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EDITAL DE CONVOCAGAO

Todos os Servidores do Quadro Efetivo
do Poder Executivo Municipal ficam
Convocados a Comparecer na Area de
Recursos Humanos da Prefeitura
Municipal para a Realizagdo do
Recadastramento Funcional.

Por determinacao da Controladoria Interna do Municipio de Colorado do Oeste, Estado de
Rondénia, Pessoa Juridica de Direito Publico Interno, com sede Avenida Paulo de Assis
Ribeiro, 4.132, Centro, nesta cidade, por intermédio da Area de Recursos
Humanos, CONVOCA através do presente Edital, todos os Servidores Publicos Municipais
da Prefeitura Municipal de Colorado do Oeste, titulares de cargo publico de provimento
Efetivo e em Comissao, para realizarem o recadastramento funcional junto a este 6rgao, que
sera realizado de a de do corrente ano, nos horarios compreendidos
entre 8:00h e 12:00h e 14:00h e 18:00h, da seguinte forma:

Os Servidores lotados na Area de Educacdo fardo seu recadastramento naquele 6rgéo sito
na , n° ;

Os Servidores lotados na area da Saude fardo seu recadastramento naquele 6rgao sito na
,n%

Os Servidores lotados na area de Obras e Servicos Urbanos fardo seu recadastramento
naquele érgao sito na , n°: ;

Os demais Servidores lotados nas demais unidades administrativas, na Area de Recursos
Humanos no prédio sede, na Rua , n°. , onde fardo seu recadastramento.

No ato do recadastramento o servidor devera apresentar copia (fotocopia) dos seguintes
documentos:

Carteira de ldentidade;

01 foto 3x4 (original);

3. CPF valido;

4. Copia de CPF dos Filhos (qualquer idade)

5. Titulo de Eleitor, com prova de situacao regular;

6. Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) (quando celetista);
7

8

9

N =

Certidao de Casamento e/ou averbagao da separagao judicial, divorcio;
Registro de Nascimento e cartao de vacina (filhos entre 0 e 6 anos);
Registro de Nascimento (filhos entre 7 e 14 anos);
10. Carteira Habilitagao (se motorista) com extrato de situagao regular;
11. Carteira de Reservista (se do sexo masculino);
12. Comprovante com n°® do PIS/PASEP (que néo seja impresso no contracheque);
13. Comprovante de Endereco (valido dos ultimos trés meses);
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14. Certificado de conclusao de Curso (ensino fundamental, médio ou superior);

15. Certificado de conclusao de curso de Especializagdo, Mestrado ou Doutorado (caso
possua);

16. Copia do documento de registro em 6rgéo de classe (demonstrar situagéo regular);

17. Cépia do ultimo contracheque;

18. Informar e-mail pessoa (caso possua);

19. Informar Telefone mével que possa receber mensagens ou recados;

20. Informar habilidades para realizacdo de servicos especiais (digitacdo, motorista,
motociclista, pintura, e etc.);

21. Informar se é doador de érgaos, sangue ou impedimento para tal;

22. Informar se possui algum tipo de limitagao fisica, psiquica, psicolégica ou dependente
quimico;

23. Declaragéo (fornecida no 6rgao de cadastro) que ndo exerce acumulagdo de cargo
publico;

24. Outras informacgdes exigiveis pelo eSocial.

Os Servidores afastados ou que se encontram a disposicdo de outro 6rgdo deverao
apresentar comprovante da autorizagao legal que permitiu tal situagédo, devendo informar a
especificagdo do motivo, e os que estado fora do 6rgéo de lotagao, a indicagdo do 6rgao em
que estao a disposicao e qual a funcao que ali desempenha.

O servidor publico municipal que, em razao de doenca, estiver impossibilitado de efetuar o
recadastramento de que trata esse edital devera apresentar a Area de Recursos Humanos,
no prazo acima referido, a respectiva justificativa e documentagao probatoria.

Na hipétese prevista no paragrafo anterior, o servidor publico municipal devera comparecer
a Secretaria Municipal de no prazo de 30 (trinta) dias, a contar do término
do periodo de recadastramento, a fim de regularizar sua situagao cadastral.

O recadastramento podera ser efetuado por procuragdo, com firma devidamente
reconhecida em Cartorio, desde que a mesma seja recente, datada no maximo até o inicio
do exercicio (ano) de 2020. Em hipdtese alguma € aceita procuragcdo que nao atenda as
exigéncias da Administracdo Publica. Caso a procuragdo nado atenda as exigéncias da
Administragdo Publica, o Servidor devera realizar o seu recadastramento pessoalmente nos
locais acima referidos.

O servidor publico municipal que deixar de se recadastrar no prazo estabelecido neste Edital
tera retido o pagamento dos seus vencimentos, sem prejuizo de outras medidas
administrativas cabiveis.

O pagamento a que se refere o item anterior sera restabelecido quando da regularizagéo do
recadastramento pelo servidor publico municipal.

O servidor publico municipal respondera civil, penal e administrativamente pelas
informacdes falsas ou incorretas, que prestar no ato do Recadastramento.
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A Area de Recursos Humanos, no prazo de 30 (trinta) dias contados do término do

recadastramento, apresentara relatério final a Controladoria Interna, para as providéncias
administrativas cabiveis.

Os casos omissos neste Edital serdo resolvidos pela Area de Recursos Humanos.

Prefeitura Municipal de - de de 2020.

Prefeito
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INSTRUGAO NORMATIVA SGP N°. 01/2020, DE 18 DE AGOSTO DE 2020.

