal recebida pelo servidor.

. Valor é menor ou igual ao estabelecido no Regime
Geral de Previdéncia Social (RGPS)?

NAO

. Comunica ao interessado sobre a inexisténcia do direito
ao Auxilio Recluséo.

SIM

. Verifica a existéncia de dependente.

. Existe dependente?

NAO

IPSJR . Comunica ao interessado sobre a inexisténcia do direito
ao Auxilio Recluséo.

SIM

. Abre processo, enumera, identifica, faz controle de
paginacdo, data, carimba, rubrica, emite Comprovante de
Protocolo e entrega ao interessado.

. Faz cadastro do servidor, inclui os dependentes, elabora
Portaria de Concessdo do Auxilio Reclusdo em 4 vias.

. Inclui na Folha de Pagamento.

. Entrega a 12 via da Portaria ao Interessado, arquiva a 22
via no IPSJR, encaminha a 32 via a0 DDD/SEMPAF e a
4% via ao Diario Oficial Eletronico do Municipio, para
fins de publicacéo.

20. AUXILIO TRANSPORTE
20.1. FINALIDADE:

Auxiliar no custeio parcial das despesas efetivas realizadas pelos servidores
municipais no deslocamento residéncia/trabalho/residéncia, por um ou mais meios de
transportes coletivos publicos.

20.2. BASE LEGAL.:
Arts. 86 a 90 da Lei Complementar n° 25, de 20 de dezembro de 2011.

20.3. DOCUMENTACAO NECESSARIA:
e Requerimento de Auxilio Transporte;
e Comprovante de Residéncia;
e Boletim de Alteracdo Funcional e Financeira (BAFF).
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PASSOS RESPONSAVEL DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS
. Solicita Auxilio Transporte por meio de Requerimento
1 SERVIDOR especifico ao Setor de Recursos Humanos/Administrativo,

anexa comprovante de
Requerimento.

residéncia especificado no

SETOR DE RECURSOS

. Confere se todos os campos do Requerimento de Auxilio
Transporte estdo preenchidos e analisa a documentacéo.

. Requerimento e documentagéo ok?

2 HUMANOS / .
ADMINISTRATIVO |- NAO
. Devolve ao servidor para sanar as pendéncias.
. SIM
. Abre processo, enumera, identifica, faz controle de
paginacdo, data carimba, rubrica, emite Comprovante de
Protocolo, entrega ao servidor e encaminha processo ao
DDD/SEMPAF.
. Analisa, emite parecer, inclui no BAFF e encaminha a
3 DDD/SEMPAF Coordenadoria de Recursos Humanos/SEMPAF.
. Analisa, autoriza a implantacdo do Auxilio Transporte na
COORDENADORIA DE Folha de Pagamento e encaminha BAFF ao Departamento
4 RECURSOS
HUMANOS / SEMPAE de Folha de Pagamento/SEM_PAF e 0 processo ao
Departamento de Cadastro e Registro/SEMPAF.
DEPARTAMENTO DE |. Implanta Auxilio Transporte na Folha de Pagamento.
5 FOLHA DE
PAGAMENTO/SEMPAF
DEPARTAMENTO DE |. Arquiva processo no dossié do servidor.
6 CADASTRO E

REGISTRO/SEMPAF

21. CERTIDAO DE TEMPO DE CONTRIBUICAO (CTC)

21.1. FINALIDADE:

Fornecer informac6es fidedignas da vida funcional do servidor quanto ao tempo de
servico, folha de pagamento e contribuicdo a previdéncia.

21.2. BASE LEGAL.:
Lei Municipal n® 1.026, de 27 de fevereiro de 2014.

21.3. DOCUMENTACAO NECESSARIA:
e Requerimento de Servidor;

e RGeCPF;
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Titulo de Eleitor;

Trés ultimos contracheques;
Ficha Funcional;
Ficha Financeira.

Comprovante de residéncia atualizado;
Ato de Nomeacdo e Termo de Posse;
Carteira de Trabalho, para servidor estavel;

21.4. CERTIAO DE TEMPO DE CONTRIBUICAO (CTC)

PASSOS RESPONSAVEL DESCRIC}AO DOS PROCEDIMENTQOS
Solicita a Certidio de Tempo de
Contribuicio  (CTC) por meio do
1 SERVIDOR Requerlmengo do N Servidor, _anexa
documentacdo necessdria e encaminha ao
Setor de Recursos Humanos/Administrativo
do 6rgdo de origem.
.Confere documentacdo, abre processo,
SETOR DE RECURSOS | &numera, |dent|f|ca: faz controle de paginacéo,
data, carimba, rubrica, emite Comprovante de
2 HUMANOS / Protocolo, entrega ao servidor e encaminha
ADMINISTRATIVO » entreg . :

processo a  Secretaria  Adjunta  de

Administracdo/SEMPAF.
SECRETARIA ADJUNTA Toma conhecimento e encaminha ao
3 DE Departamento de Cadastro e

ADMINISTRACAO/SEMPAF

Registro/SEMPAF.

DEPARTAMENTO DE

. Analisa dossié do servidor, realiza pesquisa
no Sistema de Folha de Pagamento, emite a
CTC, Declaragédo de Tempo de Contribuicdo
para fins de obtencdo de beneficios junto ao

4 CADASTRO E INSS, Declaracdo de que ndo responde a
REGISTRO/SEMPAF processo administrativo e relacdo das
remuneracOes de contribuicdes, em 2 vias e
encaminha a Coordenadoria de Recursos
Humanos/SEMPAF.
REGIME PROPRIO DE PREVIDENCIA
COORDENADORIA DE Copfere a dpcumentagao a ser e>§peQ|da,
assina 0 qué for de sua competéncia e
S RECURSOS encaminha a Unidade Gestora do Regime
HUMANOS/SEMPAF Proprio de Previdéncia Social (RPPS).
UNIDADE GESTORA DO Analisa, homologa a CTC e encaminha ao
6 RPPS Departamento de Cadastro e
Registro/SEMPAF.
DEPARTAMENTO DE Entrega a 12 via ao servidor e arquiva a 22 via
7 CADASTRO E =Ntreg g

REGISTRO/SEMPAF

no dossié.
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REGIME GERAL DE PREVIDENCIA

Confere a documentagdo a ser expedida,
assina o qué for de sua competéncia e devolve
ao  Departamento de  Cadastro e
Registro/SEMPAF.

COORDENADORIA DE
RECURSOS
HUMANOS/SEMPAF

DEPARTAMENTO DE
CADASTRO E
REGISTRO/SEMPAF

.Entrega a 12 via ao servidor e arquiva a 22 via
no dossié.

22. CONTRATACAO TEMPORARIA
22.1. FINALIDADE:

Atender a necessidade temporaria de excepcional interesse publico, nos termos do
inciso IX do art. 19 da Constituicdo Estadual e também atender a contratacdo de
profissionais para cumprimento de Convénios e Programas celebrados com outros entes
governamentais.

22.2. BASE LEGAL.:

Lei Municipal n° 453, de 16 de agosto de 2002, alterada pela Lei Municipal n®
1.132, de 20 de abril de 2017.

22.3. DOCUMENTACAO NECESSARIA:

Edital de Homologacéo;

Edital de Convocacéo;

Comunicacao Interna;

Relacdo de Convocados;

Copia RG e CPF;

Titulo de Eleitor e comprovante de quitacdo com a Justica Eleitoral;
Numero do PIS/PASEP;

Copia do comprovante de residéncia;

Copia do registro profissional, para cargo de nivel superior;
Certiddes de Antecedentes Criminais (Justica Estadual, Federal e Eleitoral);
Declaracdo de bens e valores do Patriménio ou IR;
Certiddo Negativa de contas julgadas irregulares;

Certiddo Negativa de inabilitados;

Copia de Diploma ou equivalente de escolaridade;
Certificado de Reservista (sexo masculino);

Comprovante de Conta Bancéria (Banco do Brasil);

Uma foto 3x4;

Atestado de sanidade fisica e mental;

Atestado Médico da Avaliacdo Médica;

Contrato;

Extrato do Contrato;
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e Boletim de Alteracdo Funcional e Financeira (BAFF);

e Portaria.

22.4. CONTRATACAO TEMPORARIA

PASSOS RESPONSAVEL DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS
Recebe Edital de homologacdo do Seletivo,
providencia Edital de Convocagdo dos candidatos
aprovados em 2 vias.
. Elabora em 2 vias o Extrato de Convocagéo, anexa a
12 via ao processo e encaminha a 22 via ao Diério
SECRETARIA Oficial Eletronico do Municipio (impressa e pelo
1 ADJUNTA DE correio eletronico no formato word)
ADMINISTRACAO / - P - : < =
SEMPAE : Encam,mha a 12 via do Edital d_e Convocacéo ao orgao
responsavel pelo Processo Seletivo e anexa a 22 via ao
Processo.
Encaminha a Pericia Médica por meio de
Comunicacédo Interna (Cl) a Relagdo dos Convocados,
para fins de avaliacdo médica.
DIARIO OFICIAL
2 ELETRONICO DO . Publica Extrato de Convocacao.
MUNICIPIO
. Recebe a documentacdo do Candidato Convocado no
L prazo estabelecido pelo Edital, analisa documentacéo e
ORGAO encaminha o Candidato & Pericia Médica com o
3 RESPONSAVEL PELO | Atestado Médico pertinente & Avaliacio Médica.
SELETIVO
. Elabora minuta de Contrato e encaminha & Assessoria
Juridica.
. Recepciona o Candidato, analisa Atestado Médico e
4 PERICIA MEDICA |emite Parecer Médico e encaminha ao o6rgio
responsavel pelo Processo Seletivo.
5 ASSESSORIA . Analisa, providencia as devidas correcdes e devolve
JURIDICA ao Orgdo responsavel pelo Processo Seletivo.
. Recebe o Parecer Médico do Candidato.
. Parecer favoravel?
NAO
ORGAO . Comunica ao Candidato o resultado da Pericia Médica
6 RESPONSAVEL PELO | ¢ o motivo da ndo Contratagso.
SELETIVO

SIM

. Providencia Contrato em 3 vias e assinatura do
Candidato aprovado e do Titular do 6rgdo de origem.
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. Entrega a 12 via do Contrato ao Candidato, junta a 22
via & documentacdo do Contratado e arquiva a 32 via.

. Elabora Extrato de Contrato em 22 vias, encaminha a
12 via ao Diério Oficial Eletrénico do Municipio para
fins de publicacdo e a 22 via a SEMPAF para anexar ao
Processo.

. Providencia Portaria de Lotacdo do Contratado em 4
vias e colhe assinatura da autoridade competente.

. Entrega a 12 e 22 via ao Contratado para se apresentar
na Unidade de Lotagdo e encaminha a 3% via para
publicacdo no Boletim Informativo.

. Inclui Contratado no BAFF e encaminha-o com a 42
via da Portaria de Lotacdo, Contrato e documentagéo
do Contratado ao DDD/SEMPAF.

. Recepciona o Contratado, recebe 22 via da Portaria e

7 UNIDADE DE coloca o Contratado em exercicio da funcéo.
LOTACAO . : i .
. Providencia Registro de Frequéncia.
RESPONSAVEL PELO
8 BOLETIM . Recebe a 32 via da Portaria de Lotacéo e publica.
INFORMATIVO
. Recebe BAFF e documentacdo do Contratado, analisa
9 DDD/SEMPAF e encaminha & Coordenadoria de Recursos
Humanos/SEMPAF.
COORDENADORIA DE . . .
. Analisa, autoriza e encaminha ao Departamento de
10 RECURSOS Folha de Pagamento/SEMPAF
HUMANOS/SEMPAF g '
DEPARTAMENTO DE |- Recebe e implanta na Folha de Pagamento.
11 FOLHA DE
PAGAMENTO/SEMPAF |. Arquiva BAFF e devolve documentacdo ao
DDD/SEMPAF.
12 DDD/SEMPAE . Recebe documentacdo e arquiva no Processo do

Seletivo.

23.1. FINALIDADE:

23. DEMISSAO DE SERVIDOR EFETIVO /ESTAVEL

Punir o servidor publico envolvido em atos funcionais ilicitos, mediante Processo
Administrativo Disciplinar (PAD) ou Sindicancia com direito a plena defesa do servidor.
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23.2. BASE LEGAL.:

Art. 206 da Lei Complementar n° 25, de 20 de dezembro de 2011.

23.3. DOCUMENTAGAO NECESSARIA:

Processo Administrativo Disciplinar;
e Processo de Sindicancia.

23.4. DEMISSAO DO SERVIDOR EFETIVO/ESTAVEL

PASSOS RESPONSAVEL DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS

. Emite Comunicacdo Interno (CI) em 2 vias

1 CHEFIA IMEDIATA informando 2 sﬂuac;go_ do ser\{ldor, anexa a
documentacdo necessaria, encaminha ao Titular
do 6rgdo e arquiva a 22 via da Cl.

5 TITULAR DO ORGAO . Toma conhemmento, emite parecer e devolve a
Chefia Imediata do servidor.

3 CHEFIA IMEDIATA . En(_:ammhg ao S,eto~r de Re_cursos Humanos /
Administrativo do érgdo de origem.
. Confere documentacéo, abre processo, enumera,

SETOR DE RECURSOS |de_nt|f|ca, faz_ controle_ de paginacdo, data,

carimba, rubrica, emite Comprovante de

4 HUMANOS / Protocolo e entrega ao Interessado e encaminha

ADMINISTRATIVO g (s .
processo ao Secretario de Planejamento,
Administracdo e Finangas.
SECRETARIO DE
5 PLANEJAMEN:I’O,
ADMINISTRACAO E . Toma conhecimento e encaminha a Secretaria
FINANCAS Adjunta de Administragdo/SEMPAF.

SECRETARIA ADJUNTA DE

. Analisa, providencia a elaboracdo de Portaria
em 3 vias constituindo a Comissdao de
Sindicancia, colhe assinatura do Secretario de
Planejamento, Administracdo e  Financas,

6 ADMINISTRACAO/SEMPAF |encaminha a 12 via ao Diario Oficial Eletrdnico
do Municipio para publicacdo, arquiva a 22 via,
anexa a 3% via ao processo e encaminha a
Comissdo de Sindicancia.
COMISSAO DE . Apura 0s \fatos, emite parecer c_oncluswo e
7 SINDICANCIA devolve a Secretaria Adjunta de
Administracdo/SEMPAF.
8 SECRETARIA ADJUNTA DE |. Analisa e encaminha processo a Assessoria
ADMINISTRACAO/SEMPAF |Juridica.
‘ . Analisa, emite parecer e devolve a Secretaria
o ASSESSORIA JURIDICA Adjunta de Administracdo/SEMPAF.
10 SECRETARIA ADJUNTA DE |. Analisa processo.
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ADMINISTRACAO/SEMPAF

H& recomendacdo para instauracdo de
Inquérito/Processo Administrativo Disciplinar?

NAO

. Encaminha processo ao Titular do 6rgdo de
origem do servidor.

SIM

. Providencia a elaboracdo de Portaria em 3 vias
constituindo a Comissdo de  Processo
Administrativo Disciplinar, colhe assinatura do
Secretario de Planejamento, Administragdo e
Financas, encaminha a 12 via ao Diario Oficial
Eletrénico do Municipio para publicacéo, arquiva
a 2% via, anexa a 3% via ao processo e encaminha a
Comissao de Processo Administrativo
Disciplinar.

COMISSAO DE PROCESSO

Analisa e dar
Administrativo.

sequéncia ao Inquérito

11 ADMINISTRATIVO . L .
DISCIPLINAR . Emite R_elator_lo Concluswq e devglve processo
a Secretaria Adjunta de Administragdo/SEMPAF.
12 SECRETARIA ADJUNTA DE |. Toma conhecimento e encaminha a Assessoria
ADMINISTRACAO/SEMPAF | Juridica.
. Analisa a legalidade dos atos ocorridos durante
13 ASSESSORIA JURIDICA  |© Processo Adminisgrativo Dis_ciplina}r, emite
parecer e devolve a Secretaria Adjunta de
Administragdo/SEMPAF.
14 SECRETARIA ADJUNTADE |. Toma conhecimento e encaminha ao
ADMINISTRACAO/SEMPAF | DDD/SEMPAF.
. Analisa e emite Ato de Demissdo em 4 vias e
15 DDD/SEMPAF encaminha ~a  Secretaria  Adjunta  de
Administragdo/SEMPAF.
16 SECRETARIA ADJUNTADE |. Colhe assinatura do Prefeito e encaminha ao
ADMINISTRACAO/SEMPAF | DDD/SEMPAF.
. Encaminha a 1% via do Ato ao Diario Oficial
Eletrbnico do Municipio para publicacéo, a 22 via
ao Orgdo de origem do servidor, entrega a 32 via
ao ex-servidor, anexa a 4% via ao processo e
17 DDD/SEMPAF encaminha & Coordenadoria de Recursos
Humanos/SEMPAF.
. Inclui informacdo no Boletim de Alteracdo
Funcional e Financeira (BAFF) e encaminha a
Coordenadoria de Recursos Humanos/SEMPAF.
COORDENADORIA DE . Analisa, encaminha BAFF ao Departamento de
18 RECURSOS Folha de Pagamento/SEMPAF e processo ao
HUMANOS/SEMPAF Departamento de Cadastro e Registro/SEMPAF.
DEPARTAMENTO DE
19 FOLHA DE . Providencia suspensao do Pagamento.
PAGAMENTO/SEMPAF
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Funcional de Servidor.

24. DESPESA DE PESSOAL REFERENTE A EXERCICIOS ANTERIORES

24.1. FINALIDADE:

Pagar despesa de pessoal oriunda de exercicios anteriores requerida pelo servidor.

24.2. BASE LEGAL.:

Art. 37 da Lei federal n® 4.320, de 17 de marc¢o de 1964;
Decreto municipal n® 1.183, de 1° de janeiro de 2017.

24.3. DOCUMENTAGCAO NECESSARIA:
e Requerimento do Servidor;
e Copia de documentos comprobatoérios ou publicacdo do ato, conforme o caso,
que amparam o pagamento da divida (portaria, decreto e outros, conforme o

caso);

Planilha de Calculo;
Ficha Financeira;
Nota de Analise;

Quando se tratar de decisdo judicial: cépia da peticdo inicial, relacdo dos

beneficiarios, decisdo, sentenca ou acordao.

24.4. DESPESA DE PESSOAL REFERENTE A EXERCICIOS ANTERIORES

PASSOS

RESPONSAVEL

DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS

SERVIDOR

Solicita, por meio do Requerimento do Servidor,
pagamento de despesa de exercicios anteriores, colhe
assinatura do Chefe Imediato, conforme o caso, anexa
documentacdo necessaria e entrega ao Setor de Recursos
Humanos/Administrativo.

SETOR DE RECURSOS
HUMANOS /
ADMINISTRATIVO

. Confere documentacdo necessaria, formaliza processo,
enumera, identifica, faz controle de paginacdo, data,
carimba, rubrica, emite Comprovante de Protocolo e
entrega ao servidor.

. Instrui o processo e encaminha & Secretaria Adjunta de
Administracdo/SEMPAF para analise e manifestagéo.
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. Analisa processo quanto a pertinéncia da despesa.
Existe débito?

SECRETARIA NAO
3 ADJUNTA DE Devolve processo para o 6rgdo de origem para ciéncia ao
ADMINISTRACAO/ |servidor.
SEMPAF SIM
Encaminha para a Coordenadoria de Recursos
Humanos/SEMPAF.
COORDENADORIA DE |. Providencia o célculo da despesa, justifica, anexa 0s
4 RECURSOS documentos comprobatérios e devolve a Secretaria
HUMANOS/SEMPAF | Adjunta de Administracdo/SEMPAF.
SECRETARIA . Analisa ratifica ou ndo a informacéo da Coordenadoria de
5 ADJUNTA DE Recursos Humanos/SEMPAF e encaminha o processo ao
ADMINISTRAGAC / Titular do 6rgao de origem do servidor
SEMPAF '
6 TITULAR DO ORGAO | Anali_sa, se manifesta so_bre 0 reconhecir_ngnfco da divida e
encaminha a Controladoria Geral do Municipio (CGM).
. Examina processo quanto ao atendimento dos requisitos
legais.
Atende aos requisitos legais?
CONTROLADORIA |NAO
7 GERAL DO Manifesta-se sobre a matéria e encaminha a Secretaria
MUNICIPIO/CGM | Adjunta de Administracio/SEMPAF.
SIM
Emite Nota de Analise e encaminha ao Secretario de
Planejamento, Administracdo e Financas.
. Analisa e manifesta-se sobre a pertinéncia do pleito.
Pleito favoravel?
SECRETARIODE |NAO
8 PLANEJAMENTO Devolve o processo a instancia responsavel para as devidas
ADMINISTRACAO E | corregdes.
FINANCAS SIM
Encaminha o processo a Secretaria Adjunta de
Planejamento, Orcamento e Financas/SEMPAF.
SECRETARIA Analisa, adota as medidas necessarias para a liberacdo do
ADUNTA DE crédito orcamentario e dos recursos financeiros, se for o
9 PLANEJAMENTO, |[caso. Autoriza empenho, liquidacdo e pagamento e
ORCAMENTO E encaminha o processo a  Coordenadoria  de
FINANCAS/SEMPAF | Financas/SEMPAF.
COORDENADORIA DE . L .
10 . Providencia liquidacdo, pagamento e arquiva 0 processo.