Disp6e Sobre Procedimentos a Serem Observados
na Area de Recursos Humanos e da Outras
Providencias.

A Controladoria Interna do Municipio de Colorado do Oeste, Estado de Rondébnia, no
uso de suas atribuigdes legais, em especial ao disposto nos arts. 31, 74 e 75 da Constituicdo Federal;
art. 59 da Lei Complementar n°.101/2000; conjugados com o disposto nas Leis Federais n°. 4.320/64
e 8.666/93 Lei Organica do Municipio e ainda nos termos da Lei Complementar Municipal n°.
071/2012, Lei Complementar n°® 154/1996 — Lei Organica do TCE-RO;

RESOLVE:

] CAPITULO |
Area de Recursos Humanos

Art. 1°. Sem prejuizo das atribuicbes do estabelecidas na Lei de Estrutura Organizacional da
Prefeitura, e definem as atribuicbes da Area de Recursos Humanos, a presente instru¢do normativa
vem estabelecer procedimentos relacionados as suas atividades diarias, tais como:

I - Abrir uma pasta para o servidor e preencher a ficha funcional, em todos os seus campos sendo
todas as informagdes necessarias para o preenchimento do cadastro eletrénico, de posse dos
documentos exigidos no edital de convocagao nao permitindo abreviatura ou rasuras, tais como:

a) Nome completo, cadastro n° enderego atualizado; telefone numero; filiagdo; nacionalidade;
naturalidade; data de nascimento; estado civil; sexo; carteiro de identidade numero, 6rgao expedidor,
e data de expedigao; titulo de eleitor numero, DV (digito verificador), zona, segéo e data; Cadastro de
Pessoa Fisica -CPF; Pasep n° o numero do codigo, grupo e nome da categoria funcional; cédigo,
classe, referencia e carga horaria de acordo o previsto do edital do concurso;

b) Secretaria em que esta lotado; data da nomeacao, data da posse, data da entrada em exercicio,
data exoneragao quando ocorrer; assinatura do servidor

c) foto recente;
d) certiddo de filhos e certidao de casamento (quando casado);
e) declaragao de aptiddes para trabalhos especificos;

f) formagdo de escolaridade, comprovagdo de graduagdo, poés-graduagdo e outros (quando
exigido);

g) ato administrativo de posse, ou contrato quando for o caso;
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h) ato de nomeagéo inclusive quando em ocupacgao de outras fungdes (CPL, pregoeiro, Conselhos
municipais e etc);

i) certificado de avaliagdo de desempenho; comprovante de habilitagbes e aperfeicoamento
especiais exemplo — certificado de cursos ou declaragao;

i) cépia de documentos pessoais (CPF, cédula de identidade, CNH, titulo de eleitor, carteira de
tipo sanguineo, PIS/PASEP e comprovante de residéncia);

k) ficha financeira gerada eletronicamente;

1) comprovante de existéncia de conta bancaria (conta salario) em estabelecimento definido pela
administragao;

m) contagem de tempo anual com comprovagao de entrega de cépia ao Servidor;

n) copia dos atestados médicos, requerimentos de licengas e certiddes de faltas que possam
servir de impedimento para efeito de licenga ou gratificagdes;

0) quando se tratar de cargo comissionado declarar que ndo possui relagao familiar ou parentesco
consanguineo em linha reta ou colateral, ou por afinidade, até o 3° grau, com o Prefeito, o Vice-
Prefeito, os Secretarios Municipais, os Vereadores ou autoridades que exercem cargos de chefias ou
direcdo e assessorando de 6rgdos do Municipio nos termos da Sumula Vinculante n°.13/2008 do
Supremo Tribunal Federal;

pP) quaisquer outras informagdes que possam contribuir para a carreira do Servidor.

q) A ficha funcional tem e deve ser atualizada constantes, e manter estrita ordem cronoldégica;

Il - manter arquivo préprio de toda a legislagdo e documentos pertinentes a Area de Recursos
Humanos, tais como:

a) lei de contratagdo temporaria;

b) lei que define diarias, adiantamentos e reembolso de despesas de viagens;

c) lei que concede auxilio alimentagdo aos servidores;

d) leis municipais de reajuste e revisao geral;

e) lei de estrutura organizacional;

f)  CLT, tabelas e instrugdes do INSS;

g) pareceres juridicos e convénios de cessao de servidores a outros 6rgédos publicos;
h) Constituicdo Federal, Constituicdo Estadual e Lei Organica Municipal,

i) plano de carreiras (magistério, saude e geral);

i) edital de processos de selegéo simplificada e concursos, bem como os resultados publicados.
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lll- manter controle mensal das contribuigbes ao regime previdenciario, arquivando em
pasta individuais as GFIPs, RAIS e outros documentos que comprovam sua regularidade;

IV- manter controle de admissdo e demissdo dos servidores, fazendo publicar a lista dos
aprovados e os convocados de forma cronolégica colhendo assinatura do Controlador Interno no ato
de convocagao;

V - manter a ficha financeira individualizada e atualizada de cada servidor, por meio eletrénico ou
manual, com geracdo de coépia destinada ao favorecido que devera ser entregue anexo ao ultimo
contracheque de cada ano;

VI- manter lista de controle de contratagbes temporarias mediante processo de selegéo
simplificada, demonstrando vigéncia do contrato, aditamentos e acumulos de cargos na
administragao;

VIl - manter controle de assiduidade e pontualidade dos servidores, emitindo relatérios regulares do
volume de faltas e atrasos apontados nas apuragdes de frequéncia;