FINANCAS/SEMPAF
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25. EXONERACAO DE CARGO EFETIVO/ESTAVEL A PEDIDO DO

SERVIDOR

25.1. FINALIDADE:

Atender a solicitacdo do servidor, desde que ndo esteja em débito com o erario

publico e/ou respondendo a processo administrativo.

25.2. BASE LEGAL.:

Arts. 56 a 58 da Lei Complementar n° 25, de 20 de dezembro de 2011.

25.3. DOCUMENTAGCAO NECESSARIA:

Requerimento do Servidor;
Carteira de Identidade e CPF;
Copia da Certiddo de Casamento e/ou Divércio, caso 0 nome tenha sofrido
alteracdo;
Comprovante de endereco atualizado;
Copia do Termo de Posse ou Ato de Nomeacao;
Certiddo de devolucdo de armas, colete, algemas, telefones celulares e demais
objetos que mantém em sua posse em virtude do cargo;
Resumo da vida funcional;
Declaragdo informando que o servidor ndo responde a Processo Administrativo
Disciplinar ou Sindicancia;
Certidao Negativa de Débito com o erario.

25.4. EXONERACAO DE CARGO EFETIVO/ESTAVEL A PEDIDO DO

SERVIDOR
PASSOS RESPONSAVEL DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS
Solicita exoneracdo por meio do
Requerimento do Servidor, colhe assinatura
1 SERVIDOR da Ch}efla Imedla_ta, anexa documentacao
necessaria e encaminha ao Setor de Recursos
Humanos/Administrativo do 6rgdo de
origem.
Confere documentacdo, abre processo,
SETOR DE RECURSOS | €numera, identifica, _ faz con_trole _de
9 HUMANOS / paginacdo, data e carimba, rubrica, emite
ADMINISTRATIVO _Comprovante de Pr(_)tocolo e entrega ao
interessado e encaminha 0 processo  ao
Titular do 6rgao.
o Toma conhecimento e encaminha a
3 TITULAR DO ORGAO Secretaria Adjunta de
Administracdo/SEMPAF.
SECRETARIA ADJUNTA |. Analisa o processo e encaminha ao
4 DE _ Departamento de Cadastro e
ADMINISTRACAO/SEMPAF | Registro/SEMPAF.
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DEPARTAMENTO DE
CADASTRO E
REGISTRO/SEMPAF

. Analisa o processo, informa a situacdo
funcional do servidor e encaminha ao
DDD/SEMPAF.

DDD/SEMPAF

. Analisa processo. Servidor responde a
Processo Administrativo Disciplinar (PAD)
ou Sindicancia?

SIM

Da ciéncia ao servidor e recomenda

aguardar a concluséo do  Processo
Administrativo  e/ou  cumprimento da
penalidade.

NAO

Emite Declaragdo informando que o
servidor ndo responde a PAD ou Sindicancia
€ anexa ao processo.

.Servidor tem débito com o erario?

SIM

Da ciéncia ao servidor de que a exoneragao
s0 sera efetivada com a quitacdo do débito.

NAO

Elabora Ato de Exoneracdo em 4 vias e
encaminha a Secretaria Adjunta de
Administracdo/SEMPAF.

SECRETARIA ADJUNTA
DE
ADMINISTRACAO/SEMPAF

Toma conhecimento, providencia assinatura
do Prefeito no Ato e devolve ao
DDD/SEMPAF.

DDD/SEMPAF

Entrega a 1* via do Ato ao servidor,
encaminha a 2% via ao Diario Oficial
Eletrdnico do Municipio para publicacdo, a
3% via ao 6rgdo de origem do servidor, anexa
a 4* via ao processo e encaminha a
Coordenadoria de Recursos
Humanos/SEMPAF.

. Inclui informagéo no Boletim de Alteracdo
Funcional e Financeira (BAFF) e encaminha
a Coordenadoria de Recursos
Humanos/SEMPAF.

COORDENADORIA DE
RECURSOS
HUMANOS/SEMPAF

. Analisa, encaminha BAFF ao Departamento
de Folha de Pagamento/SEMPAF e processo
ao  Departamento de Cadastro e
Registro/SEMPAF.

10

DEPARTAMENTO DE
FOLHA DE
PAGAMENTO/SEMPAF

. Providencia o desligamento do servidor e
assentamentos do motivo e do Ato de
Exoneracdo.
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11 CADASTROE
REGISTRO/SEMPAF . Arquiva processo no dossié do servidor.

26. EXONERACAO DE OFICIO
26.1. FINALIDADE:

Exonerar o servidor quando em estagio probatério ndo satisfazer as condicdes
exigidas no trabalho, ou quando o servidor tendo tomado posse, ndo entrar em exercicio no
prazo estabelecido.

26.2. BASE LEGAL.:
Arts. 23, 31, 32 e 56 da Lei Complementar n° 25, de 20 de dezembro de 2011.
26.3. DOCUMENTACAO NECESSARIA:

a) Servidor toma posse e ndo entra em exercicio no prazo estabelecido:

e Carteira de Identidade e CPF;
e Comprovante de endereco atualizado;
e Copia do Termo de Posse ou Ato de Nomeacao.

b) Servidor néo satisfaz as condicdes exigidas no trabalho durante o estagio probatério:

e Carteira de Identidade e CPF;

e Copia da Certiddo de Casamento e/ou Divércio, caso o nome tenha sofrido
alteracdo;

e Comprovante de endereco atualizado;

e Copiado Termo de Posse ou Ato de Nomeacao;

e Certiddo de devolucdo de armas, colete, algemas, telefones celulares e demais
objetos que mantém em sua posse em virtude do cargo;

e Resumo da vida funcional;

e Declaracdo informando que o servidor ndo responde a processo administrativo
disciplinar ou sindicancia;

e Certidao Negativa de Débito com o erario.

26.4. EXONERACAO DE OFICIO

PASSOS RESPONSAVEL DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS

. Oficializa 0 motivo da exoneracdo do servidor,
anexa documentagdo necessaria, d conhecimento
1 CHEFIA IMEDIATA e colhe assinatura do Titular do Orgéo.
. Encaminha documentacdo ao Setor de Recursos
Humanos/Administrativo.

53



L S 5

(o]

o

‘
——
s e

SETOR DE RECURSOS

. Confere documentacéo, abre processo, enumera,
identifica, faz controle de paginacdo, data e
carimba, rubrica, emite Comprovante de Protocolo

2 HUMANOS / e entrega ao interessado e encaminha  ao
ADMINISTRATIVO €9 . - «
Secretario de Planejamento, Administracdo e
Financas.
SECRETARIO DE
3 PLANEJAMENTO, . Toma conhecimento e encaminha & Secretaria
ADMINISTRACAO E Adjunta de Administracdo/SEMPAF.
FINANCAS
SECRETARIA ADJUNTA . .
4 DE . Analisa o0 processo e _ encaminha ao
ADMINISTRACAO/SEMPAF Departamento de Cadastro e Registro/SEMPAF.
DEPARTAMENTO DE . Anallsa} 0 processo, informa a situagéo funcional
do servidor, inclusive se responde a processo
> CADASTROE administrativo e encaminha a Secretaria Adjunta
REGISTRO/SEMPAF de Administracdo/SEMPAF.
. Servidor responde a processo administrativo?
SIM
SECRETARIA ADJUNTA |. D4 ciéncia ao Titular do 6rgdo de que o servidor
6 DE tem que aguardar a conclusdo do processo
ADMINISTRACAO/SEMPAF | administrativo.
NAO
. Encaminha o processo a Assessoria Juridica.
: . Emite parecer e devolve a Secretaria Adjunta de
! ASSESSORIA JURIDICA Administracdo/SEMPAF.
. Parecer favoravel?
NAO
SECRETARIA ADJUNTA | Comunica ao Titular do 6rgdo de origem do
8 DE servidor.
ADMINISTRACAO/SEMPAF [g1m
. Encaminha o processo ao DDD/SEMPAF.
. Elabora Ato de Exoneracdo em 4 vias e devolve
o DDD/SEMPAF a Secretaria Adjunta de Administracdo/SEMPAF.
. Analisa, colhe assinatura do Prefeito e devolve
" SECRETAR[I),E ADJUNTA |- DDD/SEMPAF.
ADMINISTRACAO/SEMPAF |- Encaminha a 1° via do Ato para publicagdo no
Diéario Oficial Eletronico do Municipio.
. Apos publicagdo, registra o nimero do Diario
Oficial Eletrénico do Municipio e a data da
publicac¢do nas outras vias do Ato.
11 DDD/SEMPAF . Encaminha a 22 via do Ato ao 6rgdo de origem

do servidor, a 3% via ao servidor e a 42 via e
processo a Coordenadoria de  Recursos
Humanos/SEMPAF.
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Inclui informacdo no Boletim de Alteragéo
Funcional e Financeira (BAFF) e encaminha a
Coordenadoria de Recursos Humanos/SEMPAF.

. Analisa, encaminha BAFF ao Departamento de

COORDENADORIA DE Folha de Pagamento/SEMPAF e 42 via e processo

12 HUMthcl: gggg\sﬂ PAF ao Departamento de Cadastro e
Registro/SEMPAF.
DEPARTAMENTO DE Providencia suspensdo do pagamento do
13 FOLHA DE .
PAGAMENTO/SEMPAF | Servidor.
DEPARTAMENTO DE
14 CADASTRO E . Arquiva processo no dossié do servidor.

REGISTRO/SEMPAF

27. FERIAS

27.1. FINALIDADE:

Proporcionar ao servidor o descanso de 30 dias ap6s completar o periodo

aquisitivo anual.

27.2. BASE LEGAL.:

Arts. 116 a 125 da Lei Complementar n° 25, de 20 de dezembro de 2011.

Observacdes:

a)

b)

S6 é permitida a acumulacdo de férias até 0 méaximo de 2 anos, no caso de imperiosa
necessidade de servico, no qual a autoridade administrativa competente devera, em
despacho escrito, cancelar as férias do servidor, justificando a razdo do
procedimento e definindo a nova data da concessao.

A Escala de Férias sera previamente organizada pelo 6rgdo de origem do servidor
em data estabelecida pela Secretaria Municipal de Planejamento, Administracdo e
Financas (SEMPAF).

O servidor que opera direta ou permanentemente com Raio X ou substancias
radioativas gozara 20 dias consecutivos de férias, por semestre por atividade
profissional, proibida em qualquer hipdtese a acumulacéo.

Os servidores pertencentes ao Grupo Ocupacional Profissionais da Educacéo Basica,
ocupantes de cargos de Professor e Especialista, fardo jus a 45 dias de férias, sendo
15 dias no més de janeiro e 30 dias no més de julho.

Na Escala de Férias do servidor que opera com Raio X ou substancia radioativa
serdo programados 20 dias consecutivos de férias a cada semestre.

Aos ocupantes de cargos de professor e especialista a Escala de Férias devera
obedecer ao disposto no Art. 125 da Lei Complementar n° 25, de 20 de dezembro de
2011, combinado com o Art. 19 da Lei n° 900, de 30 de junho de 2010.
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27.3. DOCUMENTAGCAO NECESSARIA:

e [Escala de Férias;
e Aviso de Férias;

e Boletim de Alteracdo Funcional e Financeira (BAFF).

27.4. FERIAS

PASSOS

RESPONSAVEL

DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS

SECRETARIA ADJUNTA DE

. Elabora Oficio, anexa Escala de Férias em 2 vias
e encaminha ao Setor de Recursos Humanos /

1 ADMINISTRACAO / Administrativo de cada 6rgdo do Poder Executivo
SEMPAF Municipal, estabelecendo o prazo de até 30 dias
para devolucéo.
SETOR DE RECURSOS . Tira cOpia da Escala de Férias e encaminha as
2 HUMANOS / unidades administrativas que compdem o 6rgdo,
ADMINISTRATIVO estabelecendo prazo para devolucao.
UNIDADES L
3 ADMINISTRATIVAS DO |- Preenche Escala de Feérias e c_ievol_vem ao Setor
o~ R de Recursos Humanos / Administrativo.
ORGAO
SETOR DE RECURSOS . Consolida a Escala de Férias e no prazo
4 HUMANOS / estabelecido encaminha a Secretaria Adjunta de
ADMINISTRATIVO Administracdo / SEMPAF.
5 SECRETARIA ADJUNTADE |. Analisa e encaminha a Coordenadoria de
ADMINISTRACAO/SEMPAF | Recursos Humanos/SEMPAF.
COORDENADORIA DE Analisa e encaminha ao Departamento de
6 RECURSOS HUMANOS/ badastro e Registro/SEMPAF P
SEMPAF g '
. Elabora Relatério de Férias mensal por 6rgao,
DEPARTAMENTO DE conforme Escala de Férias e Aviso de Férias em 3
7 CADASTRO E vias no més que antecede as férias do servidor e
REGISTRO/SEMPAF encaminha a Coordenadoria de Recursos
Humanos / SEMPAF.
. Analisa, encaminha Relatério de Férias ao
COORDENADORIA DE DDD/SEMPAF e Aviso de Férias a Secretaria
8 RECURSOS HUMANOS / . = N :
Adjunta de Administracdo/SEMPAF e ao Boletim
SEMPAF . . o
Informativo para fins de publicacéo.
. Inclui informacdo no Boletim de Alteracdo
9 DDD/SEMPAF Funcional e Financeira (BAFF) e encaminha a
Coordenadoria de Recursos Humanos / SEMPAF.
COORDENADORIA DE . Analisa BAFF e encaminha ao Departamento de
10 RECURSOS Folha de Pagamento/SEMPAF
HUMANOS/SEMPAF g '
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DEPARTAMENTO DE
FOLHA DE . Implanta BAFF na Folha de Pagamento.

PAGAMENTO/SEMPAF

SECRETARIA ADJUNTADE |. Encaminha Aviso de Férias ao Setor de
ADMINISTRACAO / Recursos Humanos/Administrativo do 6rgdo de
SEMPAF origem do servidor por meio de Oficio.

. Confere, distribui, colhe assinatura do servidor
no Aviso de Férias na via relativa ao dossié e
devolve por meio de Oficio & Secretaria Adjunta
de Administracdo/SEMPAF.

SETOR DE RECURSOS
HUMANOS /
ADMINISTRATIVO

SECRETARIA ADJUNTA DE
ADMINISTRACAO /
SEMPAF

Toma conhecimento e encaminha a
Coordenadoria de Recursos Humanos / SEMPAF.

COORDENADORIA DE
RECURSOS HUMANOS /
SEMPAF

. Confere e encaminha ao Departamento de
Cadastro e Registro/SEMPAF.

DEPARTAMENTO DE
CADASTRO E
REGISTRO/SEMPAF

. Recebe Aviso de Férias e arquiva no dossié do
servidor.

28. FREQUENCIA
28.1. FINALIDADE:

Disciplinar o registro diario da frequéncia no inicio e ap6s o encerramento de cada
expediente de trabalho.

28.2. BASE LEGAL.:
Decreto n° 1461, de 30 de julho de 2018.
Observacao:

O registro de entrada e saida é feito na Folha Individual de Frequéncia, reldgio de
ponto ou outro meio correspondente.

28.3. DOCUMENTAGAO NECESSARIA:
e Folha Individual de Frequéncia;
e Resumo de Frequéncia;
e Boletim de Alteracdo Funcional e Financeira (BAFF).
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28.4. FREQUENCIA

PASSOS RESPONSAVEL DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS
. Controla diariamente a Folha Individual de Frequéncia
de cada servidor, registrando as faltas e atrasos.
1 CHEFE IMEDIATO |. Confirma a frequéncia mensal do servidor, analisa as

justificativas de faltas e abona ou ndo, conforme o caso.

. Encaminha as Folhas Individuais de Frequéncia ao
Setor de Recursos Humanos/Administrativo por meio de
Memorando.

SETOR DE RECURSOS
HUMANOS /
ADMINISTRATIVO

. Analisa as Folhas Individuais de Frequéncia, confere
as faltas abonadas ou ndo com a documentacdo anexa,
preenche o Formulario "Resumo de Frequéncia” assina e
submete a apreciacdo e autorizacdo do Titular do 6rgéo.

. Encaminha o Resumo de Frequéncia a Coordenadoria
de Recursos Humanos/SEMPAF.

COORDENADORIA DE
RECURSOS
HUMANOS / SEMPAF

. Analisa 0 Resumo de Frequéncia e encaminha ao
Departamento de Folha de Pagamento/SEMPAF.

DEPARTAMENTO DE
FOLHA DE
PAGAMENTO/SEMPAF

. Implanta as faltas na Folha de Pagamento, procede
compatibilizagdo dos servidores relacionados no
Resumo de Frequéncia com a relacdo de servidores da
Folha de Pagamento, por Setor.

29. GRATIFICACAO DE NATUREZA ESPECIAL COM RISCO DE VIDA
(GNE)

29.1. FINALIDADE:

Remunerar o servidor ocupante da carreira de Guarda Municipal, cuja natureza do
trabalho, exige o desempenho de atividades que, de maneira freqiiente, direta ou indiretamente,
pde em risco a sua integridade fisica.

29.2. BASE LEGAL.:

Art. 100 da Lei Complementar n° 25, de 20 de dezembro de 2011, combinado com
os arts. 31 e 35 da Lei n® 1193, de 5 de junho de 2018.

29.3. DOCUMENTAGAO NECESSARIA:

Escala de Plant&o;

Folha Individual de Frequéncia;

Resumo de Frequéncia;

Boletim de Alteracdo Funcional e Financeira (BAFF).
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29.4. GRATIFICACAO DE NATUREZA ESPECIAL COM RISCO DE VIDA (GNE)

PASSOS ‘ RESPONSAVEL ‘ DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS
NA ADMISSAO/RETORNO DE LICENGAS E AFASTAMENTOS SEM REMUNERAGAO

.No Ato da Nomeacdo inclui a GNE no
percentual de 115% no BAFF e encaminha a
Coordenadoria de Recursos Humanos /
SEMPAF.

1 DDD/SEMPAF

COORDENADORIA DE

. Analisa, autoriza implantacdo na Folha de
Pagamento e encaminha ao Departamento de

2 RECURSOS
HUMANOS / SEMPAF | Folha de Pagamento/SEMPAF.
DEPARTAMENTO DE |. Implanta a GNE em percentual.
3 FOLHA DE
PAGAMENTO/SEMPAF

30. GRATIFICACAO NATALINA / ABONO ANUAL
30.1. FINALIDADE:

Garantir que o servidor receba no més de dezembro uma gratificacéo
remuneratoria no valor adicional da remuneracdo do més de dezembro.

30.2. BASE LEGAL.:
Arts. 93 a 95 da Lei Complementar n° 25, de 20 de dezembro de 2011 e art. 17-K
da Lei n® 1026, de 27 de fevereiro 2014.
Decreto que institui o Calendario de Pagamento do servidor publico municipal.
Observacao:

A Gratificacdo podera ser paga em duas parcelas, sendo que a segunda parcela
devera ser paga até 20 de dezembro de cada ano.

30.3. GRATIFICACAO NATALINA / ABONO ANUAL

PASSOS

RESPONSAVEL DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS

PRIMEIRA PARCELA DA GRATIFICACAO NATALINA / ABONO ANUAL

DEPARTAMENTO DE |-Implanta o adiantamento da Gratificacdo Natalina na
1 FOLHA DE Folha de Pagamento do més de junho de cada ano. Emite
PAGAMENTO/SEMPAF | Relatorio e encaminha a Coordenadoria de Recursos
Humanos / SEMPAF.

COORDENADORIA DE
2 RECURSOS
HUMANOS / SEMPAF

. Analisa Relatorio e autoriza a emissdo da Folha de
Pagamento.
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3 FOLHA DE . Emite Folha de Pagamento.

PAGAMENTO/SEMPAF

SEGUNDA PARCELA DA GRATIFCACAO NATALINA / ABONO ANUAL

. Implanta a Gratificacdo Natalina, processa os descontos
DEPARTAMENTO DE | (adiantamento da gratificacdo natalina, previdéncia,
1 FOLHA DE pensdo alimenticia e imposto de renda.
PAGAMENTO/SEMPAF |. Emite Relatorio e encaminha a Coordenadoria de
Recursos Humanos/SEMPAF.

COORDENADORIA DE . Analisa Relatorio e autoriza a emissdo da Folha de

2 RECURSOS Pagamento
HUMANOS / SEMPAF |29 '
DEPARTAMENTO DE

3 FOLHA DE . Emite Folha de Pagamento.
PAGAMENTO/SEMPAF

31.  GRATIFICACAO PELA PRESTACAO DE SERVICOS
EXTRAORDINARIOS (GSE)

31.1. FINALIDADE:

Remunerar o servidor pela prestacdo de servigos extraordinarios cujo percentual
serd calculado sobre os vencimentos do servidor efetivo e do servidor ocupante de cargo em
comissao.

31.2. BASE LEGAL.:
Arts. 101 e 102 da Lei Complementar n° 25, de 20 de dezembro de 2011.

31.3. DOCUMENTACAO NECESSARIA:
e Exposicdo de Motivos;
e Portaria;
e Boletim de Alteragdo Funcional e Financeira (BAFF).

31.4. GRATIFICACAO PELA PRESTACAO DE SERVICOS EXTRAORDINARIOS
(GSE)

PASSOS RESPONSAVEL DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS

.Mediante valor autorizado para a concessdo da
gratificacdo,  solicita a0  Secretario  de

1 TITULAR DO ORGAO Planejamento, Administracdo e Financgas, por
meio de Exposi¢do de Motivos, a concessdo de
GSE.
5 SECRETARIO DE . Analisa quanto ao limite para a concessdo da
PLANEJAMENTO, Gratifica¢do por orgao.
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ADMINISTRACAO E . H& condig&o de atendimento?
FINANCAS NAO

. Comunica por meio de Oficio a impossibilidade
do atendimento do pleito.

SIM

. Emite Portaria em 4 vias e encaminha a 12 via a
Secretaria Adjunta de Administracdo/SEMPAF.

. Informa ao Titular do 6rgdo solicitante, por
meio de Oficio, sobre a concessdo e encaminha a
2% e 3% vias da Portaria.

. Encaminha a 42 via da Portaria para publicacéo
no Boletim Informativo.

) ~ . Recebe Oficio sobre concessdo e a 22 e 32 vias
3 TITULAR DO ORGAO da Portaria e encaminha ao Setor de Recursos
Humanos/Administrativo.

SETOR DE RECURSOS
4 HUMANOS / . Entrega a 22 ao servidor e arquiva a 3? via.
ADMINISTRATIVO

SECRETARIA ApJUNTA DE |- Encaminha Portaria ao DDD/SEMPAF.
ADMINISTRACAO/SEMPAF

. Implanta no Boletim de Alteracdo Funcional e
6 DDD/SEMPAF Financeira (BAFF) e encaminha & Coordenadoria
de Recursos Humanos/SEMPAF.

COORDENADORIA DE . Autoriza e encaminha BAFF ao Departamento

7 RECURSOS HUMANOS/ |de Folha de Pagamento/SEMPAF e Portaria ao
SEMPAF Departamento de Cadastro e Registro/SEMPAF.
DEPARTAMENTO DE
8 FOLHA DE . Implanta GSE na Folha de Pagamento.
PAGAMENTO/SEMPAF
DEPARTAMENTO DE
9 CADASTRO E . Arquiva Portaria no dossié do servidor.

REGISTRO/SEMPAF

32. GRATIFICACAO PELO EXERCICIO DE CARGO EM COMISSAO
(GECC).

32.1. FINALIDADE:

Remunerar o servidor efetivo investido em cargo em comissdo no ambito da
Administracdo Municipal direta ou indireta.

32.2. BASE LEGAL:

Art. 68 da Lei Complementar n° 25, de 20 de dezembro de 2011.
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32.3. DOCUMENTACAO NECESSARIA:

e Ato de Nomeacao;
e Portaria;

e Boletim de Alteracdo Funcional e Financeira (BAFF).

32.4. GRATIFICACAO PELO EXERCICIO DE CARGO EM COMISSAO (GECC)

PASSOS

RESPONSAVEL

DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS

SETOR DE RECURSOS

. De posse do Ato de Nomeacéo do servidor efetivo para
0 cargo em Comissao, emite Portaria em 2 vias e colhe
assinatura do Titular do 6rgéo.

. Encaminha a 22 via da Portaria para publicagéo no

1 HUMANOS / . .
ADMINISTRATIVO | Boletim Informativo. : —
. Inclui informagé&o no Boletim de Alteracdo Funcional e
Financeira (BAFF) e encaminha BAFF e a 1% via da
Portaria ao DDD/SEMPAF.
. Analisa, verifica regularidade do pagamento e
2 DDD/SEMPAF encaminha BAFF e Portaria a Coordenadoria de
Recursos Humanos / SEMPAF.
COORDENADORIA DE | - Analisa e encaminha BAFF ao Departamento de Folha
3 RECURSOS de Pagamento/SEMPAF e Portaria ao Departamento de
HUMANOS / SEMPAF | Cadastro e Registro/SEMPAF.
DEPARTAMENTO DE |. Implanta a Gratificagdo na Folha de Pagamento.
4 FOLHA DE
PAGAMENTO/SEMPAF
DEPARTAMENTO DE |. Arquiva Portaria no dossié do servidor.
5 CADASTRO E

REGISTRO/SEMPAF

33. GRATIFICACAO POR AMPLIACAO DE JORNADA (GAJ)

33.1. FINALIDADE:

Remunerar o profissional do magistério da educacgdo basica em atividade docente

e de suporte pedagogico a docéncia pela ampliacdo da jornada de trabalho.

33.2. BASE LEGAL.:

Art. 47 da Lei n° 900, de 30 de junho de 2010.

33.3. DOCUMENTACAO NECESSARIA:

e Portaria;

e Boletim de Alteragdo Funcional e Financeira (BAFF).
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33.4. GRATIFICACAO POR AMPLIACAO DE JORNADA (GAJ)

PASSOS RESPONSAVEL DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS
.Mediante levantamento da necessidade de ampliacdo da
jornada, define percentual e emite Portaria em 4 vias.

GABINETE DO . Colhe assinatura do Secretario da SEMED.
1 SECRETARIO DA |- Encaminha a 12 via da Portaria ao Boletim de
SEMED Informativo para fins de publicagdo, a 2% via ao
Secretario de Planejamento, Administracdo e Financas
por meio de Oficio, a 32 via a0 SIMPROESEMMA e a 4?
via ao Departamento de Recursos Humanos/SEMED.
DEPARTAMENTO DE
2 RECURSOS . Recebe a 42 via para controle e disposicao do servidor.
HUMANOS/SEMED
SECRETARIO DE
3 AFE)LI\';‘I‘ Il\llﬁé"?lg/l Eg ,{(CD)E . Analisa, autoriza e encaminha ao DDD/SEMPAF.
FINANCAS
. Elabora Boletim de Alteracdo Funcional e Financeira
4 DDD/SEMPAF (BAFF) e encaminha a Coordenadoria de Recursos
Humanos/SEMPAF.
COORDENADORIA DE |. Analisa e encaminha BAFF ao Departamento de Folha
5 RECURSOS de Pagamento/SEMPAF e Portaria ao Departamento de
HUMANQOS / SEMPAF | Cadastro e Registro/SEMPAF.
DEPARTAMENTO DE
6 FOLHA DE . Implanta a Gratificacdo na Folha em Pagamento.
PAGAMENTO/SEMPAF
DEPARTAMENTO DE
7 CADASTRO E . Arquiva Portaria no dossié do servidor.
REGISTRO/SEMPAF
34. GRATIFICACAO POR ATIVIDADE EM ESCOLA DE TEMPO INTEGRAL
(GETI)

34.1. FINALIDADE:

Incentivar a atuacdo do professor que desenvolve a atividade de docéncia em
Escola de Tempo Integral.

34.2. BASE LEGAL:
Art. 46 da Lei n° 900, de 30 de junho de 2010.
Observacao:
Podera receber a GETI o detentor de duas matriculas ou de uma matricula com

ampliacédo de jornada de trabalho.
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34.3. DOCUMENTACAO NECESSARIA:

Portaria de Lotacao;
Portaria de Concesséo da Gratificagéo;
Boletim de Alteracdo Funcional e Financeira (BAFF).

34.4. GRATIFICACAO POR ATIVIDADE EM ESCOLA DE TEMPO INTEGRAL

(GETD
PASSOS RESPONSAVEL DESCRI(;AO DOS PROCEDIMENTOS
. De posse da Portaria de lotacdo do Docente da
Escola de Tempo Integral, emite Portaria de
concessdo da GETI em 4 vias.
Colhe assinatura do Secretario da SEMED,
DEPARTAMENTO DE |encaminha a 12 via ao Boletim Informativo para fins
1 RECURSOS de publicacdo, entrega a 22 via ao servidor, encaminha
HUMANOS/SEMED |a 3 via a  Secretaria  Adjunta  de
Administracdo/SEMPAF e arquiva a 42 via.
Inclui no Boletim de Alteragdo Funcional e
Financeira e encaminha a Secretaria Adjunta de
Administracdo/SEMPAF.
SECRETARIA
9 ADJUNTA DE . Analisa e encaminha & Coordenadoria de Recursos
ADMINISTRACAO/ |Humanos/SEMPAF .
SEMPAF
COORDENADORIA DE |. Analisa, autoriza a implantagéo e encaminha BAFF
3 RECURSOS ao Departamento de Folha de Pagamento/SEMPAF e
HUMANQOS/SEMPAF |Portaria ao Departamento de Cadastro e
Registro/SEMPAF.
DEPARTAMENTO DE |. Implanta GETI em Folha de Pagamento.
4 FOLHA DE
PAGAMENTO/SEMPAF
DEPARTAMENTO DE |. Arquiva Portaria no dossié do servidor.
5 CADASTRO E

REGISTRO/SEMPAF

35. GRATIFICACAO POR DIFICIL ACESSO (GDA)

35.1. FINALIDADE:

Conceder ao profissional ocupante de cargo efetivo integrante da carreira do
magistério municipal, retribuicdo pecuniaria, pelo exercicio de atividade docente em unidade de

ensino situada em local néo servido de linha de transporte coletivo regular e suficiente.

35.2. BASE LEGAL.:

Art. 44 da Lei n° 900, de 30 de junho de 2010 e Decreto n°
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Observagoes:

a) A gratificacdo deixa de ser paga automaticamente quando o servidor deixar de ter
exercicio em unidade de ensino situada em &rea de dificil acesso ou, ainda, pela perda
da classificacdo como de dificil acesso a area da unidade de ensino.

b) Nao fard jus a percepcao da gratificacdo de dificil acesso o servidor que morar préximo
ao local de trabalho com o domicilio situado a menos de 2 quildmetros da unidade de
ensino localizada em area de dificil acesso.

35.3. DOCUMENTACAO NECESSARIA:
e Requerimento do Servidor;
e Tabela de Localidade de Dificil Acesso;
e Portaria;
e Boletim de Alteracdo Funcional e Financeira (BAFF).

35.4. GRATIFICACAO POR DIFICIL ACESSO (GDA)

PASSOS |RESPONSAVEL DESCRIQAO DOS PROCEDIMENTQOS

.Solicita ao Departamento de Recursos

1 SERVIDOR Humanos/SEMED por meio de Requerimento do
Servidor a GDA.
. Analisa, confere se a Escola de lotacdo consta do
Mapeamento.
. Escola consta da Tabela de Localidades de Dificil
Acesso?
NAO

DEPARTAMENTO DE . - -
) RECURSOS . Informa ao requerente sobre o indeferimento do pedido.

HUMANOS/SEMED |SIM _
. Abre processo, enumera, identifica, faz controle de

paginacdo, data, carimba, rubrica, emite Comprovante de
Protocolo e entrega ao servidor.

. Elabora Portaria em 3 vias, colhe assinatura do
Secretario da SEMED.

. Encaminha a 1?2 via da Portaria ao Boletim Informativo
para fins de publicacéo, arquiva a 22 via, anexa a 3? via ao
processo e encaminha a Secretaria Adjunta de
Administracdo, Financas e Suporte ao Sistema de
Ensino/SEMED.

. Elabora Boletim de Alteracdo Funcional e Financeira
(BAFF), inclui n° do processo e encaminha a Secretaria
Adjunta de Administracdo, Financas e Suporte ao
Sistema de Ensino/SEMED.
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SECRETARIA
ADJUNTA DE
ADMINISTRAGAO, . Analisa BAFF e processo e encaminha a Secretaria
3 FINANGAS E Adjunta de Administragdo/SEMPAF
SUPORTE AO '
SISTEMA DE
ENSINO/SEMED
SECRETARIA
4 ADJUNTA DE Analisa e encaminha a Coordenadoria de Recursos
ADMINISTRAGCAO/ | Humanos/SEMPAF.
SEMPAF
COORDENADORIA DE |. Analisa, assina 0 BAFF e encaminha ao Departamento
5 RECURSOS de Folha de Pagamento/SEMPAF e Processo ao
HUMANOS/SEMPAF | Departamento de Cadastro e Registro/SEMPAF.
DEPARTAMENTO DE |. Implanta Gratificacdo na Folha de Pagamento.
6 FOLHA DE
PAGAMENTO/SEMPAF
DEPARTAMENTO DE
7 CADASTROE . Arquiva processo no dossié do servidor.
REGISTRO/SEMPAF

36. GRATIFICACAO POR PRESTACAO DE SERVICOS DE SAUDE
36.1. FINALIDADE:

Conceder ao profissional com lotacdo na rede basica de saude do Municipio
retribuicdo pecuniaria de acordo com os valores definidos em regulamento.

36.2. BASE LEGAL.:

Art. 103 da Lei Complementar n° 25, de 20 de dezembro de 2011 e Decreto n°
1.206, de 26 de janeiro de 2017 e suas alterages.

Observacéo:

A concessdo da gratificacdo serd atribuida em funcdo do efetivo desempenho do
servidor, a fim de garantir a execucdo das atividades de modo eficiente e satisfatério,
tendo como base a observancia e o cumprimento das politicas de diretrizes basicas do
Sistema Unico de Satde (SUS).

36.3. DOCUMENTACAO NECESSARIA:
e Exposicdo de Motivos;
e Portaria;
e Boletim de Alteracdo Funcional e Financeira (BAFF).

66



L S 5
©

(Y
——
o 10360, Spmanat

36.4. GRATIFICACAO POR PRESTACAO DE SERVICOS DE SAUDE

PASSOS RESPONSAVEL DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS
. Emite Portaria em 4 vias, encaminha a 12 e a 22 vias ao
1 SECRETARIO DE Secretario de Planejamento, Administracdo e Financas,
SAUDE por meio de Exposi¢cdo de Motivos, a 3% e a 42 vias ao
Departamento de Recursos Humanos/SEMUS.
SECRETARIO DE Analisa, autoriza e encaminha a 1* via ao
2 PLANEJAMENTO, bDD/SEMIsAF e a 22 via ao Boletim Informativo para
ADMINISTRAGAO E fins de publicagdo
FINANCAS '
. Elabora Boletim de Alteracdo Funcional e Financeira
3 DDD/SEMPAF (BAFF) e encaminha a Coordenadoria de Recursos
Humanos/SEMPAF juntamente com a Portaria.
COORDENADORIA DE |. Analisa e encaminha BAFF ao Departamento de Folha
4 RECURSOS HUMANOS /| de Pagamento/SEMPAF e Portaria ao Departamento de
SEMPAF Cadastro e Registro/SEMPAF.
DEPARTAMENTO DE |. Implanta a Gratificacdo na Folha de Pagamento.
5 FOLHA DE
PAGAMENTO/SEMPAF
DEPARTAMENTO DE
6 CADASTROE . Arquiva Portaria no dossié do servidor.
REGISTRO/SEMPAF

37. GRATIFICACAO POR TITULACAO DOS SERVIDORES DO MAGISTERIO
37.1. FINALIDADE:

Conceder Gratificacdo por Titulacdo ao profissional do magistério da educacéo
basica que, na area de educacdo, obtiver titulacdo de pds-graduacdo em nivel de mestrado e
doutorado.

37.2. BASE LEGAL.:
Art. 48 da Lei n° 900, de 30 de junho de 2010.

“Art. 48 ...
a) 20% sobre o vencimento-base aos portadores de Titulo de Mestre, na area de
educacéo ou formacao;
b) 25% sobre o vencimento-base aos portadores do Titulo de Doutor, na area de
educacéo ou formacao.

Paragrafo Unico. No caso do docente ou o profissional de suporte pedagdgico
adquirir mais de uma titulagdo, deverad optar pela maior, vedada a acumulagdo.”
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37.3. DOCUMENTAGAO NECESSARIA:

¢ Requerimento do Servidor;
o Carteira de Identidade e CPF;

e Diploma ou Certificado reconhecido pelo Ministério da Educagédo (MEC).

37.4. GRATIFICACAO POR TITULACAO DOS SERVIDORES DO MAGISTERIO

PASSOS RESPONSAVEL DESCRI(;AO DOS PROCEDIMENTOS
. Solicita Gratificacdo por Titulagdo por meio do
1 SERVIDOR Requer,ir.nento do St_arvidor, anexa documentacgéo
necessariae encaminha ao Departamento de
Recursos Humanos/SEMED.

. Confere documentacdo, abre processo, enumera,
DEPARTAMENTO DE identifica, faz controle de paginacéo, data, carimba,
2 RECURSOS HUMANOS / |rubrica, emite Comprovante de Protocolo e entrega
SEMED ao servidor e encaminha o processo a Secretaria

Adjunta de Administracdo/SEMPAF.

SECRETARIA ADJUNTA
3 DE .Toma conhecimento e encaminha ao
ADMINISTRACAO/SEMPAF | DDD/SEMPAF.

. Analisa processo, identifica o percentual do
beneficio, elabora minuta de Portaria em 3 vias e

4 DDD/SEMPAF encaminha a Secretaria Adjunta de
Administracdo/SEMPAF.
SECRETARIA ADJUNTA .Colhe_ assirlatura _do Secretario d_e Planej?m_ento,
° DE Diio. Ofiaal Eleronico. do. Municpio. para
ADMINISTRAGAC/SEMPAF publicacdo e a 22 e 3? via ao DDD/SEMPAF.
. Entrega a 22 via ao servidor, anexa a 3?2 via ao
processo e encaminha a Coordenadoria de
6 DDD/SEMPAF Recursos Humanos/SEMPAF.
.Inclui informacdo no Boletim de Alteracdo
Funcional e Financeira (BAFF) e encaminha a
Coordenadoria de Recursos Humanos/SEMPAF.
COORDENADORIADE |, Analisa, encaminha BAFF ao Departamento de
7 RECURSOS Folha de Pagamento/SEMPAF e processo ao
HUMANOS/SEMPAF Departamento de Cadastro e Registro/SEMPAF.
DEPARTAMENTO DE
8 FOLHA DE
PAGAMENTO/SEMPAF | Implanta Gratificacdo na Folha de Pagamento.
DEPARTAMENTO DE
9 CADASTRO E . Providencia os devidos registros e arquiva

REGISTRO/SEMPAF

processo no dossié do servidor.
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38. GUIA DE RECOLHIMENTO DO FGTS E DE INFORMACOES A
PREVIDENCIA SOCIAL (GFIP)

38.1. FINALIDADE:

Prestar informacg6es ao Instituto Nacional de Seguro Social (INSS) relacionadas
aos fatos geradores de contribui¢do previdenciaria por meio do Sistema Empresa de Recolhimento
do FGTS e Informac6es a Previdéncia (SEFIP).

38.2. BASE LEGAL.:

Lei Federal n° 9.528, de 10 de dezembro de 1997.
Decreto Federal n° 2.803, de 20 de outubro de 1998.
Decreto Federal n°® 3.048, de 6 de maio de 1999.

38.3. DOCUMENTAGAO NECESSARIA:

Resumos de Folha de Pagamento;

Guia da Previdéncia Social (GPS);

Relatdrio Analitico da GFIP;

Folha de Pagamento dos ocupantes de cargos em comissao.

38.4. GUIA DE RECOLHIMENTO DO FGTS E DE INFORMACOES A PREVIDENCIA
SOCIAL (GFIP)

PASSOS RESPONSAVEL DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS PRAZO

. Apbs encerramento da Folha de Pagamento,
encaminha Relatério "Resumos da Folha de| Dia27
Pagamento" a Contadoria Geral/SEMPAF.
. Elabora arquivo da GFIP referente aos servidores
ocupantes de cargo em comissdo, de contratos| Dia29
temporarios e Conselheiros Tutelares.

Processa migracdo dos arquivos da GFIP
referente a Folha de Pagamento para o SEFIP.

DEPARTAMENTO DA
1 FOLHA DE
PAGAMENTO/SEMPAF

Dia 30

. Elabora a Guia da Previdéncia Social (GPS) e
informa os valores apurados ao Departamento da| Dia 30
2 CONTADORIA GERAL Folha de Pagamento/SEMPAF.
/[SEMPAF -
Processa  demonstrativo  dos  valores
previdenciarios para incluséo na GFIP.