VIIl - para comprovar o cumprimento do disposto no inciso anterior, ao Departamento de Pessoal,
exigira das chefias, expedi¢cdo de certiddo do efetivo exercicio dos servidores nas fungdes que foram
designados sob suas responsabilidades;

IX- manter controle sobre a lotagdo do pessoal em seus setores especificos, fornecendo
formularios especificos e colhendo assinatura das partes interessadas;

X - manter controle de afastamento de servidores em gozo de beneficio previdenciario,
encaminhando os servidores com beneficio superior a 15 dias para o Regime Geral de Previdéncia
pertinente;

Xl - manter controle das exigéncias contidas em Instru¢gdes Normativas do TCE/RO, repassadas
pelo Controlador Interno;

Xl - acompanhar o sistema de avaliagao peridédica do Servidor Publico Municipal nos termos do
inciso Ill, § 1° do art. 41 da Constituicdo Federal e de acordo com a legislagdo municipal,

XIll - incentivar a implantagcdo de programa de reciclagem e capacitagdo permanente do servidor
publico municipal, objetivando a profissionalizagdo, em conjunto com os demais setores da
administragao;

X1V - manter controle da folha dos agentes politicos (Prefeito, Vice-Prefeito e Secretarios) em
pastas separadas, fazendo juntar na pasta as leis de fixagao dos respectivos subsidios;

XV - propor e acompanhar a implantacdo do Conselho de Politica de Administragdo de pessoal
nos termos do § 2° do art. 39 da Constituigdo Federal, utilizando a Escola de Contas do Tribunal de
Contas como meio de capacitagao dos servidores;

XVI - controlar as despesas com pessoal, alertando a Controladoria Municipal quando atingir 95%
dos limites permitidos, nos termos do paragrafo unico do art. 22 da Lei Complementar n°. 101/2000;

XVII -  manter controle sobre passivo trabalhista, tais como INSS, FGTS, Precatérios e outros;
Av. Paulo de Assis Ribeiro, n® 4132 - Centro - Fone 069- 3341-3421 -CEP 76.993-000
Email gabprefcol@hotmail.com / Site www.coloradodooeste.ro.gov.br
COLORADO DO OESTE - RO




J
PODER EXECUTIVO ®
PREFEITURA MUNICIPAL DE COLORADO DO OESTE .y
GABINETE DO PREFEITO Y

CONTROLADORIA INTERNA

GOVERNO MUNICIPAL
CCOLORADO DO OESTE - RO
“Nossa Terra, Nosso Orgulho”

XVIIl -  prestar informagbes a Controladoria Interna referentes as irregularidades verificadas no
setor, alertando sobre os riscos e indicando as medidas que deverao ser adotadas previamente;

XIX - calcular e emitir as respectivas guias de encargos da folha de pagamentos dentro dos
prazos estabelecidos, encaminhando-as tempestivamente a Secretaria Municipal de Administragao e
Finangas ou similar;

XX - informar a area de Contabilidade e Orgamento do Executivo quaisquer agdes ocorridas ou a
ocorrer que possam afetar expressivamente o volume de despesas com pessoal, fazendo
demonstrativos da elevagao dos gastos através de graficos, ou outros instrumentos gerenciais;

XXI - adotar como medida de segurangca a realizacdo de backup regulares dos dados
informatizados, providenciar e manter copia, em registro magnético ou eletrénico, de todos os dados
cadastrais dos servidores da administragdo, em lugar seguro, fora das dependéncias da area,
inclusive uma copia em local seguro fora das dependéncias do prédio da prefeitura;

XXII - manter cadastro e registro de servidores, organizados por 6rgaos, por secretarias e por
unidades orgamentarias;

XXIII - manter controle de passivos trabalhistas por meio de registros analiticos, por ordem de
apresentagao, individualizados e atualizados anualmente, solicitando parecer juridico quando
entender necessario;

XXIV - providenciar apropriagao, calculo e solicitagdo de pagamento dos encargos trabalhistas e
previdenciarios incidentes sobre a folha de pagamentos, dentro dos prazos estabelecidos pela
legislagdo competente;

XXV -  elaborar e administrar o quadro anual de férias dos servidores, emitindo relatérios
financeiros para fluxo de caixa da Secretaria Municipal de Administragdo e Finangas ou similar.

Secgao |
Avaliagdao de Desempenho

Art. 2°. A avaliagdo de desempenho é pré-requisito obrigatério para a estabilidade, com a finalidade
de contribuir para a melhoria da eficiéncia do servigo publico nos termos do inciso 4° do art. 41 da
Constituigdo Federal.

Art. 3°. Para efeito de estabilidade no servigo publico o servidor serd submetido a estagio probatério
durante o periodo de trés anos se os resultados apurados na avaliagdo de desempenho estiverem
dentro dos parametros estabelecidos, sera efetivado.

§ 1°. A avaliacdo de desempenho devera ocorrer apos um periodo consideravel, para que o servidor
nomeado possa se adaptar e decidir sobre sua aptidao para as fun¢ées do cargo.

§ 2°. O prazo para que a avaliagdo de desempenho ocorra para efeito de efetivagdo é de até trinta e
seis meses, nesse periodo poderao ocorrer varias avaliagbes simultdneas, sendo valido para efeito
de efetivagido o que dispde o regulamento especifico da avaliagdo de desempenho.

§ 3°. Os servidores em estagio probatério deveréo ser avaliados no minimo anualmente e os efetivos
nos termos do regulamento proprio.
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Art. 4°. E indispensavel a participagdo da chefia imediata do servidor no processo de avaliagéo,
auxiliando no fornecimento de subsidios necessarios ao acompanhamento e avaliagdo do servidor.

Art. 5°. Sera consideradp para efeito de formalizagao de quesitos para avaliagdo de desempenho o
disposto na RESOLUCAO ADMINISTRATIVA N° 1989, DE 4 DE JUNHO DE 2018, do Tribunal
Superior do Trabalho, no que couber que estabelece os seguintes fatores a serem observados:

a) qualidade do trabalho;

b) produtividade no trabalho;

c) iniciativa;

d) presteza;

e) aproveitamento em programa de capacitagao;

f) assiduidade;

g) pontualidade;

h) administragdo do tempo e tempestividade;

i) uso adequado dos equipamentos e instalagdes de servico;

j) aproveitamento dos recursos e racionalizagdo de processos;

k) capacidade de trabalho em equipe.

Art. 6°. Critérios de analise da avaliacdo de desempenho a serem observados pela chefia imediata:

|- o desempenho e o comportamento dos subordinado, tendo por base fatores de avaliagao;

Il - providéncias no sentido de melhorar o padrao de desempenho de seus subordinados;

Il - comunicagdo com seus subordinados, no sentido de fazé-los compreender a avaliagao de
desempenho;

IV - utilizar a avaliagdo de desempenho como instrumento de valorizagao na gestédo da chefia.
Art. 7°. Objetivos de avaliagdo que é de interesse do Servidor:

|- conhecer os ditames das normas que regem a administragdo publica, os aspectos de
comportamento e de desempenho que a administragdo valoriza em seus servidores;

Il - conhecer quais as expectativas a respeito de seu desempenho e seus pontos fortes e fracos,
segundo a avaliagao de sua chefia;

Il - conhecer as providéncias que a Administragcdo esta tomando quanto a melhoria de seu
empenho;
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IV - servir como instrumento de valorizagao e promogao pessoal.
Art. 8°. Objetivos de avaliagdo que é de interesse da Administragéo Publica:

l- avaliar seu potencial humano a curto, médio e a longo prazo e definir qual a contribuigcdo de
cada servidor;

Il - identificar os servidores que necessitam de capacitagao em determinadas areas de atividade e
selecionar os servidores com condigdes de promogao ou transferéncia;

lll - dinamizar sua politica de recursos humanos, oferecendo oportunidades aos servidores
(promogébes, crescimento e desenvolvimento pessoal), estimulando a produtividade e melhorando o
relacionamento humano no trabalho;

IV - servir como instrumento de valorizagédo para administragao.

Secao ll
Contratagao de Servidores Temporarios

Art. 9°. Entende-se como contratacdo temporaria as contratagdes efetivadas por tempo determinado
para atender a necessidade temporaria de excepcional interesse publico.

§ 1°. O ato administrativo (contrato) possuira as clausulas necessarias que fixam o objeto do ajuste e
estabelecem as condigdes fundamentais para sua execugao.

§ 2°. Nao podem faltar no contrato, sob pena de nulidade, tal seja a impossibilidade de se definir seu
objeto e de se conhecer, com certeza juridica os direitos e obrigagdes de cada parte indicando o
nome completo do contratado, CPF, fungdo a ser desempenhada, lei que autorizou e ato normativo
que regulamentou a contratagao temporaria (processo de selecao simplificada), data da assinatura do
contrato, periodo de vigéncia do contrato, tempo de prestagcdo de servico do contratado na entidade
contratante, valor fixado no contrato, gasto total com o pagamento do pessoal contratado no exercicio
e o indice percentual em relagdo ao total da folha de pagamento no exercicio;

§ 3°. As contratagdes temporarias deverado ser precedidas de solicitagdo, conforme modelo proprio
(Anexo V) desta Instrugdo) com as devidas justificativas da necessidade da contratagao,
observando-se o disposto em Lei Municipal.

§ 4°. A minuta do contrato administrativo serd previamente sugerida e aprovada pela Assessoria
Juridica do Executivo.

§ 5° O contratado s6 iniciara os trabalhos apds a assinatura do Contrato Administrativo, sendo
atribuida ao Secretario da area a responsabilidade de fiscalizagao e controle:

|- devera ser ordenado em pasta propria e relacionados por Secretaria, por ordem alfabética e
por data de vencimento;

Il - devera ser assinado pelo Secretario Municipal de Administragdo e Finangas ou similar, por
delegacao do Prefeito e vistado pela Procuradoria Geral ou Assessoria Juridica e pelo Controlador
Interno;
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lll- recomenda-se que o contrato administrativo inicie sua vigéncia sempre no primeiro dia do més
civil.

Art. 10°. A contratagdo mediante contrato administrativo por excepcionalidade somente ocorrera se
ndo houver concursados aprovados para o cargo ou com justificativas fundamentadas pela
autoridade competente.

§ 1°. Os servidores temporarios ndo devem ser remanejados da area para onde foram contratados.

§ 2°. O prazo para elaboragdo do contrato € de no maximo 7 (sete) dias, contados a partir do
recebimento da autorizagcéo de contratagao.

Secao lll
Nomeagoes de Servidores Concursados

Art. 11. No ato administrativo de nomeacéo de Servidor concursado constara o nimero do edital,
prazo de validade do certame, CPF, data de nascimento, denominagdo do cargo publico, Lei de
criagdo do cargo publico, numero e data da publicagdo do ato de nomeagao, data marcada para a
posse, ordem de classificagdo no concurso publico e demais normas que fundamentam o ato de
admissao.

Art. 12. A nomeacgao de servidores concursados obedecera rigorosamente a ordem de classificagao
de cada cargo e somente ocorrerd mediante solicitacdo da Secretaria interessada, dirigida a
Secretaria Municipal de Administracdo e Financas ou similar, com vista a Controladoria Interna do
Municipio.