. Inclui no SEFIP os prestadores de servicos
autbnomos para processamento da GFIP. Dia 30

. Processa a GFIP, gera critica, efetua as corre¢des Até dia 3
DEPARTAMENTO DA | cadastrais e envia a Caixa Econdmica Federal.

3 FOLHA DE . Envia relatérios e recibos de entrega da GFIP a
PAGAMENTO/SEMPAF | Contadoria Geral/SEMPAF e a Controladoria| Dia5b
Geral do Municipio.
. Arquiva em meio magnético os relatérios e| Dia5
recibos da GFIP.

. Analisa relatérios da GFIP quanto a regularidade.

CONTROLADORIA Ate dia 7

GERAL DO MUNICIPIO

. Relatério da GFIP regular?
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NAO

. Encaminha as inconsisténcias para correcdo ao

Departamento de Folha de Pagamento/SEMPAF. Dia 7

DEPARTAMENTO DE

. Providencia GFIP Retificadora e devolve a
Controladoria Geral do Municipio e & Contadoria| Até dia 9

5 FOLHA DE
PAGAMENTO/SEMPAF Sﬁ\rj"SEMPAF'
CONTADORIA
GERAL/SEMPAF e . .
6 CONTROLADOR[A . Arquiva GFIP. Dia 9
GERAL DO MUNICIPIO
SECRETARIA ADJUNTA Providenciar beckup dos arquivos referentes a
7 DE TECNOLOGIADA | 110 pdosard
INFORMACAO/SEMPAF : Até dia 10
LEGENDA:

. Sistema Empresa de Recolhimento do FGTS e Informacgoes a Previdéncia (SEFIP).
. Guia de Recolhimento do FGTS e de Informacdes a Previdéncia Social (GFIP).

39.1. FINALIDADE:

39. LICENCA GESTANTE OU ADOTANTE - EFETIVO / ESTAVEL

Proporcionar & segurada, amparo econdmico e dedicacdo exclusiva ao novo
membro da familia.

39.2. BASE LEGAL.:

Art. 17- G da Lei n® 1026, de 27 de fevereiro de 2014.

CPF,;
Titulo de Eleitor;

39.3. DOCUMENTACAO NECESSARIA:
Documento de Identificacdo valido e oficial com foto;

Requerimento devidamente preenchido e assinado (Tratando - se de

Requerimento feito por meio de Procuracdo, € necessaria a apresentacdo do RG
e CPF do Procurador);

Ficha Funcional;

Comprovante de endereco;

Ultimo contracheque;
Certidao de Nascimento do recém - nascido ou Atestado Médico.

39.4. LICENCA GESTANTE OU ADOTANTE - EFETIVO / ESTAVEL

PASSOS RESPONSAVEL DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS
Solicita  Licenca Maternidade a Diretoria de
1 SERVIDORA Beneficios/IPSJR por meio de Requerimento e anexa

documentagdo necessaria.
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Abre processo , enumera, identifica, faz controle de
paginacdo, data, carimba, rubrica, emite Comprovante de
Protocolo e entrega a servidora.

Analisa documentacdo, cadastra e emite Carta de
Concessdo em 1 via e Certificado de Concessdo em 2 vias.

.Encaminha a 12 via do Certificado de Concessdo ao
DDD/SEMPAF.

JAnexa ao Processo a Carta de Concessdo e a 22 via do
Certificado de Concessao.

DDD/SEMPAF

.Recebe 12 via do Certificado de Concessao.

.Emite Portaria em 3 vias e implanta no Boletim de
Alteracdo Funcional e Financeira (BAFF).

.Encaminha o BAFF e 22 via da Portaria a Coordenadoria
de Recursos Humanos/SEMPAF.

.Encaminha a 12 via da Portaria ao 6rgdo de origem da
servidora e a 32 via ao Boletim Informativo, para fins de
publicacéo.

COORDENADORIA DE

Analisa e autoriza BAFF e encaminha ao Departamento

REGISTRO/SEMPAF

RECURSOS de Folha de Pagamento/SEMPAF e Portaria ao
HUMANOS / SEMPAF | Departamento de Cadastro e Registro/SEMPAF.
DEPARTAMENTO DE Implanta Licenca Gestante ou Adotante na Folha de

FOLHA DE Pagamento
PAGAMENTO/SEMPAF '

DEPARTAMENTO DE
CADASTROE Anexa Portaria ao dossié da servidora.

ORGAO DE ORIGEM

.Recebe Portaria, tira cOpia, anexa ao dossié e entrega
Portaria a servidora.

40. LICENCA PARA ACOMPANHAR CONJUGE OU COMPANHEIRO

40.1. FINALIDADE:

Possibilitar ao servidor efetivo acompanhar conjuge ou companheiro transferido
para outro ponto do territério nacional, para o exterior ou para o exercicio de mandato eletivo
federal, estadual ou em outro municipio, exceto 0os municipios de Sao Luis, Raposa e Paco do
Lumiar.

40.2. BASE LEGAL.:
Art. 148 da Lei Complementar n° 25, de 20 de dezembro de 2011.
Observacao:

A Licengca para Acompanhar
indeterminado e sem remuneragéo.

Conjuge ou Companheiro é por tempo
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40.3. DOCUMENTAGCAO NECESSARIA:
e Requerimento do Servidor;

Portaria;

Certidao de Casamento ou Declaracdo de Relacdo Estavel;
Ato de Transferéncia ou Disposicdo do Conjuge;
Certificado de Diplomacdo de Mandado Eletivo expedido pela Justiga Eleitoral;

Boletim de Alteracdo Funcional e Financeira (BAFF).

40.4. LICENCA PARA ACOMPANHAR CONJUGE OU COMPANHEIRO

PASSOS RESPONSAVEL DESCRIC}AO DOS PROCEDIMENTQOS
Preenche  Requerimento do  Servidor, anexa
documentacdo necessaria conforme o caso e entrega ao

! SERVIDOR Setor de Recursos Humanos/Administrativo do 6rgéao
de origem.

Analisa, abre processo, enumera, identifica, faz

SETOR DE RECURSOS |controle de paginacdo, data, carimba, rubrica, emite

2 HUMANOS / Comprovante de Protocolo, entrega ao servidor e

ADMINISTRATIVO

encaminha a Secretaria Adjunta de

Administracdo/SEMPAF.

SECRETARIA ADJUNTA

3 DE ADMINISTRACAO/ |.Analisa e encaminha ao DDD/SEMPAF.
SEMPAF

4 DDD/SEMPAE .Anallsa, emite Port\arla em 4 vias concedendo a
Licenca e encaminha a Assessoria Juridica.

5 ASSESSORIA JURIDICA .Anall_sa, emite parecer e gncam_lnha ao Secretario de
Planejamento, Administracdo e Financas.

SECRETARIO DE
PLANEJAMENTO, . . .
6 ADMINISTRACAO E Assina Portaria e encaminha ao DDD/SEMPAF.
FINANCAS

.Encaminha a 42 via da Portaria para fins publicacdo no
Boletim Informativo, a 3* via ao Departamento de
Cadastro e Registro/SEMPAF e anexa a 1% e 22 via ao

7 DDD/SEMPAF processo.
AInclui no BAFF o apontamento da Licenca e
encaminha BAFF e processo a Coordenadoria de
Recursos Humanos/SEMPAF.

COORDENADORIA DE |.Analisa, encaminha BAFF ao Departamento de Folha
8 RECURSOS de Pagamento/SEMPAF e processo ao 6rgdo de origem
HUMANOS/SEMPAF | do servidor.
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9 CADASTRO E Arquiva a 32 via da Portaria no dossié do servidor.
REGISTRO/SEMPAF
DEPARTAMENTO DE : .
10 FOLHA DE i:)F;e(;:—i-Tl::((:nt(I;%AFF e implanta Licenca na Folha de
PAGAMENTO/SEMPAF g '
N A 2
11 ORGAO DE ORIGEM .Recebe processo, da ciéncia e entrega a 1% via da

Portaria ao servidor e arquiva 0 processo.

41. LICENCA PARA O DESEMPENHO DE MANDATO CLASSISTA

41.1. FINALIDADE:

Assegurar ao servidor eleito para o mandato em confederacdo, federacao,
sindicato representativo da categoria ou associacao de classe, licenca pelo periodo de desempenho
do mandato.

41.2. BASE LEGAL:

Art. 75, da Lei Orgénica do Municipio;
Art. 157 da Lei Complementar n° 25, de 20 de dezembro de 2011.

Observacao:

Limite de um servidor parar entidades com até 500 associados, dois servidores para
entidade com 501 a 1.000 associados e para entidades com mais de 1.000 associados

trés servidores.

41.3. DOCUMENTACAO NECESSARIA:

Portaria;

Requerimento do Servidor;
Ata da Eleicdo da Diretoria registrada em Cartorio;
Relacdo dos Associados;

Boletim de Alteragcdo Funcional e Financeira (BAFF).

41.4. LICENCA PARA O DESEMPENHO DE MANDATO CLASSISTA

PASSOS| RESPONSAVEL DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS
.Solicita por meio do Requerimento do Servidor, Licenca para
0 Desempenho de Mandato Classista.
1 SERVIDOR

.Solicita ciéncia do Chefe Imediato, anexa documentacao
necessaria e entrega a0  Setor de  Recursos
Humanos/Administrativo do orgéo de origem.
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.Confere documentacdo, abre processo, enumera, identifica,
faz controle de paginacdo, data, carimba, rubrica, emite
Comprovante de Protocolo e entrega ao servidor.

.Informa a situacéo funcional do servidor.

. Servidor foi eleito?

NAO

. Da ciéncia do indeferimento do pedido ao servidor e arquiva
0 processo.

SIM

. Encaminha ao Titular do érgdo para conhecimento.

TITULAR ORGAO

. Toma conhecimento e encaminha a Secretaria Adjunta de
Administragdo/SEMPAF.

SECRETARIA
ADJUNTA DE . .
ADMINISTRACAO |- Analisa e encaminha ao DDD/SEMPAF.
| SEMPAF
. Analisa, emite parecer, elabora minuta de Portaria em 4 vias
DDD/SEMPAF _concedendo ao servidor a licenga com venumentq no perlod_o
igual a0 mandato e devolve com 0 processo a Secretaria
Adjunta de Administracdo/SEMPAF.
SECRETARIA
ADJUNTA DE Analisa e encaminha a Assessoria Juridica
ADMINISTRACAO |° '
| SEMPAF
ASSESSORIA . Analisa, emite parecer e encaminha ao Secretario de
JURIDICA Planejamento, Administragdo e Finangas.

SECRETARIO DE

PLANEJAMENTO, |. Assina Portaria e encaminha juntamente com 0 processo ao
ADMINISTRACAO | DDD/SEMPAF.
E FINANCAS
. Entrega a 12 via da Portaria ao servidor, arquiva a 22 via no
processo, encaminha a 32 via ao 6rgao de origem do servidor,
a 42 via ao Boletim Informativo para fins de publicacédo e
DDD/SEMPAF processo a Coordenadoria de Recursos Humanos/SEMPAF.

. Inclui informag&o no Boletim de Informagdo Funcional e
Financeira (BAFF) encaminha a Coordenadoria de Recursos
Humanos/SEMPAF.
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COORDENADORIA . Analisa, autoriza e encaminha BAFF ao Departamento de
DE RECURSOS
10 Folha de Pagamento/SEMPAF e processo ao Departamento
HUMANOS / de Cadastro e Registro/SEMPAF
SEMPAF g '
DEPARTAMENTO
DE FOLHA DE
11 PAGAMENTO/ |- Implanta BAFF na Folha de Pagamento.
SEMPAF
DEPARTAMENTO
DE CADASTRO E . . .
12 REGISTRO/ . Arquiva processo no dossié do servidor.
SEMPAF

42. LICENCA PARA O SERVICO MILITAR
42.1. FINALIDADE:

Cumprir mandado de convocacgdo das Forcas Armadas para prestar servico militar
ou outros encargos de seguranca nacional.

42.2. BASE LEGAL.:
Arts. 149 e 150 da Lei Complementar n° 25, de 20 de dezembro de 2011.

42.3. DOCUMENTAGCAO NECESSARIA:

Requerimento do Servidor;

Atestado de Situacdo Militar;

Carteira de Identificacdo Militar;

Portaria;

Boletim de Alteragcdo Funcional e Financeira (BAFF).

42.4. LICENCA PARA O SERVICO MILITAR

PASSOS RESPONSAVEL DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS

. Preenche Requerimento do Servidor e no campo
"informac0@es adicionais" fazer a opcdo da remuneracao
pelo cargo que ocupa ou pela do Servigo Militar, anexa
documento oficial que comprove a incorporacdo e
entrega ao Setor de Recursos Humanos/Administrativo
do 6rgdo de origem do servidor.

1 SERVIDOR

SETOR DE RECURSOS | Analisa, abre_ prgcesso, enumera, |den'g|f|ca, f_az

controle de paginacdo, data carimba, rubrica, emite
2 HUMANOS / Comprovante de Protocolo, entregar ao servidor e
ADMINISTRATIVO ¢ caminha ao DDD/SEMPAF.
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. Analisa, emite Portaria em 4 vias e encaminha ao
Secretario de Planejamento, Administracdo e Finangas,
para assinatura.

SECRETARIO DE

PLANEJAMENTO, : :
ADMINISTRACAO E |- Assina Portaria e devolve ao DDD/SEMPAF.
FINANCAS
. Encaminha a 42 via da Portaria para publicacdo no
Boletim Informativo, a 3% via ao Departamento de
Cadastro e Registro/SEMPAF e anexa a 1% e 22 via ao
DDD/SEMPAF processo.

Inclui no BAFF o apontamento da Licenca e
encaminha BAFF e processo a Coordenadoria de
Recursos Humanos/SEMPAF.

COORDENADORIA DE

. Analisa, encaminha BAFF ao Departamento de Folha

RECURSOS de Pagamento/SEMPAF e processo ao 6rgao de origem
HUMANOS/SEMPAF | do servidor.
DEPARTAMENTO DE
CADASTRO E . Arquiva a 3% via da Portaria no dossié do servidor.

REGISTRO/SEMPAF

DEPARTAMENTO DE
FOLHA DE
PAGAMENTO/SEMPAF

. Recebe BAFF e implanta Licenca na Folha de
Pagamento.

ORGAO DE ORIGEM
DO SERVIDOR

. Recebe processo, da ciéncia, entrega a 1% via da
Portaria ao servidor e arquiva 0 processo.

43. LICENCA PARA TRATAR DE INTERESSES PARTICULARES

43.1. FINALIDADE:

Conceder licenca ao servidor para o tratar de assuntos particulares, desde que nao

haja prejuizo a Administrag&o.

43.2. BASE LEGAL:

Art. 156 da Lei Complementar n° 25, de 20 de dezembro de 2011.

Observagoes:

a) A Licenca serd concedida até 3 anos consecutivos, sem remuneracdo, prorrogavel
uma unica vez, por igual periodo;
b) O servidor devera aguardar em exercicio a concessao da Licenca.
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43.3. DOCUMENTAGCAO NECESSARIA:
e Requerimento do Servidor;

e Portaria;

e Boletim de Alteracdo Funcional e Financeira (BAFF).

43.4. LICENCA PARA TRATAR DE INTERESSES PARTICULARES

PASSOS

RESPONSAVEL

DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS

1

SERVIDOR

Preenche Requerimento do Servidor e solicita
autorizacéo do Chefe Imediato.

CHEFE IMEDIATO

Analisa se a auséncia do servidor causarad prejuizo ou
n&o ao servigo da unidade de lotacdo.

. Ha prejuizo?

SIM

. Indefere pedido e da ciéncia ao servidor.

NAO

Autoriza no campo especifico do Requerimento e
encaminha ao Setor de Recursos
Humanos/Administrativo.

SETOR DE RECURSOS

Analisa, abre processo, enumera, identifica, faz controle
de paginacdo, data, carimba, rubrica, emite Comprovante

3 HUMANOS / de Protocolo, entrega ao servidor e encaminha o
ADMINISTRATIVO ’ rege ; o
processo para apreciacdo do Titular do orgéo.
Autoriza ou ndo a Licenca.
Autoriza?
4 TITULAR DO ORGAO |NAO
.Indefere e devolve processo ao Setor de Recursos
Humanos/Administrativo.
SETOR DE RECURSOS
5 HUMANOS / .Da ciéncia ao servidor e arquiva processo.
ADMINISTRATIVO
SIM
6 TITULAR DO ORGAO | Defere a solicitacio e devolve ao Setor de Recursos
Humanos / Administrativo.
SETOR DE RECURSOS
7 HUMANOS / .Encaminha processo ao DDD/SEMPAF.
ADMINISTRATIVO
Analisa a vida funcional do servidor em pesquisa no
8 DDD/SEMPAE dossié e no Sistema de Folha de Pagamento, verificando

a assiduidade, afastamentos, licencas e se o servidor se
encontra em estagio probatorio.
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.Satisfeitas as exigéncias legais, emite Portaria em 4 vias
e encaminha a Assessoria Juridica.

9 ASSESSORIA Analisa, emite parecer e encaminha ao Secretario de
JURIDICA Planejamento, Administracdo e Financas.
SECRETARIO DE
PLANEJAMENTO, . . .
10 ADMINISTRACAO E Assina Portaria e encaminha ao DDD/SEMPAF.
FINANCAS
.Encaminha a 4? via da Portaria para publicacdo no
Boletim Informativo, a 3% via ao Departamento de
Cadastro e Registro/SEMPAF e anexa a 12 e 22 via a0
11 DDD/SEMPAF Processo.
.Inclui no BAFF o apontamento da Licenca e encaminha
BAFF e processo a Coordenadoria de Recursos
Humanos/SEMPAF.
COORDENADORIA DE | .Analisa, encaminha BAFF ao Departamento de Folha de
12 RECURSOS Pagamento/SEMPAF e processo ao 6rgdo de origem do
HUMANOS/SEMPAF | servidor.
DEPARTAMENTO DE
13 CADASTRO E Arquiva a 32 via da Portaria no dossié do servidor.
REGISTRO/SEMPAF
DEPARTAMENTO DE .Recebe BAFF e implanta o apontamento de licenca na
14 FOLHA DE Folha de Pagamento
PAGAMENTO/SEMPAF g '
.Recebe processo, da ciéncia, entrega a 12 via da Portaria
15 ORGAO DE ORIGEM | ao servidor e arquiva processo.

44. LICENCA PARA TRATAMENTO DE SAUDE - ATE 3 DIAS
44.1. FINALIDADE:

Conceder ao servidor licenca para cuidar da salde sem prejuizo da remuneragao.
44.2. BASE LEGAL.:

Arts. 131 a 138 da Lei Complementar n° 25, de 20 de dezembro de 2011.

44.3. DOCUMENTAGCAO NECESSARIA:
e Atestado Médico;
e Folha Individual de Frequéncia;
e Resumo de Frequéncia.
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44.4. LICENCA PARA TRATAMENTO DE SAUDE - ATE 3 DIAS

PASSOS RESPONSAVEL DESCRI(;AO DOS PROCEDIMENTOS
1 SERVIDOR .ApreAsen_ta Atestado Médico ao Chefe Imediato para justificar
a auséncia.

. Justifica auséncia do servidor e anexa Atestado a Folha
Individual de Frequéncia.

2 CHEFE IMEDIATO . Encaminha Folha Individual de Frequéncia ao Setor de
Recursos Humanos/Administrativo.

SETOR DE . Elabora Resumo de Frequéncia, faz constar a justificativa da

3 RECURSOS auséncia por meio do Atestado Médico, anexo, e encaminha a

HUMANOS / Coordenadoria de Recursos Humanos/SEMPAF.
ADMINISTRATIVO

45. LICENCA PARA TRATAMENTO DE SAUDE - ATE 15 DIAS
45.1. FINALIDADE:

Conceder ao servidor licenca para cuidar da salde sem prejuizo da remuneracao.
45.2. BASE LEGAL.:

Arts. 131 a 138 da Lei Complementar n° 25, de 20 de dezembro de 2011.
Observacéo:
A remuneracdo do servidor em licenca para tratamento de saude relativa aos primeiros
15 dias sera paga pelo Municipio e a partir do 16° (décimo sexto) dia a remuneragdo

sera paga pelo Instituto de Previdéncia (IPSJR).

45.3. DOCUMENTAGAO NECESSARIA:
e Atestado Médico homologado;
e Folha Individual de Frequéncia;
e Resumo de Frequéncia.

45.4. LICENCA PARA TRATAMENTO DE SAUDE- ATE 15 DIAS

PASSOS| RESPONSAVEL DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS

.Vai ao Médico e de posse do Atestado Médico de até 15 dias,

1 SERVIDOR leva o referido Atestado a Pericia Médica para fins de
homologacéo.

2 PERICIA MEDICA |. Homologa Atestado Médico e devolve ao servidor.

3 SERVIDOR . Ap_resenta 0 Atestado Médico homologado ao Chefe
Imediato.
.Toma conhecimento, anexa Atestado Médico a Folha

4 CHEFE IMEDIATO | Individual de Frequéncia e encaminha ao Setor de Recursos
Humanos/Administrativo.
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SETOR DE

RECURSOS .Elabora Resumo de Frequéncia, anexa Atestado Médico e

HUMANOS / encaminha & Coordenadoria de Recursos Humanos/SEMPAF.
ADMINISTRATIVO

46. LICENCA PARA TRATAMENTO DE SAUDE AO SERVIDOR EFETIVO -
MAIS DE 15 DIAS

46.1. FINALIDADE:

Amparar o segurado que fica incapacitado para seu trabalho ou para sua atividade
habitual por mais de 15 dias consecutivos.

46.2. BASE LEGAL:

Arts. 131 a 138 da Lei Complementar n° 25, de 20 de dezembro de 2011 e Art. 17 — H
da Lei n°® 1.026, de 27 de fevereiro de 2014.

Observacao:

A remuneracdo do servidor em licenca para tratamento de saude relativa aos primeiros
15 dias serd paga pelo Municipio e a partir do 16° (décimo sexto) dia a remuneracao
sera paga pelo Instituto de Previdéncia (IPSJR).

46.3. DOCUMENTACAO NECESSARIA:

e Documento de Identificacdo valido e oficial com foto;

e CPF;

e Titulo de Eleitor;

e Requerimento devidamente preenchido e assinado, informando o Gltimo dia de
trabalho. (Tratando - se de Requerimento feito por meio de Procuracdo é
necessario a apresentacdo do RG e CPF do Procurador);

e Comprovante de residéncia;

e Ficha Funcional;

 Ultimo contracheque;

e Declaracdo do 6rgdo de origem ou da chefia imediata informando o Gltimo dia

de trabalho;
e Atestado Médico com o periodo da licenca.

46.4. LICENCA PARA TRATAMENTO DE SAUDE AO SERVIDOR EFETIVO - MAIS
DE 15 DIAS

PASSOS| RESPONSAVEL DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS
.De posse do Atestado Médico comparece ao Instituto de
1 SERVIDOR Previdéncia (IPSJR), preenche Requerimento e anexa

documentacao necessaria.

. Abre processo, enumera, identifica, faz controle de
2 IPSJIR paginacdo, data, carimba, rubrica, emite Comprovante de
Protocolo e agenda a Pericia Médica.
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. Organiza Antecedentes Médicos e encaminha a Pericia
Médica.

PERICIA MEDICA

. De posse dos Antecedentes Meédicos realiza Avaliacdo
Medica no servidor para fins de confirmacdo ou ndo da
incapacidade para o trabalho.

. Apos Avaliacdo Médica devolve os Antecedentes Medicos
ao IPSJR.

. Recebe Antecedentes Médicos, analisa Laudo, elabora
comunicado da decisdo medico-pericial e entrega ao
servidor.

IPSJR . Elabora Carta de Concessdo em 1 via e Certificado de

Concessao do Auxilio Doenca em 2 vias.
. Encaminha a 12 via do Certificado de Concessdo ao
DDD/SEMPAF.
. Recebe a 12 via do Certificado de Concesséo.
. Emite Portaria de Licenca para Tratamento de Saude em 3
vias, colhe assinatura da autoridade competente e encaminha
a 12 via ao 6rgdo de origem do servidor, a 22 via ao Boletim

DDD/SEMPAF Informativo para fins de publicacio e a 3* via a

Coordenadoria de Recursos Humanos/SEMPAF.

. Implanta no Boletim de Alteracdo Funcional e Financeira
(BAFF) e encaminha a Coordenadoria de Recursos
Humanos/SEMPAF.

COORDENADORIA
DE RECURSOS

. Analisa e autoriza BAFF e encaminha ao Departamento de
Folha de Pagamento/SEMPAF e Portaria ao Departamento

DE CADASTRO E
REGISTRO/SEMPAF

HUMANOS/SEMPAF | de Cadastro e Registro/SEMPAF.
DEPARTAMENTO
DE FOLHA DE . Recebe BAFF e implanta Licenca na Folha de Pagamento,
PAGAMENTO / conforme periodo estabelecido na Portaria.
SEMPAF
DEPARTAMENTO

. Arquiva Portaria no dossié do servidor.

47. LICENCA PARA TRATAMENTO DE SAUDE DE SERVIDOR SOB
REGIME GERAL (CARGO EM COMISSAO E DE CONTRATACAO TEMPORARIA) -
MAIS DE 15 DIAS

47.1. FINALIDADE:

Amparar o segurado que fica incapacitado para o seu trabalho ou para sua
atividade habitual por mais de 15 dias consecutivos.

47.2. BASE LEGAL:

Arts. 131 a 138 da Lei Complementar n° 25, de 20 de dezembro de 2011.
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Observacéo:

A remuneracao do servidor em licenca para tratamento de saude relativa aos primeiros
15 dias sera paga pelo Municipio e a partir do 16° (décimo sexto) dia a remuneragdo
sera paga pelo Instituto de Previdéncia (IPSJR).

47.3. DOCUMENTAGAO NECESSARIA:

e Documento de Identificagdo véalido e oficial com foto;

e CPF;

e Titulo de Eleitor;

e Requerimento devidamente preenchido e assinado, informando o ultimo dia de
trabalho. (Tratando - se de Requerimento feito por meio de Procuracdo é
necessario a apresentacdo do RG e CPF do Procurador);

Comprovante de residéncia;

Ficha Funcional,

Ultimo contracheque;

Declaracdo do 6rgao de origem ou da chefia imediata informando o Gltimo dia
de trabalho;

e Atestado Médico com o periodo da licenca.

47.4. LICENCA PARA TRATAMENTO DE SAUDE DO SERVIDOR SOB REGIME
GERAL (CARGO EM COMISSAO E DE CONTRATACAO TEMPORARIA) - MAIS DE
15 DIAS.

PASSOS| RESPONSAVEL DESCRIQAO DOS PROCEDIMENTOS

.De posse do Atestado Médico, agenda junto ao INSS por
meio do Telefone 135 ou pela internet, o Auxilio Doenga.

1 SERVIDOR .Comparece a Agéncia do INSS na data e horério,
previamente agendado.
. Informa o Chefe Imediato sobre Requerimento do Auxilio
Doenca.

9 INSS . Recepciona o servidor e encaminha - o para a Pericia
Médica.
. Faz Avaliagdo Médico - pericial para fins de confirmacédo

3 PERICIA MEDICA |oundo da capac_ldad~e para o t_raNbthol. _ _
. Emite Comunicacgéo da decisdo Médico - pericial e entrega
ao servidor.

4 SERVIDOR . Ent(ega Comunicacao da decisdo Médico - pericial ao Chefe
Imediato.
. Encaminha a Folha Individual de Frequéncia com cépia do
Requerimento ou nimero do Protocolo ou Comunicacdo da

5 CHEFE IMEDIATO |deciséo informando a data e hora do agendamento do Auxilio
Doenca ao Setor de Recursos Humanos / Administrativo do
orgao.

6 SEESES%%S . _Elabora Resumo _ de Frequéncia, regis_tra 0 cbdigo da
Licenca e encaminha a Coordenadoria de Recursos

HUMANOS/ | 1) manos/SEMPAF
ADMINISTRATIVO '
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48. LICENCA PATERNIDADE
48.1. FINALIDADE:

Conceder ao pai afastamento de 5 dias consecutivos em decorréncia do
nascimento ou adocéo de filhos.

48.2. BASE LEGAL.:
Art. 147 da Lei Complementar n° 25, de 20 de dezembro de 2011.

48.3. DOCUMENTAGAO NECESSARIA:

Requerimento do Servidor;

Registro de Nascimento ou Declaracdo Nascido Vivo;
Portaria;

Boletim de Alteracdo Funcional e Financeira (BAFF).

48.4. LICENCA PATERNIDADE

PASSOS RESPONSAVEL DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS

Preenche Requerimento do Servidor, anexa
Registro de Nascimento ou Declaracdo Nascido
1 SERVIDOR Vivo do recém-nascido e entrega documentagédo
necessaria ao Setor de Recursos
Humanos/Administrativo do érgdo de origem.

. Analisa documentos, abre processo, enumera,
SETOR DE RECURSOS identifica, faz controle de paginacdo, data, carimba,

2 HUMANOS / rubrica, emite Comprovante de Protocolo, entrega ao
ADMINISTRATIVO servidor e encaminha 0  processo  ao
DDD/SEMPAF.

. Analisa, emite Portaria em 4 vias e encaminha a

3 DDD/SEMPAF Secretaria Adjunta de Administracdo/SEMPAF.

Analisa, defere o pedido, colhe assinatura do
Secretario de Planejamento, Administracdo e
Financas e devolve processo ao DDD/SEMPAF.

SECRETARIA ADJUNTA DE
ADMINISTRACAO/SEMPAF

. Encaminha a 4? via da Portaria para publicacdo no
Boletim Informativo, a 32 via ao Departamento de
Cadastro e Registro/SEMPAF e anexa a 1% e 22 via
5 DDD/SEMPAF a0 processo.

. Inclui no BAFF o apontamento da Licenca e
encaminha BAFF e processo a Coordenadoria de
Recursos Humanos/SEMPAF.

COORDENADORIA DE . Analisa, encaminha BAFF ao Departamento de
6 RECURSOS Folha de Pagamento/SEMPAF e processo ao 6rgao
HUMANOS/SEMPAF de origem do servidor.
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DEPARTAMENTO DE

7 CADASTRO E . Arquiva a 3% via da Portaria no dossié do servidor.
REGISTRO/SEMPAF
DEPARTAMENTO DE : :
8 FOLHA DE iDaRZ(r:r?gr?toBAFF e implanta Licenca na Folha de
PAGAMENTO/SEMPAF g '
9 ORGAO DE ORIGEM DO |. Recebe processo, da ciéncia, entrega a 12 via da
SERVIDOR Portaria ao servidor e arquiva 0 processo.

49. LICENCA POR MOTIVO DE DOENCA EM PESSOA DA FAMILIA
49.1. FINALIDADE:

Conceder ao servidor afastamento para acompanhar o conjuge ou companheiro

(@), os pais ou filhos quando acometidos de enfermidade.

Licenca.

49.2. BASE LEGAL.:

Art. 143 da Lei Complementar n° 25, de 20 de dezembro de 2011.

Observacéo:

A Licenca ndo podera exceder a um ano e sera concedida nos seguintes termos:

- até 3 meses, com vencimentos integrais percebidos a data de concessédo da Licenca;

- de 3 a 6 meses, com 1/3 dos vencimentos percebidos a data de concessao da Licenca;

- de 6 a 12 meses, com 2/3 dos vencimentos percebidos na data da concessdo da

49.3. DOCUMENTACAO NECESSARIA:

Requerimento do Servidor;

Laudo Médico;

Certiddo de Nascimento, de Casamento ou Carteira de Identidade;
Portaria;

Boletim de Alteragcdo Funcional e Financeira (BAFF).

49.4. LICENCA POR MOTIVO DE DOENCA EM PESSOA DA FAMILIA

PASSOS

RESPONSAVEL DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS

. Preenche Requerimento do Servidor, anexa Laudo
Médico da pessoa da familia, documentacdo que
SERVIDOR comprove o grau de parentesco e entrega ao Setor de
Recursos Humanos/Administrativo do 6rgdo de

origem.
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SETOR DE RECURSOS

. Confere documentacdo, abre processo, enumera,
identifica, faz controle de paginacdo, data, carimba,

2 HUMANOS / rubrica, emite Comprovante de Protocolo, entrega ao
ADMINISTRATIVO servidor e encaminha processo ao Titular do 6rgéo
para conhecimento.
3 TITULAR DO ORGAO : T,or_na conhecimento e encaminha processo a Pericia
Médica.
4 PERICIA MEDICA . Analisa processo e aguarda servidor para entrevista.
5 SERVIDOR . Comparece a Pericia Médica e presta informacoes
sobre 0 enfermo.
. Ha necessidade de Inspecdo Médica?
NAO
i ) . Emite Laudo, anexa ao processo e encaminha ao
6 PERICIA MEDICA DDD/SEMPAF.
SIM
. Procede a inspecdo médica, emite Laudo, anexa ao
processo e encaminha ao DDD/SEMPAF.
. Analisa processo, verifica se o servidor estd com
outro tipo de afastamento.
7 DDD/SEMPAF . Em caso negativo, providencia Portaria em 4 vias e
encaminha a Secretaria Adjunta de Administracdo/
SEMPAF.
SECRETARIA ADJUNTA |Analisa, defere o pedido, colhe assinatura do
8 DE _ Secretério de Planejamento, Administracdo e Financgas
ADMINISTRACAO/SEMPAF | e devolve ao DDD/SEMPAF.
Encaminha a 4% via da Portaria ao Boletim
Informativo para fins de publicacéo.
. Inclui no BAFF apontamentos da Licenca.
. Encaminha a 3? via da Portaria ao Departamento de
9 DDD/SEMPAF Cadastro e Registro/SEMPAF.
. Anexa a 1* e 22 via da Portaria a0 processo e
encaminha BAFF e processo a Coordenadoria de
Recursos Humanos/SEMPAF.
COORDENADORIA DE |. Analisa, encaminha BAFF ao Departamento de Folha
10 RECURSOS de Pagamento/SEMPAF e processo ao Orgdo de
HUMANOS/SEMPAF origem.
DEPARTAMENTO DE
11 CADASTRO E . Arquiva a 3% via no dossié do servidor.
REGISTRO/SEMPAF
DEPARTAMENTO DE : .
12 EOLHA DE baRaer(T:]eebnetoBAFF e implanta licengca na Folha de
PAGAMENTO/SEMPAF g '
~ A i@ i a i
13 ORGAO DE ORIGEM . Recebe processo, da ciéncia, entrega a 1% via da

Portaria ao servidor e arquiva o0 processo.
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50. LICENCA PREMIO A ASSIDUIDADE

Conceder ao servidor prémio por assiduidade, com a remuneragéo do cargo
efetivo a cada quingquénio ininterrupto de exercicio, 3 (trés) meses de licenca.

50.2 BASE LEGAL:

Art. 126 inciso VIII e Arts. 151 a 155 da Lei Complementar n° 25, de 20 de
dezembro de 2011.

50.3. DOCUMENTACAO NECESSARIA:

e (Copia da Carteira de Identidade;

e Portaria;

e Boletim de Alteragdo Funcional e Financeira (BAFF).

PASSOS RESPONSAVEL DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS
.Solicita, por meio do Requerimento do Servidor, a
a Assiduidade informando a quantidade de dias a
serem gozados e o inicio da Licenca.
1 SERVIDOR

Solicita ciéncia do Chefe Imediato, anexa
documentacdo necessaria e entrega ao Setor de
Recursos Humanos/Administrativo.

SETOR DE RECURSOS

. Confere documentacdo, abre processo, enumera,
identifica, faz controle de paginacdo, data, carimba,
rubrica, emite Comprovante de Protocolo e entrega ao

2 HUMANOS / servidor
ADMINISTRATIVO - - —
. Encaminha processo ao Titular do oOrgdo para
conhecimento.
3 TITULAR DO ORGAO |° Toma conhecimento e encaminha a Secretaria
Adjunta de Administragédo / SEMPAF.
SECRETARIA
ADJUNTA DE . )
4 ADMINISTRAQAO/ . Analisa e encaminha ao DDD/SEMPAF.
SEMPAF
. Analisa processo, pesquisa no Sistema de Folha de
Pagamento se ha periodo aquisitivo, faltas e outros
5 DDD/SEMPAF afastamentos impeditivos da concessdo da Licenca.

. Servidor tem direito a Licenca?

NAO
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Devolve ao Setor de Recursos
Humanos/Administrativo do 6rgdo de origem para da
ciéncia ao servidor e arquivar 0 processo.
SIM
. Emite parecer, elabora minuta de Portaria em 4 vias
informando a data de inicio e término da Licenca e
devolve a Secretaria Adjunta de
Administracdo/SEMPAF.
SECRETARIA
6 ADJUNTA DE . Analisa e encaminha processo ao Titular do 6rgéo
ADMINISTRACAO / |para apreciacdo e deferimento.
SEMPAF
. Defere a licenga prémio e encaminha o0 processo ao
7 TITULAR DO ORGAO |Secretario de Planejamento, Administracdo e
Financas.
SECRETARIO DE
8 PLANEJAMENTO . Assina Portaria e encaminha juntamente com o
ADMINISTRACAO E | processo ao DDD/SEMPAF.
FINANCAS
. Entrega a 1?2 via da Portaria ao servidor, arquiva a 22
via no processo, encaminha a 3% via ao 6rgdo de
origem do servidor e a 4?2 via ao Boletim Informativo
para fins de publicagdo e processo & Coordenadoria de
9 DDD/SEMPAF Recursos Humanos/SEMPAF.
. Inclui informacéo no Boletim de Alteracdo Funcional
e Financeira (BAFF) e encaminha & Coordenadoria de
Recursos Humanos/SEMPAF.
COORDENADORIA DE |. Analisa e encaminha BAFF ao Departamento de
10 RECURSOS Folha de Pagamento/SEMPAF e processo ao
HUMANOS / SEMPAF | Departamento de Cadastro e Registro/SEMPAF.
DEPARTAMENTO DE
11 FOLHA DE . Implanta BAFF na Folha de Pagamento.
PAGAMENTO/SEMPAF
DEPARTAMENTO DE
12 CADASTRO E . Arquiva processo no dossié do servidor.
REGISTRO/SEMPAF

51. NOMEACAO PARA CARGO EM COMISSAO
51.1. FINALIDADE:

Prover cargo de livre nomeacao e exoneragdo com atribuicoes de direcdo, chefia e
assessoramento.
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51.2. BASE LEGAL:

Art. 19 da Lei Complementar n° 25, de 20 de dezembro de 2011.

51.3. DOCUMENTAGCAO NECESSARIA:

Copia do RG e CPF;

Titulo de Eleitor e comprovante de quitacdo da Justica Eleitoral,

Numero do PIS/PASEP;

Copia do comprovante de residéncia;

Copia do registro profissional, para cargo de nivel superior;

Certiddes de Antecedentes Criminais (Justica Estadual, Federal e Eleitoral);

Declaracéo de bens e valores do patriménio ou IR;
Certiddo Negativa de contas julgadas irregulares;
Certiddo Negativa de inabilitados;

Copia de Diploma ou equivalente de escolaridade;
Certificado de Reservista (sexo masculino);
Comprovante de conta bancaria (Banco do Brasil).

51.4. NOMEACAO PARA CARGO EM COMISSAO

PASSOS RESPONSAVEL DESCRIQAO DOS PROCEDIMENTQOS

.Elabora Oficio informando da necessidade do 6rgao

1 TITULAR DO ORGAO |para determinada funcdo, indica nome, cargo e
simbologia e submete a apreciacdo do Prefeito.
. Autoriza?

2 PREFEITO —
NAO

TITULAR DO ORGAO |. Aguarda definicdo do Prefeito.
PREFEITO SIM

5 TITULAR DO ORGAO .Encamir_1ha Oficio dev_id_amen:[e autgrizado ao Secretario

de Planejamento, Administragéo e Financas.
SECRETARIO DE . Encaminha Oficio a Assessoria Técnica/SEMPAF.
6 PLANEJAMENTO,
ADMINISTRACAO E
FINANCAS

.Providencia Ato de Nomeagdo em 2 vias, colhe
assinatura do Prefeito e do Titular do 6rgdo interessado e

7 ASSESSORIA encaminha a 1% via ao Diario Oficial Eletrénico do

TECNICA/SEMPAF | Municipio para publicacio.

. Apos publicagdo, encaminha a 12 via do Ato de
Nomeacao ao DDD/SEMPAF.
. Recebe a 12 via do Ato de Nomeagcéo, prepara Termo de

8 DDD / SEMPAF Posse em 2 vias e convoca o servidor para entregar a
documentacéo.

9 SERVIDOR Entrega documentag&o.
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Recebe documentacdo, analisa, verifica acimulo de
cargos, empregos e funcdes publicas.

10 DDD / SEMPAF Colhe assinatura do Termo de Posse do Secretario de
Planejamento, Administracdo e Finangas e convoca
servidor para tomar posse.