Art. 13. Sera mantido controle eficiente e atualizado das convocagdes e nomeagdes de concursados,
relacionando os candidatos aprovados em cada cargo e as respectivas datas de convocagao e
nomeagao, no padrao abaixo sugerido:

CARGO: “Professor”
Clord?m de~ Nome do Aprovado Lz da~ DEi d? Observagoes
assificagéo Convocagao Nomeacao
01 Antonio da Silva 03/04/2020 13/04/2020 Empossado
02 Pedro de Castro 06/04/2020 16/04/2020 Empossado
03 Jodo de Tal 14/04/2020 23/04/2020 Empossado

Art. 14. A responsavel pelo Setor de Recursos deve remeter a respectiva unidade de Controle
Interno, no prazo de 10 (dez) dias, contados da data de inicio do efetivo exercicio do servidor, as
informacdes e documentos a seguir discriminados:

| - Para cargo de provimento efetivo regido por estatuto préprio:

a) preenchimento completo do anexo TC-29 da IN 13/2004-TCE-RO;

b) copia da publicagédo do Edital do Concurso;

c) copia da publicagdo do resultado final do concurso, na imprensa oficial e em jornal de grande
circulacdo, contendo relagédo por ordem de classificagdo dos aprovados;

d) copia do edital de convocagao;

€) copia da publicagdo do ato de nomeagéo no 6rgao oficial de imprensa;

f) copia do termo de posse ou incluséo;

g) declaracédo de ndo acumulagdo remunerada de cargos publicos ou de acumulagao legal, assinada
pelo servidor civil ou militar.
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Il - Para situagoes regidas pela Consolidagao das Leis Trabalhistas - CLT:

a) preenchimento completo do anexo TC-29 da IN 13/2004-TCE-RO;

b) copia da publicagéo do edital do concurso publico correspondente;

c) copia da publicagédo do resultado final do concurso, contendo relagao por ordem de classificagao
dos aprovados;

d) copia do edital de convocagao;

€) copia do contrato de trabalho;

f) declaracdo de ndo acumulagdo remunerada de cargos publicos ou de acumulagéo legal, assinada
pelo servidor.

Paragrafo unico. O ato de convocagido deve conter o niumero e a data de publicagdo do edital
normativo e de resultado final.

lll - Para casos de necessidade de contratagao temporaria (CF., artigo 37, IX):

a) preenchimento completo do anexo TC-29 da IN 13/2004-TCE-RO;

b) copia da publicagdo do Edital de Processo Seletivo Simplificado;

C) copia da publicacdo do resultado final do processo seletivo simplificado, na imprensa oficial, em
jornal de grande circulacdo e no Portal de Transparéncia, contendo relagdo por ordem de
classificagao;

d) copia do edital de convocacgao;

e) copia do contrato de trabalho, quando houver;

f) cépia da lei que autorizou a contratagdo temporaria.

Sec¢ao IV
Processamento e Emisséao da Folha de Pagamentos

Art. 15. A Area de Recursos Humanos definira em conjunto com as Secretarias e demais unidades
administrativas a data limite para entrega dos controles de pontos para processamento da folha de
pagamento.

§ 1°. A data prevista para o pagamento de servidores é até o 5° dia util do més seguinte ao més de
referéncia, podendo os pagamentos serem alternados em beneficio do servigo publico.

§ 2°. Todas as inclusdes e exclusdes de verbas remuneratdrias, tais como quinquénios, gratificagao
natalina, faltas, férias, horas extras e outras, devem ser aprovadas pelo Secretario Municipal de
Administracdo e Finangas ou similar, assinando sempre em conjunto com o Chefe do setor
responsavel pela elaboragcdo da folha de pagamentos, mantendo toda a documentagao
comprobatéria da legalidade das inclusdes ou exclusdes, arquivada em pasta propria e identificada
pelo més de referéncia.

§ 3°. Horas extras somente serdo pagas quando previamente autorizadas pelo Secretario da Pasta e
ciéncia do Prefeito e formalmente informadas a Area de Recursos Humanos, sendo responsabilidade
da chefia imediata justificar e arquivar comprovacéo dos trabalhos desenvolvidos e quantidade de
horas trabalhadas.

§ 4°. As faltas ndo justificadas, atrasos e outras ocorréncias no més, serao informadas na apuragao
de frequéncia (modelo proprio — anexo VI desta Instrugdo) a ser enviada a Secretaria de
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Administracao e Finangas ou similar, até o 10° dia util do més seguinte, quando serdo processados e
langados na folha de pagamentos.

§ 5°. O formulario de apuracdo de frequéncia (anexo VI) podera ser elaborado por unidade
administrativa de acordo com as caracteristicas e necessidades de cada uma delas, mediante
aprovagao da Area de Recursos Humanos.

§ 6°. Sera elaborado controle eficiente, preferencialmente eletrénico, dos encerramentos de contratos
administrativos, visando evitar que faltas ocorridas durante a vigéncia do contrato ndo possam ser
descontadas antes de seu encerramento.