JAssina a 12 e 22 via do Termo de Posse e devolve a 22

11 SERVIDOR via a0 DDD/SEMPAF.

.Registra no Boletim de Alteragdo Funcional e
Financeira (BAFF) e encaminha-o juntamente com a

12 DDD / SEMPAF documentacao do servidor & Coordenadoria de Recursos
Humanos/SEMPAF.

COORDENADORIA DE | -Analisa e encaminha o BAFF ao Departamento de Folha

13 RECURSOS de Pagamento/SEMPAF e a documentacdo ao

HUMANOS / SEMPAF | Departamento de Cadastro e Registro/SEMPAF.
.Verifica se o servidor é efetivo ou ex-servidor.
.E servidor ou ex-servidor?
NAO
14 DEPCA,EE)—QQAT%\(I)TS DE .Cadastra as informac0es referentes ao servidor e arquiva
REGISTRO/SEMPAF | & documentagdo.
SIM
.Confere dados do servidor e atualiza cadastro, caso
necessario e arquiva documentacéo.
DEPARTAMENTO DE . . N
15 FOLHA DE .SeFiSicdegf BAFF e implanta no sistema a remuneracdo do
PAGAMENTO/SEMPAF '

52. NOMEACAO POR CONCURSO PUBLICO

52.1. FINALIDADE:

Suprir o quadro de vagas dos cargos efetivos do Poder Executivo Municipal para
o desempenho das atribuicdes que Ihes sdo conferidas.

52.2. BASE LEGAL:

Arts. 17 a 25 da Lei Complementar n® 25, de 20 de dezembro de 2011.
52.3. DOCUMENTAGCAO NECESSARIA:

Edital de Convocacdo;

Copia do RG e CPF;

Titulo de Eleitor e Comprovante de quitacdo da Justica Eleitoral;

Numero do PIS/PASEP;

Copia do Comprovante de Residéncia;

Copia do registro profissional, para cargo de nivel superior;

Certiddes de Antecedentes Criminais (Justica Estadual, Federal e Eleitoral);
Declaracéo de bens e valores do patriménio ou IR;
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Certiddo Negativa de contas julgadas irregulares;
Certiddo Negativa de inabilitados;

Copia de Diploma ou equivalente de Escolaridade;
Certificado de Reservista (sexo masculino);
Comprovante de conta bancaria (Banco do Brasil);
Laudo da Pericia Médica;

Atestado de Sanidade Fisica e Mental;

Ato de Nomeacao;

Carta de Apresentacao.

52.4. NOMEACAO POR CONCURSO PUBLICO

PASSOS RESPONSAVEL DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS
.Mediante Edital de Convocagdo, apresenta-se ao
1 CANDIDATO DDD/SEMPAF com a documentacdo relacionada no
Edital.
.Confere documentacdo e encaminha o candidato a
2 DDD/SEMPAF Pericia Médica.
p . .Recepciona o candidato, providencia 0s exames e
3 PERICIA MEDICA encaminha o Laudo ao DDD/SEMPAF em até 5 dias.
Analisa Laudo da Pericia Médica.
.Candidato esta apto para o exercicio do cargo?
NAO
4 DDD/SEMPAF .Da ciéncia ao Candidato.
SIM
.Providencia Ato de Nomeacdo em 3 vias e encaminha a
Secretaria Adjunta de Administracdo/SEMPAF.
.Colhe assinatura do Prefeito e encaminha uma via do
SECRETARIA Ato de Nomeacdo ao Diario Oficial Eletrénico do
5 ADJUNTA DE Municipio para fins de publicagéo.
ADMINISTRACAO
SEMPAF .Encaminha 2 wvias do Ato de Nomeacdo ao
DDD/SEMPAF.
.Providencia Termo de Posse em 3 vias e encaminha ao
6 DDD/SEMPAF Secretario de Planejamento, Administracdo e Financas.
SECRETARIO DE | .Assina e devolve Termo de Posse a0 DDD/SEMPAF.
; PLANEJAMENTO,
ADMINISTRACAO E
FINANCAS
.Comunica ao candidato que ele tem prazo de até 30
dias da publicacdo do Ato de Nomeagdo para tomar
8 DDD/SEMPAF

POSSE.

. Elabora Carta de Apresentacao.
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. Apresenta-se ao DDD/SEMPAF, toma posse, recebe 12
via do Termo de Posse e Carta de Apresentacéo.

o SERVIDOR Apresenta-se ao Setor de Recursos Humanos
/Administrativo do orgdo de lotacdo.
AInclui servidor no Boletim de Alteragdo Funcional e
Financeira (BAFF) e encaminha juntamente com a
10 DDD/SEMPAF documentacéo a 22 via do Ato de Nomeacéo e Termo de
Posse a Coordenadoria de Recursos Humanos
/ISEMPAF.
SETOR DE .Recepciona o servidor, providencia Portaria de Lotacédo
11 I—FIQEI\C/I%I?\ISOOSS/ em 3 vias, entrega a 12 via ao servidor, encaminha a 22
via ao Setor de Lotacdo e a 3% via ao Departamento de
ADMINISTRATIVO | cadastro e Registro/SEMPAF.
COORDENADORIA |.Recebe documentacdo, Ato de Nomeacdo, Termo de
DE RECURSOS Posse, confere e encaminha ao Departamento de
12 HUMANOS / SEMPAF | Cadastro e Registro/ SEMPAF. Assina o BAFF e
encaminha ao Departamento de Folha de Pagamento/
SEMPAF.
.Efetua o cadastro do servidor na Folha de Pagamento e
DEPARTAMENTO DE | organiza a documentagdo no dossié do servidor.
13 CADASTROE - = -
REGISTRO/ SEMPAE .Rece~be Portaria de Iotac;z_io, efetua 05 registros da
lotacdo no cadastro do servidor e arquiva a Portaria no
dossié.
DEPARTAMENTO DE
14 FOLHA DE Implanta a remuneracdo do servidor na Folha de
PAGAMENTO/ Pagamento.
SEMPAF

53.1. FINALIDADE:

53. PENSAO - INATIVO OU EM GOZO DE BENEFICIO

Proteger os dependentes contra a extin¢ao ou reducéo inesperada da fonte de
sustento da unidade familiar, em raz&o do falecimento do segurado.

53.2. BASE LEGAL.:

Art. 17- | da Lei n° 1026, de 27 de fevereiro de 2014.

53.3. DOCUMENTACAO NECESSARIA:

e Documento de Identificagdo valido e oficial com foto (Instituidor e

Dependente);

e CPF (Instituidor e Dependente);
e Requerimento devidamente preenchido e assinado (Tratando-se requerimento
feito por meio de Procuracéo, é necessaria a apresentacdo do RG e CPF do

Procurador);

e Comprovante de endereco (Dependente);
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e Documento comprobatorio da conta bancéria dos requerentes, devendo ser conta
corrente individual;

Ficha Funcional (Instituidor);

Contracheques - 3 ultimos (Instituidor);

Certidao de Obito;

Certidao de Casamento/Uniao Estavel;

Certidao de Nascimento de filhos menores até 21 anos, se houver.

53.4. PENSAO - INATIVO OU EM GOZO DE BENEFICIO

PASSOS | RESPONSAVEL

DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS

1 INTERESSADO

.Comparece ao Instituto de Previdéncia (IPSJR) até 30 dias do
Obito, comunica o 6bito do segurado e apresenta documentacédo
necessaria.

2 IPSJR

.Recebe documentacdo, analisa e confere se ha ou ndo
dependentes.

. Existe dependente?

NAO

. Comunica ao interessado da inexisténcia do direito a Pensdo.

. Exclui segurado da Folha de Pagamento.

SIM

. Exclui segurado da Folha de Pagamento.

. Abre processo, enumera, identifica, faz controle de paginacéo,
carimba, rubrica e emite Comprovante de Protocolo e entrega ao
interessado.

. Se 0 servidor estd em gozo de beneficio (auxilio doenca ou
salario maternidade), solicita dossié a Coordenadoria de
Recursos Humanos/SEMPAF e faz cadastro dos dependentes.

. Elabora Portaria de concessdo de Pensdo em 4 vias e colhe
assinatura da autoridade competente.

. Inclui os dependentes na Folha de Pagamento.

. Encaminha a 1% via da Portaria ao Interessado, a 22 via ao
Diéario Oficial Eletrénico do Municipio para fins de publicacéo,
arquiva a 3% via no dossié do ex-servidor e a 4% via no IPSJR.

. Encaminha Processo digitalizado ao Tribunal de Contas do
Estado.

54. PENSAO POR MORTE - SERVIDOR ATIVO

54.1. FINALIDADE:

Proteger os dependentes contra a extin¢do ou reducédo inesperada da fonte de
sustento da unidade familiar, em raz&o do falecimento do segurado.
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54.2. BASE LEGAL:

Art. 17- 1 da Lei n® 1026, de 27 de fevereiro de 2014.

54.3. DOCUMENTAGCAO NECESSARIA:

Documento de Identificacdo valido e oficial com foto (Instituidor e dependente);
CPF (Instituidor e dependente);

Requerimento devidamente preenchido e assinado (Tratando-se de requerimento
feito por meio de Procuracdo € necesséria a apresentacdo do RG e CPF do
Procurador);

Comprovante de endereco (Dependente);

Documento comprobatorio da conta bancéria dos requerentes, devendo ser conta
corrente individual;

Ficha Funcional (Instituidor);

Contracheques, os 3 ultimos (Instituidor);

Certido de Obito;

Certiddo de Casamento /Unido Estavel,

Certidao de Nascimento de filhos menores até 21 anos, se houver.

54.4. PENSAO POR MORTE - SERVIDOR ATIVO

PASSOS

RESPONSAVEL DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS

.Comparece ao 6rgao de origem do ex-servidor
para comunicar 0 Obito e apresenta copia dos
documentos do ex - servidor ao Setor de
Recursos Humanos/Administrativo.

INTERESSADO

HUMANOS/ADMINISTRATIVO |. Orienta o interessado quanto ao requerimento

.Recebe documentacdo, autentica cOpia com
apresentacdo do original, analisa e encaminha
SETOR DE RECURSOS ao DDD/SEMPAF.

de Pensdo junto ao Instituto de Previdéncia
(IPSJR)

. Inclui a vacancia por morte do servidor no
Boletim de Alteracdo Funcional e Financeira
(BAFF) e encaminha & Coordenadoria de

3 DDD/SEMPAF Recursos Humanos/SEMPAF e documentacéo
ao Departamento de Cadastro e
Registro/SEMPAF.
COORDENADORIA DE . . x
¢ | mecURsoSHUMaNOS/ || ATaIE PACE ¢ atora exlusio do ex
SEMPAF g '
DEPARTAMENTO DE FOLHA . .
5 DE PAGAMENTO/SEMPAE | - EXclui ex-servidor da Folha de Pagamento.
DEPARTAMENTO DE Arquiva documentacdo no dossié do ex-
6 CADASTRO E - A ¢

servidor.

REGISTRO/SEMPAF
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Comparece ao Instituto de Previdéncia

7 INTERESSADO (IPSJR) com a documentacdo para requerer
Pens&o até 30 dias do o6bito.
. Recebe documentacéo, confere, analisa e
verifica a existéncia ou ndo de dependentes.
. Questiona o interessado se ja comunicou 0
Obito ao 6rgao de origem do servidor.
. Caso 0 oOrgdo de origem ndo tenha sido
informado, 0 IPSJR informa  ao
DDD/SEMPAF.
. Existe dependente?
NAO
. Comunica ao interessado da inexisténcia do
direito a Pensdo.
SIM
Abre processo, enumera, identifica, faz
8 IPSJR controle de paginacéo, carimba, rubrica, emite

Comprovante de Protocolo, solicita dossié a
Coordenadoria de Recursos
Humanos/SEMPAF, faz cadastro do servidor
falecido, incluindo os dependentes.

. Elabora Portaria de Concessdo de Pensdo em
4 vias, colhe assinatura da autoridade
competente e inclui na Folha de Pagamento.

. Entrega a 12 via da Portaria ao Dependente,
arquiva 22 via no IPSJR, a 32 via arquiva no
dossié do ex-servidor e a 42 via encaminha ao
Diario Oficial Eletrébnico do Municipio para
fins de publicacéo.

. Encaminha cépia digitalizada do processo ao
Tribunal de Contas do Estado.

55. PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR - RITO SUMARIO

55.1. FINALIDADE:

Apurar responsabilidade de servidor por infracdo praticada no servico publico,
que tenha relagcdo com as atribuicGes de cargo, que esteja investido.

55.2. BASE LEGAL.:

Arts. 217 a 256 da Lei Complementar n° 25, de 20 de dezembro de 2011.

55.3. DOCUMENTACAO NECESSARIA:

e Oficio relatando o ocorrido;
e Termo de Indicacdo;
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o Edital de Citacdo;
e Relatorio da Comisséo;
e Portaria de constituicdo da Comisséo.

55.4. PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR - RITO SUMARIO

PASSOS| RESPONSAVEL DESCRIC}AO DOS PROCEDIMENTQOS PRAZO
.Detectado o acumulo, forma processo e notifica
COMISSAO DE |0 servidor por intermédio do 6rgdo de origem 10 dias
1 APURACAO DE |para que ele faga opgdo por um dos cargos no
ACUMULO DE |prazo de 10 dias.
CARGO . Servidor faz opcdo no prazo?
SIM
.Pede exoneracdo por meio de Requerimento
2 SERVIDOR especifico.
NAO
COMISSAO DE : . i
~ .Encaminha processo a Comissao Permanente
3 APURAGAQ DE para abertura do Processo Administrativo
ACUMULO DE Disciplinar
CARGO '
Analisa e instaura Processo Administrativo .
P 3 dias
Disciplinar.
.Elabora Termo de Indicacéo, faz citacdo pessoal
do servidor indiciado ou por meio da Chefia| 5 dias
Imediata para apresentar defesa escrita.
. Servidor apresenta defesa?
SIM
COMISSAO .Analisaz emite Rglatc’)rio e en_ca_1minh~a a
4 PERMANENTE Secretaria de Planejamento, Administracdo e
Financas (SEMPAF), para julgamento.
NAO
. Servidor pede exonerac¢do dentro do prazo.
.Encaminha Processo Administrativo Disciplinar
a SEMPAF para proceder a exoneragao.
.Se 0 servidor estiver em lugar incerto e néao
sabido ser4 citado por Edital dando prazo a partir| 15 dias
da publicacao do Edital.
. Nomeia Defensor Dativo.
. Apresenta defesa a Comissdo Permanente no
5 DEFENSOR prazo estabelecido no Edital, caso o servidor ndo
DATIVO tenha feito opgcdo de exoneragdo no prazo
estabelecido no Edital.
6 COMISSAO . Analisa a defesa, emite Relatério e encaminha a 5 dias
PERMANENTE | SEMPAF para julgamento.
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56. PROGRESSAO

56.1. FINALIDADE:

Valorizar o servidor ocupante de cargo efetivo na carrreira, mediante ascensao
funcional de um nivel de vencimento para outro imediatamente superior, dentro da mesma classe.

56.2. BASE LEGAL:

Art. 50 da Lei n° 900, de 30 de junho de 2010;

Arts. 8°a 11 da Lei n° 933, de 7 de junho de 2011;

Arts. 40 a 42 da Lei Complementar n° 25, de 20 de dezembro de 2011;
Arts. 17 a 24 da Lei n® 1192, de 5 de junho de 2018;

Arts. 21 a 23 da Lei n® 1193, de 5 de junho de 2018.

Observacoes:

a) N&o fard jus a Progresséo o servidor em estagio probatério, em disponibilidade, de
licenca para tratar de interesse particular, respondendo a processo administrativo
disciplinar, que tenha ingressado no servigo publico em decorréncia de decisdo

b)

judicial;

A Progressdo ocorrera com o intersticio de dois anos, ja servidor da carreira do
magistério ocorrerd com intersticio de quatro anos.

A Progressdo de servidor da carreira do magistério ocorrerd no més de maio, caso
ndo seja procedida a avaliacdo de desempenho, o processo de progressao

prosseguira independente.

56.3. DOCUMENTACAO NECESSARIA:

Requerimento do Servidor;

Resultado da Avaliacdo e Desempenho;

Historico da Frequencia dos ultimos dois anos;

Copia de Diploma ou equivalente de Escolaridade (Para os ocupantes de cargos

de Agente Comunitario de Salude e Agente de Combate as Endemias).

56.4. PROGRESSAO

PASSOS RESPONSAVEL DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS

1 SERVIDOR . Solicita Progressdo por meio do Requerimento do
Servidor, anexa documentacdo necessaria e entrega no Setor

de Recursos Humanos/Administrativo do 6rgdo de origem.
SETOR DE RECURSOS .Confere a documentagéo, emite Historico de Frequéncia
2 HUMANOS / dos ultimos 2 anos, abre processo, enumera, identifica, faz
ADMINISTRATIVO controle de paginacdo, data, carimba, rubrica, emite
Comprovante de Protocolo, entrega ao servidor e encaminha

processo a Secretaria Adjunta de Administracdo//SEMPAF.
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SECRETARIA ADJUNTA DE . .
3 ADMINISTRACAO /SEMPAF .Analisa e encaminha ao DDD/SEMPAF
JAnalisa processo, conforme diretrizes estabelecidas no
Plano de Carreira, Cargos e Vencimentos de cada categoria
e emite parecer técnico sobre vida funcional do servidor.
Processo deferido?
NAO
4 DDD/SEMPAF Informa a motivacdo do indeferimento e devolve o
processo a Secretaria Adjunta de Administracdo/SEMPAF
para formalizar a comunicacdo ao 6rgdo de origem do
servidor e encaminhar 0 processo para arquivamento.
SIM
Elabora Portaria em 4 vias e encaminha a Secretaria
Adjunta de Administragdo/SEMPAF.
5 SECRETARIA ADJUNTA DE
ADMINISTRACAO /SEMPAF Analisa, colhe assinatura do Secretério de Planejamento,
Administracdo e Financas e devolve ao DDD/SEMPAF.
.Encaminha a 12 via da Portaria ao Diéario Oficial Eletronico
do Municipio para publicacdo, a 22 via ao servidor, a 32 via
ao 6rgdo de origem e anexa a 42 via a0 processo.
6 DDD/SEMPAF
.Inclui Progressdo no Boletim de Alteracdo Funcional e
Financeira (BAFF) e encaminha BAFF e processo a
Coordenadoria de Recursos Humanos/SEMPAF.
7 COORRE)EECNARDS%?A DE Analisa, encaminha BAFF ao Departamento de Folha de
HUMAN (l)JS ISEMPAF Pagamento/SEMPAF e processo ao Departamento de
Cadastro e Registro/SEMPAF.
8 DEPARTAMENTO DE FOLHA
DE PAGAMENTO/SEMPAF
.Implanta Progressdo na Folha de Pagamento.
DEPARTAMENTO DE
9 CADASTRO E
REGISTRO/SEMPAF JArquiva processo no dossié do servidor.

57. PROMOCAO

57.1. FINALIDADE

Valorizar o servidor ocupante de cargo efetivo na carrreira, mediante ascensdo do
servidor, passando da Ultima referéncia da classe em que se encontra para a referéncia inicial da
classe imediatamente superior aquela a que pertence.
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57.2. BASE LEGAL.:
Arts. 51 a 53 da Lei n® 900, de 30 de junho de 2010;

Arts. 13 a 15 da Lei n° 933, de 7 de junho de 2011,

Arts. 40 e 42 da Lei Complementar n° 25, de 20 de dezembro de 2011;
Arts. 25 e 26 da Lei n°® 1192, de 5 de junho de 2018;

Arts. 24 e 25 da Lei n® 1193, de 5 de junho de 2018.
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57.3. DOCUMENTACAO NECESSARIA

Requerimento do Servidor;
Certificados ou diplamas que comprovem a capacitacdo com a carga horaria

definida nos respectivos planos de carreiras;

57.4. PROMOCAO

Resultado da Avaliagdo de Desempenho;
Historico da vida funcional do servidor extraido do sistema de Recursos Humanos.

PASSOS RESPONSAVEL DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS
. Solicita Promoc&o por meio do Requerimento do Servidor,
1 SERVIDOR anexa documentacdo necessaria e entrega no Setor de
Recursos Humanos/Administrativo do érgéo de origem.
.Confere a documentacdo, abre processo, enumera,
SETOR DE RECURSOS |identifica, faz controle de paginacao, data, carimba, rubrica,
2 HUMANOQOS / emite Comprovante de Protocolo, entrega ao servidor e

ADMINISTRATIVO

encaminha  processo a  Secretaria

Administracdo//SEMPAF.

Adjunta  de

SECRETARIA ADJUNTA
DE ADMINISTRACAO
/SEMPAF

.Analisa e encaminha ao DDD/SEMPAF

DDD/SEMPAF

JAnalisa processo, conforme diretrizes estabelecidas no
Plano de Carreira, Cargos e Vencimentos de cada categoria,
anexa Ficha Funcional do servidor e emite parecer técnico.

Processo deferido?

NAO

.Informa a motivacdo do indeferimento e devolve o processo
a Secretaria Adjunta de Administracdo/SEMPAF para
formalizar a comunicagdo ao 6rgéo de origem do servidor e
encaminhar o0 processo para arquivamento.

SIM

.Elabora Portaria em 4 vias e encaminha a Secretaria
Adjunta de Administragdo/SEMPAF

SECRETARIA ADJUNTA
DE ADMINISTRACAO
/ISEMPAF

Analisa, colhe assinatura do Secretario de Planejamento,
Administracéo e Financas e devolve ao DDD/SEMPAF.

DDD/SEMPAF

.Encaminha a 1? via da Portaria ao Diério Oficial Eletrénico
do Municipio para publicacdo, a 22 via ao servidor, a 32 via
ao 6rgao de origem e anexa a 4° via ao processo.
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Inclui Progressdo no Boletim de Alteracdo Funcional e
Financeira (BAFF) e encaminha BAFF e Processo a
Coordenadoria de Recursos Humanos/SEMPAF.

COORDENADORIA DE

JAnalisa, encaminha BAFF ao Departamento de Folha de

7 HUMFfAEhCl:CL)JSIjggl\SA PAF Pagamento/SEMPAF e processo ao Departamento de
Cadastro e Registro/SEMPAF.
DEPARTAMENTO DE
8 FOLHA DE .Implanta Progressdo na folha de pagamento.
PAGAMENTO/SEMPAF
DEPARTAMENTO DE
9 CADASTRO E JArquiva processo no dossié do servidor.

REGISTRO/SEMPAF

58. PROVIMENTO DE CARGO EFETIVO POR DECISAO JUDICIAL

58.1. FINALIDADE:

Dar cumprimento a decisdo emanada da Justica, no prazo estabelecido.

58.2. BASE LEGAL:

Arts. 17, 18 e 19 da Lei Complementar n° 25, de 20 de dezembro de 2011.

58.3. DOCUMENTACAO NECESSARIA:

Ato de Nomeacao;
Termo de Posse;

Copia do RG e CPF;

Titulo de Eleitor e Comprovante de quitacdo da Justica Eleitoral;
NUmero do PIS/PASEP;

Copia do Comprovante de Residéncia;

Copia do registro profissional, para cargo de nivel superior;
Certiddo de Antecedentes Criminais (Justica Estadual, Federal e Eleitoral);
Declaracdo de bens e valores do patriménio ou IR;

Certiddo Negativa de Contas julgadas irregulares;

Certidao Negativa de inabilitados;

Copia de Diploma ou equivalente de Escolaridade;

Certificado de Reservista (Sexo Masculino);

Comprovante de Conta Bancaria (Banco do Brasil);

Laudo da Pericia Médica;

Atestado de Sanidade Fisica e Mental;

Carta de Apresentagéo.

58.4. PROVIMENTO DE CARGO EFETIVO POR DECISAO JUDICIAL

PASSOS

RESPONSAVEL

DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS
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. Recebe mandado judicial de provimento do
interessado, analisa, emite parecer e encaminha ao

1 ASSESSORIA JURIDICA Secretario de Planejamento, Administracdo e

Financas.
SECRETARIO DE
2 PLANEJAMEN]’O,
ADMINISTRACAO E . Toma conhecimento e encaminha a Secretaria
FINANCAS Adjunta de Administragdo/SEMPAF.
SECRETARIA ADJUNTA . .
3 DE Analisa  processo e encaminha ao
ADMINISTRACAO/SEMPAF DDD/SEMPAF.
. Prepara Ato de Convocagdo em 2 vias, colhe
assinatura do Secretario de Planejamento,
Administragdo e Finangas e encaminha a 12 via ao
Diario Oficial Eletrébnico do Municipio para
publicacdo e a 22 via a Coordenadoria de Recursos
Humanos/SEMPAF.

4 DDD/SEMPAF . Publicado Ato de Convocacdo, encaminha copia
a Assessoria Juridica para dar ciéncia do
cumprimento da deciséo judicial.

. Telefona para o Candidato se apresentar ao
DDD/SEMPAF no prazo estabelecido no Ato de
Convocacao.

. Se apresenta ao DDD/SEMPAF, recebe relagéo
da documentacdo e exames que tera que

5 CANDIDATO Zgirte;(lentar, conforme exigéncias constantes do
. Providencia documentacao e exames e entrega ao
DDD/SEMPAF.

. Providencia Ato de Nomeacdo em 3 vias e

6 DDD/SEMPAF encaminha a Secretaria  Adjunta  de
Administragdo/SEMPAF.

SECRETARIA ADJUNTA |. Colhe assinatura do Prefeito, encaminha a 12 via

; DE do Ato de Nomeacdo ao Diario Oficial Eletrénico

ADMINISTRACAO/SEMPAF [do Municipio para publicacdo e a 22 e 32 via ao
DDD/SEMPAF.
. Providencia Termo de Posse em 3 vias e

8 DDD/SEMPAF encar_ni_nha a0 S_ecretério ge_ Planejar_nent~o,
Administracdo e Financgas e copia da publicacdo
do Ato de Nomeacdo a Assessoria Juridica.

SECRETARIO DE
9 PLANEJAMENTO, . Assina Termo de Posse e devolve ao
ADMINISTRACAO E DDD/SEMPAF.
FINANCAS
. Comunica ao Candidato que ele tem prazo de até
10 DDD/SEMPAF 30 dias da publicacdo do Ato de Nomeagdo para

tomar posse.

. Elabora Carta de Apresentacdo.
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. Se apresenta ao DDD/SEMPAF, toma posse e
recebe 1% via do Termo de Posse e Carta de
11 SERVIDOR Apresentacéo.

Se apresenta ao Setor de Recursos
Humanos/Administrativo do 6rgédo de lotacao.

Inclui servidor no Boletim de Alteracédo
Funcional e Financeira (BAFF), encaminha,
12 DDD/SEMPAF juntamente com a documentacdo, a 22 via do Ato
de Nomeacdo e Termo de Posse a Coordenadoria
de Recursos Humanos.

. Recepciona o servidor e providencia Portaria de
Lotagdo em 3 vias, entrega a 12 via ao servidor,
encaminha a 22 via ao setor de Lotacdo e a 3? via
arquiva no dossié do servidor.

SETOR DE RECURSOS
13 HUMANOS /
ADMINISTRATIVO

. Recebe documentacédo, Ato de Nomeacao, Termo
COORDENADORIADE |de Posse e encaminha ao Departamento de

14 RECURSOS Cadastro e Registro/SEMPAF e BAFF
HUMANOS/SEMPAF devidamente assinado ao Departamento de Folha
de Pagamento/SEMPAF.
DEPARTAMENTO DE . Efetua o cadastro do servidor na Folha de
15 CADASTRO E Pagamento e organiza a documentacdo no dossié

REGISTRO/SEMPAF do servidor.

DEPARTAMENTO DE
16 FOLHA DE
PAGAMENTO/SEMPAF

. Implanta a remuneracgdo do servidor na Folha de
Pagamento.

59. REINTEGRACAO DO SERVIDOR POR DECISAO JUDICIAL
59.1. FINALIDADE:

Reintegrar o servidor estavel no cargo que anteriormente ocupava, ou no cargo
resultante de sua transformacéao.

59.2. BASE LEGAL.:
Art. 47 da Lei Complementar n° 25, de 20 de dezembro de 2011.

Observacao:
Quando invalidada a demissdo por decisao judicial o servidor tera direito ao
ressarcimento de todas as vantagens.

59.3. DOCUMENTAGAO NECESSARIA:
e Requerimento do Servidor;
e Copia do Ato de Demisséo;
e Documentacdo comprobatdria que julgue necesséria a instrucao de sua
solicitagéo.
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59.4. REINTEGRACAO DO SERVIDOR POR DECISAO JUDICIAL

PASSOS RESPONSAVEL DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS
. Recebe mandado judicial de reintegracdo do
1 ASSESSORIA JURIDICA servid(?rZ analisa, emi_te parecer e er)cgminrla ao
Secretario de Planejamento, Administracdo e
Financas.
SECRETARIO DE
5 PLANEJAMENTO,
ADMINISTRACAO E . Toma conhecimento e encaminha a Secretaria
FINANCAS Adjunta de Administracdo/SEMPAF.
3 i%)CI\/IRIIIE\I-I;QEFIQéﬁD\CJ)L/JSI\IIELIAPRE . Analisa e encaminha ao DDD/SEMPAF.
. Elabora minuta do Ato de Reintegracdo em 4 vias
4 DDD/SEMPAF e devolve a  Secretaria  Adjunta de
Administragdo/SEMPAF.
. Colhe assinatura do Prefeito, encaminha a 12 via
;| SEcRETARIA ADuNTADE %0 A0 G Retacio o Do Oficy
ADMINISTRACAO/SEMPAF | . o : : P
vias ao orgdo de origem do servidor e a 42 via ao
DDD/SEMPAF.
Providencia coOpia do Ato de Reintegracdo
publicado no Diario Oficial Eletrénico do
Municipio e encaminha & Assessoria Juridica para
6 DDD/SEMPAF dar cié_ncia qo cumprimer)to da deciséonudiciaI_.
. Inclui servidor no Boletim de Alteracdo Funcional
e Financeira (BAFF) e encaminha a Coordenadoria
de Recursos Humanos/SEMPAF, juntamente com a
42 via do Ato de Reintegracao.
. Analisa e encaminha Ato de Reintegracdo ao
COORDENADORIA DE Departamento de Cadastro e Registro/S%MgPAF e
! HUMF\;I\EI\(I:(;JSFESI\S/IP AF BAFF ao Departamento de Folha de
Pagamento/SEMPAF.
DEPARTAMENTO DE : .
Efetua o cadastro do servidor e organiza
8 CADASTROE documentacao no dossié do servidor
REGISTRO/SEMPAF '
DEPARTAMENTO DE Implanta remuneracdo do servidor na Folha de
9 FOLHA DE iDagamento
PAGAMENTO/SEMPAF '

60. REMOCAO DE OFICIO

60.1. FINALIDADE:

Deslocar o servidor de uma unidade administrativa para outra, no ambito do
mesmo 0rgao, para suprir a necessidade de pessoal da unidade de destino.
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Art. 51 da Lei Complementar n° 25, de 20 de dezembro de 2011.

60.3. DOCUMENTACAO NECESSARIA:

Portaria;
[ ]

60.4. REMOCAO DE OFICIO

Boletim de Alteracdo Funcional e Financeira (BAFF).

PASSOS RESPONSAVEL DESCRI(;AO DOS PROCEDIMENTOS
.Mediante necessidade do 6rgdo, autoriza Remocéao por
1 TITULAR DO ORGAO |meio de Memorando e encaminha ao Setor de Recursos
Humanos/Administrativo.
SETOR DE RECURSOS |. Providencia Portaria em 3 vias e encaminha ao Titular do
) HUMANOS / orgdo.
ADMINISTRATIVO
A . Assina Portaria de Remocdo e devolve ao Setor de
3 TITULAR DO ORGAG Recursos Humanos/Administrativo.
. Encaminha a 12 via da Portaria ao Boletim Informativo
para fins de publicagdo, a 22 via a Secretaria Adjunta de
4 SETOEUDI\EA?\IIESSUFSOS Administragéo/S_EMPAF e entrega a 3? _via ao ser\_/idor. _
ADMINISTRATIVO |- Elabora Boletim de Alteragdo Funcional e Financeira
(BAFF) e encaminha a Secretaria Adjunta de
Administragdo/SEMPAF.
SECRETARIA
5 ADJUNTA DE . Analisa e encaminha a Coordenadoria de Recursos
ADMINISTRACAO/ |Humanos/SEMPAF.
SEMPAF
COORDENADORIA DE |. Analisa BAFF e Portaria, autoriza e encaminha BAFF ao
5 RECURSOS Departamento de Folha de Pagamento/SEMPAF e
HUMANOS / SEMPAF |Portaria a0  Departamento  de  Cadastro e
Registro/SEMPAF.
DEPARTAMENTO DE Procede a transferéncia de lotacdo na Folha de
7 FOLHA DE Pagamento .
PAGAMENTO/SEMPAF
DEPARTAMENTO DE |. Arquiva Portaria no dossié do servidor.
8 CADASTRO E
REGISTRO/SEMPAF
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61. REMOCAO POR SOLICITACAO DO SERVIDOR
61.1. FINALIDADE:

Remover o servidor de uma unidade administrativa para outra para atender aos
interesses do servidor e da Administracéo.

61.2. BASE LEGAL:
Art. 51 da Lei Complementar n° 25, de 20 de dezembro de 2011.
61.3. DOCUMENTACAO NECESSARIA:
e Requerimento do Servidor;

e Portaria;

e Boletim de Alteracdo Funcional e Financeira (BAFF).

61.4. REMOCAO POR SOLICITACAO DO SERVIDOR

PASSOS RESPONSAVEL DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS
1 SERVIDOR .SO“Cit_a Remocéo a0 Chefe Imediato, por meio de
Requerimento do Servidor.
5 CHEFE IMEDIATO | Analjsa Requer_imento e assina c,on(~:ordando com a
remocao e encaminha ao Titular do 6rgéo.
Assina, autoriza e encaminha ao Setor de Recursos
3 TITULAR DO ORGAO | Humanos/Administrativo.
SETOR DE RECURSOS | .Providencia Portaria em 3 vias e encaminha ao Titular
4 HUMANOS / do o6rgdo.
ADMINISTRATIVO
. Assina Portaria e devolve ao Setor de Recursos
5 TITULAR DO ORGAO | Humanos/Administrativo.
. Encaminha a 12 via da Portaria ao Boletim Informativo
ara fins de publicacdo, a 22 via a Secretaria Adjunta de
SETOR DE RECURSOS idministraggo/SEMgPAF e entrega a 3% via ao seJrvidor.
6 HUMANOS / . ~ : - -
ADMINISTRATIVO  |* Elabora Boletim d(_e Alterggao Funmqnal e F_lnancelra
(BAFF) e encaminha a Secretaria Adjunta de
Administracdo/SEMPAF.
SECRETARIA
7 ADJUNTA DE Analisa BAFF e Portaria e encaminha a
ADMINISTRACAO/ | Coordenadoria de Recursos Humanos/SEMPAF,
SEMPAF
COORDENADORIA DE |. Analisa BAFF e Portaria e encaminha BAFF ao
8 RECURSOS Departamento de Folha de Pagamento/SEMPAF e
HUMANOS/SEMPAF |Portaria ao  Departamento de  Cadastro e
Registro/SEMPAF.
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Procede a transferéncia de lotagdo na Folha

9 FOLHA DE
PAGAMENTO/SEMPAF | Pagamento.
DEPARTAMENTO DE |. Arquiva Portaria no dossié do servidor.
10 CADASTROE

REGISTRO/SEMPAF

62. RESTITUICAO DE FALTA

62.1. FINALIDADE:

Ressarcir o servidor do desconto de falta ndo justificada no tempo devido,

respeitado o Calendario de Elaboracdo da Folha de Pagamento.

62.2. BASE LEGAL.:

Art. 174, inciso | da Lei Complementar n° 25, de 20 de dezembro de 2011.

Observagdes:

a) As faltas podem ser abonadas até o limite de 5 dias por més e 15 dias por ano.

b) A restituicio de falta € procedimento de carater excepcional, que deve ser
devidamente justificado pelo servidor, pelo responsavel por sua frequéncia e pelo
gestor do 6rgédo de origem.

62.3. DOCUMENTAGCAO NECESSARIA:

Requerimento de Servidor;

RG e CPF;

Contracheque;

Folha Individual de Frequéncia;

Justificativa do servidor e do responsavel pela frequéncia.

62.4. RESTITUICAO DE FALTA

PASSOS RESPONSAVEL DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS
.Solicita a restituicdo de falta registrada
indevidamente ou ndo justificada em tampo habil,

1 SERVIDOR por meio d9 Requer!mento do Sgrvidor. Anexa
documentacdo necessaria e encaminha ao Setor de
Recursos Humanos/Administrativo do o6rgado de

origem.
. Confere documentacgéo, abre processo, enumera,
SETOR DE RECURSOS identifica, faz controle de paginacéo, data, carimba,
2 HUMANOS / rubrica, emite Comprovante de Protocolo e entrega
ADMINISTRATIVO ao servidor e encaminha o processo ao Titular do

orgéo.
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TITULAR DO ORGAO

Toma conhecimento, ratifica a justificativa e
encaminha a Secretaria Adjunta de
Administracdo/SEMPAF.

SECRETARIA ADJUNTA
DE
ADMINISTRACAO/SEMPAF

. Analisa processo. Solicitacdo procede?

NAO

Indefere e devolve ao 6rgédo para dar conhecimento
ao servidor.

SIM

Encaminha processo ao DDD/SEMPAF.

DDD/SEMPAF

. Analisa processo, inclui no Boletim de Alteragéo
Funcional e Financeira (BAFF) e encaminha a
Coordenadoria de Recursos Humanos/SEMPAF.

COORDENADORIA DE
RECURSOS
HUMANOS/SEMPAF

. Analisa processo, confere e assina BAFF.
Encaminha BAFF ao Departamento de Folha de
Pagamento/SEMPAF e processo ao Departamento
de Cadastro e Registro/SEMPAF.

DEPARTAMENTO DE

.Implanta a restituicho de falta na Folha de

REGISTRO/SEMPAF

FOLHA DE Pagamento
PAGAMENTO/SEMPAF g '
DEPARTAMENTO DE Providéncia os devidos registros e arquiva
CADASTRO E ' ’ |

processo no dossié do servidor.

63. SALARIO FAMILIA — INSS/IPSJR

63.1. FINALIDADE:

Auxiliar os trabalhadores na manutencao da sua familia.

63.2. BASE LEGAL.:

Art. 17- F da Lei n® 1026, de 27 de fevereiro de 2014.

63.3. DOCUMENTACAO NECESSARIA:

Requerimento do Servidor;

Certiddo de Nascimento de cada dependente (cOpia e original);

Caderneta de Vacinacdo ou equivalente dos dependentes até 6 anos de idade;
Comprovacao de Frequéncia escolar dos dependentes de 7 a 14 anos de idade;
Comprovacao de invalidez quando dependente maior de 14 anos, expedido pela

Pericia Médica do INSS, para o servidor ocupante de cargo em comissao e pela
Pericia Médica Oficial do Municipio, para o servidor ocupante de cargo efetivo.
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O empregado deverd apresentar nos meses de maio e novembro de cada ano o
comprovante de frequéncia a escola para crianca a partir de 7 anos de idade e Caderneta
de Vacinacdo ou equivalente no més de novembro para dependente menor de 7 anos.

63.4. SALARIO FAMILIA — INSS/IPSJR

PASSOS| RESPONSAVEL DESCRIC}AO DOS PROCEDIMENTQOS
.Preenche Requerimento do Servidor, anexa documentagéo
1 SERVIDOR necessaria e da entrada no setor de Recursos Humanos /
Administrativo do 6rgdo de origem.
SETOR DE Abre processo, enumera, identifica, faz controle de
RECURSOS 0 . . .
2 paginagdo, carimba, rubrica, emite Comprovante de
HUMANOS / Protocolo e encaminha ao DDD/SEMPAF
ADMINISTRATIVO '
Analisa quanto aos requisitos.
.Preenche os Requisitos?
NAO
.Devolve processo ao oOrgdo de origem justificando a
3 DDD/SEMPAF  [negativa.
SIM
Implanta Salario Familia no Boletim de Alteracéo
Funcional e Financeira (BAFF) e encaminha a
Coordenadoria de Recursos Humanos/SEMPAF.
. Anexa processo ao dossié do servidor.
4 COORDENADORIA |. Analisa, autoriza BAFF e encaminha ao Departamento de
DE RECURSOS Folha de Pagamento/SEMPAF.
HUMANOS/SEMPAF
DEPARTAMENTO |. Cadastra o dependente e o evento Salario Familia, elabora
5 DE FOLHA DE Relatério e encaminha a Coordenadoria de Financas/
PAGAMENTO/ |SEMPAF.
SEMPAF
COORDENADORIA |. Analisa Relatério e procede a compensacdo de Salério
6 DE Familia com o valor da contribui¢do patronal do IPSJR e do

FINANCAS/SEMPAF

INSS, conforme o caso.
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LKy VIA DO
-~ SERVIDOR
AVISO DE FERIAS :
/ /
NO
ORGAO UNIDADE DE LOTACAO
2 3
NOME CARGO MATRICULA
4 5 6
7
Comunicamos a V.S? que devera entrar em gozo de férias regulamentares, referente ao exercicio de , ho periodo de
/ / a / / , Nos termos de que preceitua o Art. 116, da Lei Complementar n° 25, de 20 de
dezembro de 2011 (Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Sdo José de Ribamar).
EMITENTE: VISTO: COORDENADOR DE RECURSOS HUMANOS
8 9

CIENTE DO SERVIDOR
10

11

CHEFE IMEDIATO DO SERVIDOR

ik DOSSIE
- / /
AVISO DE FERIAS NS
ORGAO UNIDADE DE LOTACAO
NOME CARGO MATRICULA

Comunicamos a V.S? que devera entrar em gozo de férias regulamentares, referente ao exercicio de
, hos termos de que preceitua o Art. 116, da Lei Complementar n°® 25, de 20 de

/ / a

/ /

dezembro de 2011 (Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de S&o José de Ribamar).