§ 7°. Na ocorréncia de faltas, outros descontos ou pagamentos indevidos que nao possam ser retidos
na proxima folha de pagamentos, deverao ser adotados os seguintes procedimentos:

a) comandar o langamento do valor a débito na conta de saldrio do contratado ou servidor;

b) notificar o contratado ou servidor do débito existente, orientando-o a restitui-lo no prazo de 24
horas, sob pena de processo administrativo e langamento do valor em divida ativa municipal;

c¢) solicitar a contabilizagdo do valor na conta “Diversos Responsaveis” para posterior langamento em
divida ativa municipal e providéncias juridicas para restituicao;

d) quando for verificada a falta da apuracdo de frequéncia mensal, no prazo estabelecido acima,
podera ser considerada “frequéncia normal”’ para todos os servidores do setor ou secretaria em
atraso, ficando seus gestores responsaveis por possiveis prejuizos ao erario, devendo ser notificados
sobre o atraso, com envio de cépia da notificagdo a Controladoria Interna.

Secao V
Controle de Frequéncia

Art. 16. E obrigatéria a marcacdo diaria de ponto eletrénico ou assinatura em livro ou folha de
presenga, (Modelo - Anexo VI), a todos os servidores da administragdo, exceto para os ocupantes de
cargos de chefia, assessoria e agentes politicos.

Art. 17. Quando nao for possivel implantar o ponto eletrénico, fica estabelecido que o livro ou folhas
de frequéncia figuem sobre a mesa do chefe imediato do servidor ou do Secretario da area, onde
deveréao ser assinados diariamente, devendo ser guardadas 15 minutos apds o inicio do expediente e
15 apos o encerramento, permanecendo sob a responsabilidade da chefia imediata.

§ 1°. As folhas de frequéncias, cartdes de ponto ou relatérios de marcagao eletronica, deverdo ser
arquivadas pela chefia imediata, de forma organizada e de facil consulta, apés a devida apuragao e
preenchimento do mapa de apuragdo mensal, (Modelo - Anexo Ill).

§ 2°. A marcagao de cartdo de ponto individual do servidor por colegas ou outrem, caracteriza falta
grave, sujeitando os servidores as penalidades de adverténcia, suspensdo e exoneragao conforme
define norma especifica.

§ 3°. A partir do dia 15 (quinze) de cada més, as Secretarias deverdo encaminhar ao Area de
Recursos Humanos, a apuragdo mensal de frequéncia, correspondente ao periodo de trinta dias
anterior, (Modelo - Anexo VI) destacando as ocorréncias e justificativas necessarias:
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| - o Secretario da area é responséavel pelo cumprimento desse prazo, devendo acompanhar o
procedimento junto a sua equipe de chefes de divisdo, departamentos e sec¢des;

Il - caso haja atraso na entrega do mapa, a responsabilidade pelos pagamentos irregulares sera
inteira e exclusiva da Secretaria que deixar de cumprir o0 prazo estabelecido.

Art. 18. A Area de Recursos Humanos devera proceder aos descontos das faltas ocorridas, atrasos e
outros, impreterivelmente no més seguinte as ocorréncias, mediante a apresentagdo do mapa de
frequéncia.

Art. 19. Quando ocorrerem constantes faltas, atrasos ou saidas durante o horario de trabalho, sem
justificativa, fica determinado aos chefes imediatos, que apliquem as penas previstas na legislagao,
encaminhando cépia a Area de Recursos Humanos para arquivamento na pasta funcional;

Art. 20. O Quadro de apuracgao de frequéncia, (Modelo - Anexo VI - A, B,C,D) devera ser preenchido
por Setor e agrupado por secretaria ou 6rgdo de assessoramento, ordenando os servidores
alfabeticamente e indicando as ocorréncias do més.

Art. 21. Fica estabelecido as Secretarias que mantenham arquivo das cépias dos quadros de
frequéncia encaminhados a Secretaria Municipal de Administragdo e Finangas ou similar, juntando
ainda a documentagao comprobatéria das justificativas apontadas.

Art. 22. O chefe imediato tem autonomia para justificar e/ou abonar faltas e atrasos dos servidores
sob sua lideranga, ouvido o secretario da area e com a devida compensagao pelo servidor
beneficiado.

Art. 23. E de inteira e exclusiva responsabilidade do chefe imediato o controle de assiduidade e
pontualidade dos servidores colocados a sua disposigdo, sujeitando-se a pena de responsabilidade e
processo administrativo caso ndo tome as devidas providéncias para coibir possiveis abusos.

§ 1°. O excesso de abonos sera objeto de analise da Controladoria Interna do Municipio.

§ 2°. Os mapas de apuragado de frequéncia poderdo ser enviados por meio eletrbnico ou digital,
desde que sejam comprovadamente encaminhados pelo secretario responsavel.

Secgao VI
Concessao de Licengas

Art. 24. A concesséao de licenga sem vencimento ou outras por periodos superiores a 30 (frinta) dias,
devera ser precedida de parecer favoravel da Assessoria Juridica e do Secretario da area, que
deverao atestar que a licenca ndo acarretara prejuizos para o bom desenvolvimento dos trabalhos.

§ 1°. O processo de concessao de licenga inicia-se com o preenchimento do requerimento (Modelo -
Anexo lll), dirigido ao Secretério da area que devera justificar sua decisdo e despachar ao Secretério
de Administragao ou similar, para autorizar ou ndo a concesséao.

§ 2°. Fica determinado que ndo haverd contratacdo de novos servidores, temporarios ou
concursados, para substituir servidores em licenga de interesses particulares, podendo os servidores
licenciados serem convocados para reassumirem seus cargos, no interesse do servigo publico.
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§ 3°. O servidor tem direito a licenga paternidade de cinco dias, a contar da data de nascimento, da
guarda judicial para adogao ou da adogao, conforme certiddo de nascimento, termo de guarda judicial
ou termo de adogao.