, ho periodo de

EMITENTE:

VISTO: COORDENADOR DE RECURSOS HUMANOS

CIENTE DO SERVIDOR

CHEFE IMEDIATO DO SERVIDOR

1

09
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INSTRUCAO DE PREENCHIMENTO

1. NOME DO FORMULARIO:
Aviso de Férias.

2. FINALIDADE:
Comunicar ao servidor o periodo de suas férias.

3. DESCRICAO DOS CAMPOS:

CAMPO 1
Registra a data de expedicdo e o nimero do Aviso de Férias;

CAMPO 2
Registra 0 nome do 6rgéo;

CAMPO 3
Registra 0 nome da unidade de lotagédo do servidor;

CAMPO 4
Registra 0 nome do servidor;

CAMPO 5
Registra o cargo do servidor;

CAMPO 6
Registra a matricula do servidor;

CAMPO 7
Registra o exercicio (ano) e o periodo de férias do servidor;

CAMPO 8
Reservado para assinatura do emitente do Aviso de Férias;

CAMPO 9
Reservado para o visto do Coordenador de Recursos Humanos;

CAMPO 10
Reservado para assinatura do servidor;

CAMPO 11
Reservado para assinatura do chefe imediato do servidor.
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S BOLETIM DE ALTERACAO FUNCIONAL E FINANCEIRA
ORGAO REFERENCIA TIPO DE FOLHA
1 2 3

: _

N°DE | ASSUNTO5 |  SERVIDOR 6 |maRicuA 7 [FuNcAo 8 |Lomacho o | Veomr OBSERVAGAO
ORDEM 4 o
12 13

g g

ASSINATURA DO RESPONSAVEL PELO PREECHIMENTO DATA ASSINATURA DO GESTOR DO ORGAO DATA

Observagao: Paisagem
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INSTRUCAO DE PREENCHIMENTO

1. NOME DO FORMULARIO:
Boletim de Alteracdo Funcional e Financeira. (Verséo — 1)

2. FINALIDADE:
Registra as alteragcOes funcionais e financeiras do servidor.

3. DESCRICAO DOS CAMPOS:

CAMPO 1
Registra 0 nome do 06rgao;

CAMPO 2
Registra 0 nome do més de referéncia;

CAMPO 3
Registra Normal ou Complementar, conforme Folha de Pagamento a ser langada as
alteracdes;

CAMPO 4
Registra 0 nUmero de ordem;

CAMPO 5
Registra o assunto;

CAMPO 6
Registra 0 nome do servidor;

CAMPO 7
Registra a matricula do servidor;

CAMPO 8
Registra a funcédo do servidor;

CAMPO 9
Registra a unidade de lotacdo do servidor;

CAMPO 10
Registra o valor ou percentual ou a quantidade de horas a ser pago;

CAMPO 11
Reservado para observacoes;

CAMPO 12
Reservado para assinatura do responsavel pelo preenchimento do Boletim e a data;

CAMPO 13
Reservado para a assinatura do gestor do 6rgao e data.
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== BOLETIM DE ALTERACAO FUNCIONAL E FINANCEIRA

ORGAO REFERENCIA TIPO DE FOLHA

1 2 3

N°DE 4| ASSUNTO 5 NOME 6 CARGO 7 | SIMBOLOGIA 8 | DATA 9 | VIGENCIA 10 | OBSERVACA

ORDEM o N

12 13

. / / ASSINATURA DO RESPONSAVEL PELO / / ASSINATURA DO GESTOR DO

PREECHIMENTO DATA ORGAO DATA

Observagao: Paisagem
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INSTRUCAO DE PREENCHIMENTO

1. NOME DO FORMULARIO:
Boletim de Alteracdo Funcional e Financeira. (Verséo — 2)

2. FINALIDADE:
Registra as alteragcOes funcionais e financeiras do servidor.

3. DESCRICAO DOS CAMPOS:

CAMPO 1
Registra 0 nome do 06rgao;

CAMPO 2
Registra 0 més de referéncia;

CAMPO 3
Registra Normal ou Complementar, conforme Folha de Pagamento a ser langada as
alteracdes;

CAMPO 4
Registra 0 nUmero de ordem;

CAMPO 5
Registra o assunto;

CAMPO 6
Registra 0 nome do servidor;

CAMPO 7
Registra cargo do servidor;

CAMPO 8
Registra a simbologia do cargo;

CAMPO 9
Registra a data da assinatura do ato;

CAMPO 10
Registra a data de vigéncia;

CAMPO 11
Reservado para observacoes.

CAMPO 12
Reservado para assinatura do responsavel pelo preenchimento do Boletim e a data;

CAMPO 13
Reservado para a assinatura do gestor do 6rgao e data.
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DE: 2| DATA:
PARA:
ASSUNTO:
DESCRICAO:
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INSTRUCAO DE PREENCHIMENTO

1. NOME DO FORMULARIO
Comunicacao Interna

2. FINALIDADE:
Servir de instrumento de comunicacédo entre as unidades administrativas do mesmo 6rgéo.

3. DESCRICAO DOS CAMPOS:

CAMPO 1

Registra o nimero de ordem da Comunicacéao Interna (CI)
CAMPO 2

Registra 0 nome da unidade administrativa que emite a Cl.
CAMPO 3

Reservado para data de emissao da CI.

CAMPO 4

Registra 0 nome da unidade administrativa de destino da CI.
CAMPO 5

Registra o assunto da ClI.

CAMPO 6

Reservado para descri¢do do assunto e assinatura de quem estar enviando.

116



(S S

&
(P
e ANO DE
ESCALA DE FERIAS A
UNIDADE DE LOTACAO ANO DE
3 EXERCICIO 4
NOME DOSSERV'DOR MATRICULA CARGO 7 PERIODO ASSINATURA
6 8 9
10 11
1 1
Assinatura e Carimbo do Chefe Imediato Data | Assinatura e Carimbo do Chefe de Recursos
Humanos/Administrativo

Observacéo: Paisagem

117




L S 5
©

/ J
——
0 10ms g i ana

INSTRUCAO DE PREENCHIMENTO

1. NOME DO FORMULARIO:
Escala de Férias.

2. FINALIDADE:
Servir de instrumento para a programacao de férias dos servidores.

3. DESCRICAO DOS CAMPOS:

CAMPO 1
Registra 0 Ano de Referéncia das férias;

CAMPO 2
Registra 0 nome do 6rgéo;

CAMPO 3
Registra a Unidade de Lotacdo dos servidores;

CAMPO 4
Registra 0 Ano de Exercicio das férias do servidor;

CAMPO 5
Registra 0 nome do servidor;

CAMPO 6
Registra a matricula do servidor;

CAMPO 7
Registra o cargo do servidor, seja ele efetivo e/ou em comissao;

CAMPO 8
Registra o periodo de inicio e término das férias do servidor;

CAMPO 9
Reservado para assinatura do servidor;

CAMPO 10
Reservado para assinatura com carimbo do chefe imediato e a data;

CAMPO 11

Reservado para assinatura com carimbo do chefe de Recursos Humanos ou Administrativo
e a data;
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S FOLHA INDIVIDUAL DE FREQUENCIA

ORGAO ANO 2 |PERIODO
1 3 I a / /

NOME 4 | MATRICULA 5

CARGO 6 UNIDADE DE LOTAGAO
7

1° TURNO 2° TURNO

DIA ENTRADA 8 SAIDA 9 ENTRADA 10 SAIDA 11

HORA | RUBRICA | HORA | RUBRICA HORA RUBRICA HORA RUBRICA

O |0 (N[0 |~ [w (N |-
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N
©

30

31

OBSERVACOES: 12

13

Assinatura do Responsavel pela Frequéncia ~ Assinatura do Reponsavel pelo Setor
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INSTRUCAO DE PREENCHIMENTO

1. NOME DO FORMULARIO:
Folha Individual de Frequéncia.

2. FINALIDADE:
Serve para controlar a entrada e saida do Servidor.

3. DESCRICAO DOS CAMPOS:

CAMPO 1
Registra 0 nome do 6rgao;

CAMPO 2
Registra 0 ano de exercicio;

CAMPO 3
Registra o inicio e o término do periodo;

CAMPO 4
Reistra o nome do servidor;

CAMPO 5
Registra a matricula do servidor;

CAMPO 6
Registra o cargo do servidor;

CAMPO 7
Registra 0 nome da unidade de lotagdo do servidor;

CAMPO 8
Registra a hora e a rubrica da entrada do 1° turno;

CAMPO 9
Registra a hora e a rubrica da saida do 1° turno;

CAMPO 10
Registra a hora e a rubrica da entrada do 2° turno;

CAMPO 11
Registra a hora e a rubrica da saida do 1° turno;

CAMPO 12
Reservado para as observacoes;

CAMPO 13
Reservado para assinaturas do responsavel pela frequéncia, do responsavel pelo setor e para a
data.
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HISTORICO DE FREQUENCIA

ANO

CARGO

MATRICULA

5

PRESENCA
7 8

FALTAS

OBSERVCOES 9

Janeiro

Fevereiro

Marco

Abril

Maio

Junho

Juljo

Agosto

Setembro

Outubro

Novembro

Dezembro

10

Assinatura e Carimbo do Apurador da
Frequéncia

Assinatura e Carimbo do Chefe de Recursos
Humanos/Administrativo

11

LEGENDA:

F — Falta

FA — Feriado

FE — Férias

FJ — Falta Justificada

L — Licenga

P — Presenca

PC — Participacédo de Curso
PF — Ponto Facultativo

SE — Servigo Externo
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INSTRUCAO DE PREENCHIMENTO

1. NOME DO FORMULARIO:
Historico de Frequéncia.

2. FINALIDADE:
Registrar o nimero de presenca e de falta do servidor no periodo de um ano.

3. DESCRICAO DOS CAMPOS:

CAMPO 1
Registra 0 nome do 6rgdo de lota¢do do servidor;

CAMPO 2
Registra 0 ano relativo a frequencia;

CAMPO 3
Registra 0 nome do servidor;

CAMPO 4
Registra 0 nome do cargo do servidor;

CAMPO 5
Registra a matricula do servidor;

CAMPO 6
Registra 0 més correspondente a frequencia;

CAMPO 7
Registra 0 nimero de presenca relativo a cada més;

CAMPO 8
Registra 0 numero de faltas relativo a cada més;

CAMPO 9
Reservado para o registro das observagdes pertinentes;

CAMPO 10
Reservado para o registro da data, assinatura e carimbo do apurador da frequéncia;

CAMPO 11

Reservado para o registro da data, assinatura e carimbo do chefe de Recursos Humanos/
Administrativo;
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== REQUERIMENTO DE AUXILIO TRANSPORTE
NOME DO SERVIDOR MATRICULA 2
1
CARGO ORGAO 4
3
UNIDADE DE LOTACAO 5
ENDERECO DO TRABALHO 6
BAIRRO TELEFONE 8 | CARGA HORARIA 9
2
20h | 40h |:|
ENDERECO RESIDENCIAL 10
MUNICIPIO BAIRRO 12 | TELEFONE 13
11
COMPROVANTE DE RESIDENCIA 14
CONTA DE AGUA I:I CONTA DE LUZ I:I CONTRATO DE LOCA(;AO I:I OUTRO . e,
LINHAS UTILIZADAS VALE TRANSPORTE 16
15
NIVEL ..o, QUANTIDADE........ccccovinenne
NIVEL ..ccovveiiieieeiecee v QUANTIDADE.........cccovene
DECLARACAO DO SERVIDOR 17

] Autorizo a Prefeitura Municipal de Sao José de Ribamar a descontar 6% do meu vencimento base
mensal destinado a cobrir o fornecimento de vales transporte por mim utilizados.

I:I Declaro que a (s) linha(s) acima discriminada(s) é (sdo) a(s) mais adequada(s) ao trajeto residéncia
trabalho residéncia, sendo verdadeiras e atuais as informacdes acima.

A presente declaracdo seré renovada anualmente ou sempre que houver alteragdo do endereco residencial, do

trabalho ou meio de transporte do servidor (a) sob pena de suspensdo do beneficio até o cumprimento da exigéncia.

/ / / / / /
ASSINATURA DO SERVIDOR ASSINATURA E CARIMBO ASSINATURA E CARIMBO
DO CHEFE IMEDIATO DO COORD. DE RH
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INSTRUCAO DE PREENCHIMENTO

1.

2.

3.

NOME DO FORMULARIO:

Requerimento de Auxilio Transporte.

FINALIDADE:

Servir de instrumento para solicitacdo de Vale Transporte.

DESCRICAO DOS CAMPOS:

CAMPO 1

Registra 0 nome do servidor;

CAMPO 2

Registra a matricula do servidor;

CAMPO 3

Registra a denominacdo do cargo;

CAMPO 4

Registra 0 nome do 6rgéo;

CAMPO 5

Registra 0 nome da unidade de lotagéo de servidor;
CAMPO 6

Registra o endereco do local de trabalho do servidor;
CAMPO 7

Registra 0 nome do bairro onde esté situado o local de trabalho do servidor;
CAMPO 8
Registra o nimero do telefone do servidor;

CAMPO 9

Registra com (X) a carga horéria de trabalho do servidor;
CAMPO 10

Registra o endereco residencial do servidor;

CAMPO 11

Registra 0 nome do Municipio onde reside o servidor;
CAMPO 12

Registra 0 nome do bairro onde reside o servidor;
CAMPO 13

Registra o namero do telefone residencial do servidor;
CAMPO 14

Registra com (X) ou por extenso 0 nome do documento que 0 servidor anexa ao
requerimento como comprovante de residéncia;

CAMPO 15

Registra 0 (s) nome (s) da (s) linha (s) de veiculo (s) a ser (em) utilizada (s) para
locomocéo residéncia/trabalho/residéncia;

CAMPO 16

Registra o (s) nivel (is) e quantidade dos Vales Transporte a serem utilizados pelo servidor;
CAMPO 17

Registra com (X) para autorizar o desconto de 6% (seis por cento) do salario em folha de
pagamento , conforme determina a lei; para declarar que as informacdes referentes a (s)
linha (s) de Gnibus utilizada (s) e o trajeto residéncia/trabalho/residéncia, sdo verdadeiras.
Reservado para a data e assinatura do servidor, do Chefe Imediato do servidor e do
Coordenador de Recursos Humanos da SEMPAF.
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{\‘.“\'x\’l‘ij N° PROTOCOLO
Q DATA
s /
NOME COMPLETO 1 | MATRICULA 2
ESTADO CIVIL 3| RG 4 | GRGAO CPF 6 | DATADE
EXPEDIDOR 5 NASCIMENTO 7
ENDERECO 8 | COMPLEMENTO 9
MUNICIPIO 10 | BAIRRO 11 | CEP 12 | TELEFONE 13
NOME DO ORGAO 14 | CARGO 15
LOTACAO 16 | CLASSE/REFERENCIA (EFETIVO) 17
REQUERER: 18
ASSUNTO 19
AFASTAMENTO LICENCA
[] Paraincentivo & Formagao Proficional do Servidor Para tratamento de saude
Para relizar Misséo ou Estudo em outro ponto do Territorio Nacional ou
no Exterior. Por motivo de acidente em sevico e doenca profissional
Para participar de Curso de Doutorado, Mestrado, Especializagéo ou
Aperfeicoamento no Estado. Por motivo de doenga em pessoa da familia
Quando mée de excepcional A gestante ou adotante
Para exercer atividade politico-partidaria Paternida
Por até 8 dias, por motivo de casamento. Para acompanhar conjuge ou companheiro(a)
Por até 8 dias, em decorréncia de falecimento do conjuge ou
companheiro (a), pais, madrasta, padrasto, pais adotivos, filhos, menor
sob sua guarda ou tutela ou irméos. Para servigo militar
Quando convocado para participar de juri e outros servicos obrigatorios
por lei. Para capacitagdo
Para doag&o de sangue por um dia. Para tratar de interesses particulares
Por motivo de alistamento eleitoral até dois dias. Para desempenho de mandato classista
Quando requisitado pela Justica Eleitoral para integrar Mesa Recptora ou
Junta Apuradora. Prorrogacéo de ligcenca
Para exercer mandato eletivo. DIVERSOS
APOSENTADORIA Certiddo para fins de direito
Tipo de ApoSentadoria: ..........coeerereereeeseieeeeeeeeeeeens Exoneracdo a pedido (especificar)
PENSAO Férias
Depandente: Conjuge Mudanca de nome
Dependente: Companheiro (a) Pagamento de exercicios anteriores
Dependente: Filho(a) menor de 18 anos Revisao de proventos
Dependente: filho(a) maior de 18 anos invalido Restituicdo de faltas
Dependente: pais invalidos Saléario familia
Outros

INFORMA(;f)ES ADICIONAIS 20

/ / 21 / / 22

Assinatura do Requerente

Assinatura e Carimbo do Chefe Imediato
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INSTRUCAO DE PREENCHIMENTO

1. NOME DO FORMULARIO:
Requerimento do Servidor.

2. FINALIDADE:
Servir de instrumento de requisic¢ao de direitos.

3. DESCRICAO DOS CAMPOS:

CAMPO 1
Registra 0 nome completo do servidor;

CAMPO 2
Registra a matricula do servidor;

CAMPO 3
Registra o estado civil do servidor;

CAMPO 4
Registra o namero do RG do servidor;

CAMPO 5
Registra a sigla do 6rgdo expedidor do RG do servidor;

CAMPO 6
Registra o namero do CPF do servidor;

CAMPO 7
Registra a data de nascimento do servidor;

CAMPO 8
Registra o endereco do servidor;

CAMPO 9
Registra informacdes complementares ao endereco do servidor;

CAMPO 10
Registra 0 nome do Municipio onde reside o servidor;

CAMPO 11
Registra 0 nome do Bairro onde reside o servidor;

CAMPO 12
Registra o Codigo de Enderecamento Postal (CEP) do servidor;
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CAMPO 13
Registra o nimero do telefone do servidor;

CAMPO 14
Registra 0 nome do 6rgao do servidor;

CAMPO 15
Registra 0 nome cargo do servidor;

CAMPO 16
Registra 0 nome da unidade de lotagédo do servidor;

CAMPO 17
Registra a classe e referéncia do cargo efetivo do servidor;

CAMPO 18
Registra 0 nome da unidade administrativa responsavel pela informacao;

CAMPO 19
Registra com (X) o0 assunto objeto do requerimento;

CAMPO 20
Registra as informacdes adicionais para esclarecimento do assunto requerido;

CAMPO 21
Reservado para data e assinatura do Requerente;

CAMPO 22
Reservado para data, assinatura e carimbo do Chefe Imediato.
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wa iy A FL N°
RESUMO DE FREQUENCIA ORGAO 1| PeRiobo 2 |3
DIAS 6 7
MAT. 4 NOME 5 111111 [2]2]2]2]2[2[2]2]2[2[33
OBS
12345678901 5|16|7|8 0(1]12(3[4|5|/6(7(8[|9]|0
LEGENDA: 8 9
D-Domingo  P-Presenca
PC-Participacéo
F-Falta de Curso
PF-Ponto
FA-Feriado  Facultativo
FE-Férias S-Sébado
FJ-Falta SE-Servigo ASSINATURA E CARIMBO DO APURADOR DA FREQUENCIA ASSINATURA E CARIMBO DO CHEFE DE REC.
Justificada Externo HUMANOS/ADMINISTRATIVO
L-Licenga
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INSTRUCAO DE PREENCHIMENTO

1. NOME DO FORMULARIO:
Resumo de Frequéncia.

2. FINALIDADE:
Registrar o nimero de presenca e de falta do servidor no periodo.

3. DESCRICAO DOS CAMPOS:

CAMPO 1
Registra 0 nome do 6rgao;

CAMPO 2
Registra o inicio e o término do periodo de frequéncia;

CAMPO 3
Registra nimero da folha;

CAMPO 4
Registra a matricula do servidor;

CAMPO 5
Registra 0 nome do servidor;

CAMPO 6
Reservado para registrar a frequéncia diéria do servidor, conforme legenda;

CAMPO 7
Registra as observacdes pertinentes a frequéncia;

CAMPO 8
Reservado para assinatura do apurador da frequéncia;

CAMPO 9
Reservado para assinatura do Chefe de Recursos Humanos ou Administrativo.
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