§ 4°. A prorrogacéao da licenga-paternidade sera concedida ao servidor publico que requeira o
beneficio no prazo de dois dias uteis apés o nascimento ou adogao e tera duragédo de quinze
dias além dos cinco dias concedidos no §1° do art. 92 da LC 071/2012 alterado pela LC n° 078,
de 12 de Junho de 2017.

§ 5°. Todas as concessdes de licenga deverao ser publicadas no quadro de avisos da Prefeitura no
Diario Oficial do Municipio e no Portal de Transparéncia.

Secgao VII
Licengca Médica

Art. 25. Na concessao de licengcas médicas aos servidores deverdo ser observados os seguintes
procedimentos:

I- nos afastamentos de até 15 (quinze) dias, serdo aceitos atestados médicos somente de
profissionais ou junta médica autorizada ou credenciada pelo Municipio, que devera regulamentar o
credenciamento por decreto municipal;

Il - nos afastamentos superiores a 15 (quinze) dias o servidor devera obrigatoriamente ser
submetido a pericia médica do INSS, se for o caso, conforme sua vinculagéo, requerendo o beneficio
ao respectivo 6rgéao;

Il - o atestado médico somente sera aceito quando apresentado no setor de recursos humanos no
prazo maximo de até 02 (dois) dias Uteis, a contar da data de sua emissdo pelo médico, podendo ser
entregue por terceiro na impossibilidade de locomogao do servidor.(Dec. 307/2017)

Secao VIl
Processos Administrativos

Art. 26. Todas as ocorréncias funcionais serdo formalizadas e encaminhadas ao Area de Recursos
Humanos, para arquivamento junto a pasta funcional do servidor e tomadas as providéncias previstas
na legislagédo municipal.

Paragrafo unico. A abertura de Processo Administrativo sera formalizada por ato exclusivo do Chefe
do Executivo, mediante comissao especifica composta por servidores.

Secao IX
Transferéncias de Lotagao de Servidores

Art. 27. As transferéncias de lotacdo de servidores somente ocorrerao em beneficio do servigo
publico e nos seguintes casos:

|- para atender conveniéncia do servico em area ou fungao prioritaria, situagdo em que o servidor
podera ser requisitado pelo Secretario de Administragao e Finangas ou similar, e realocado no novo
setor, ouvido o Prefeito.
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Il - a pedido do servidor, mediante preenchimento do formulario préprio (Modelo - Anexo V), com
anuéncia e aprovagao dos responsaveis pelas duas Secretarias envolvidas e pelo Secretario
Municipal de Administracdo e Finangas ou similar, com despacho para inclusdo na folha de
pagamento do Departamento ou Divisdo onde esta sendo alocado;

lll - depois de autorizada, a solicitagdo de transferéncia devera ser arquivada na pasta funcional do
servidor.

Secgao X
Substituicao

Art. 28. Os servidores investidos em cargo ou fungéo de diregdo ou chefia e os ocupantes de cargos
em comissao, terdo substitutos indicados no regimento interno pertinente ou, no caso de omisséao,
previamente designado pelo dirigente maximo do érgéo ou entidade.

§ 1°. O substituto assumira interinamente de forma automatica e cumulativamente, sem prejuizo do
cargo que ocupa o exercicio do cargo ou funcdo de diregdo ou chefia, nos afastamentos,
impedimentos legais ou regulamentares do titular e na vacancia do cargo, hipéteses em que devera
optar pela remuneragédo de um dos cargos durante o periodo que ocupou a fungéo interina.

§ 2°. O substituto fara jus ao valor correspondente a diferenca do vencimento no cargo efetivo em
relacdo ao cargo que exerceu a fungao de dire¢cdo ou chefia, paga na proporcao dos dias de efetiva
substituicao.

Art. 29. O disposto no artigo anterior aplica-se aos titulares de unidades administrativas em nivel de
assessoria, chefia, diretoria e coordenadoria.

Segao Xl
Readaptacgao

Art. 30. Readaptacao se dara quando o servidor publico for investido em cargo de atribuigdes e
responsabilidades compativeis com as limitagdes que tenha sofrido em sua capacidade fisica ou
mental, verificada em inspe¢do médica do INSS, ou junta medica se existir no municipio.
§ 1°. A readaptacédo ocorrera quando ndo se configurar a necessidade imediata de aposentadoria ou
de licenga para o tratamento de saude, ndo podendo acarretar aumento ou redugédo de vencimentos,
exceto nos casos de adicionais de insalubridade e periculosidade se for o caso.
§ 2°. A readaptacao sera efetivada em cargo de atribui¢cbes afins, respeitada a habilitagao exigida.
Secao Xll

Recondugao
Art. 31. A Reconducdo se dara com o retorno do servidor estavel ao cargo anteriormente ocupado e
decorrera de:

I - inabilidade em estagio probatdrio relativo a outro cargo;

Il - reintegracdo do anterior ocupante.
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Paragrafo unico. Encontrado provido o cargo de origem, o servidor sera aproveitado em outro, de atribuigbes
e vencimentos correlatos com o anteriormente ocupado.

Secao Xl
Reintegragcao

Art. 32. Reintegracao se dara com a reinvestidura do servidor publico estavel no cargo anteriormente
ocupado, ou no cargo resultante de sua transformagéo, quando invalidada a sua demisséo, por decisao
administrativa ou judicial, transitada em julgado, com pleno ressarcimento dos vencimentos, direitos
e vantagens permanentes.

Art. 33. Verificada a reintegragao do titular do cargo, o eventual ocupante da vaga sera, pela ordem:
I - reconduzido ao cargo de origem, sem direito a indenizagao;
Il - aproveitado em outro cargo;

lll - colocado em disponibilidade.

Art. 34. Na hipdtese do cargo anterior ter sido extinto, o servidor publico ficara em disponibilidade,
observando-se que o retorno a atividade de servidor em disponibilidade far-se-a mediante aproveitamento
imediato e obrigatério em cargo de atribuicdes e vencimentos correlatos com o anteriormente ocupado.

Secgao XIV
Disponibilidade e do Aproveitamento

Art. 35. Aproveitamento se dara com o reingresso no servigo publico do servidor em disponibilidade.

Art. 36. Sera obrigatério o aproveitamento do servidor em disponibilidade em cargo de natureza e
vencimento ou remuneragao compativeis com o anteriormente ocupado.

§ 1°. Havendo mais de um concorrente & mesma vaga, tera preferéncia o de maior tempo de
disponibilidade, e no caso de empate, sera decidido pelo maior tempo de servigo.

§ 2°. O aproveitamento dependera de prova de sanidade fisica e mental, mediante inspe¢do médica
oficial e de ndo contar o servidor em disponibilidade 75 (setenta e cinco) anos de idade, caso em que
sera compulsoriamente aposentado, em conformidade da Lei Complementar 152 de 03 de Dezembro
de 2015,.

§ 3°. Se provada a incapacidade definitiva em inspecdo médica, sera decretada a aposentadoria por
invalidez.

§ 4°. O periodo relativo a disponibilidade é considerado de exercicio efetivo para todos os efeitos.

Art. 37. Sera tornado sem efeito o aproveitamento e cassada a disponibilidade se o servidor nao
tomar posse no prazo legal, salvo caso de doenga comprovada por junta médica oficial ou
profissional credenciado pelo Municipio.
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Art. 38. A autoridade competente determinara a unidade administrativa responsavel pela Recursos
Humanos, o imediato aproveitamento do servidor em disponibilidade em vaga que vier a ocorrer nos
orgaos ou entidades da administragdo publica municipal.

Paragrafo unico. O periodo em que o servidor publico ficar em disponibilidade sera remunerado,
com vencimentos integrais e com as vantagens permanentes que estiver percebendo, exceto nos
casos de adicionais de insalubridade e periculosidade se for o caso.

Segao XV
Reversao

Art. 39. Reverséao sera o retorno a atividade, do servidor publico aposentado por invalidez, quando
insubsistentes os motivos de sua aposentadoria e julgado apto em inspeg¢ao médica oficial.

§ 1°. A reverséo far-se-a no mesmo cargo ou em cargo resultante de sua transformacao.

§ 2°. Encontrando-se provido o cargo, o servidor exercera suas atribuicbes como excedente, até
ocorréncia de vaga.

§ 3°. Nao podera reverter o servidor publico que contar com 75 (setenta e cinco) anos de idade ou
mais.

Secgao XVI
Do Afastamento/ Cedencia.

Art. 40. O servidor podera ser cedido para ter exercicio em outro 6rgao ou entidade dos Poderes da
Unido, dos Estados, ou do Distrito Federal e dos Municipios, desde que comprovado o interesse
publico, nas seguintes hipoteses previstas em Lei Municipal:

§ 1°. a reciprocidade.
§ 2°. a caréncia de recursos humanos.
§ 3°. Os critérios de conveniéncia e de disponibilidade.

§ 4°. A necessidade de cooperagao técnica e a relevancia publica dos servigos prestados ao bem
estar da populagao.

CAPITULOII
Banco de Dados e Desempenho dos Servidores

Art. 41. O Area de Recursos Humanos devera providenciar anualmente, no periodo de janeiro a
fevereiro, a atualizagao dos dados cadastrais dos servidores concursados, disponibilizando formulario
proprio, anexado ao contracheque, a ser preenchido pelo servidor e devolvido a Area de Recursos
Humanos.

§ 1°. As informagbes deverdo ser organizadas em Banco de dados (Banco de Recursos Humanos)
que devera ser consultado nos casos de promogdes a cargos de chefia, transferéncias de
excepcional interesse da administracdo, substituicbes e quaisquer outras oportunidades de
valorizagéo do servidor.
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§ 2°. A Secretaria Municipal de Administragdo e Finanga ou similar, devera organizar e executar
avaliacdo de desempenho funcional dos servidores municipais, dentro dos critérios estabelecidos na
Legislagcdo vigente, arquivando os relatérios individuais nas respectivas pastas funcionais dos
servidores.

Sec¢ao |
Férias Regulamentares

Art. 42. A Area de Recursos Humanos em conjunto com as demais unidades administrativas, devera
elaborar o “Quadro Anual de Férias Regulamentares dos Servidores”, conforme modelo préprio, a ser
enviado a todas as Secretarias até o dia 30 de outubro de cada ano pela Area de Recursos
Humanos.

§ 1°. A marcacgdo do periodo de férias do servidor € prerrogativa e responsabilidade exclusiva da
chefia imediata.

§ 2°. Sera facultado ao servidor que indique 02 (dois) periodos de férias de seu interesse, para
facilitar a compatibilizagdo de suas férias com a necessidade do setor.

§ 3°. Fica determinada como prioridade na marcagéo de férias no periodo escolar — meses de janeiro,
fevereiro e julho aos servidores estudantes ou com filhos em idade escolar, resguardado o direito da
Administragao em conceder férias de acordo com a conveniéncia do trabalho.

§ 4°. Os servidores cbnjuges ou em situagao equivalente, terdo prioridade na marcagao de férias no
mesmo periodo, resguardada o direito da Administracdo em conceder férias de acordo com a
conveniéncia do trabalho.

§ 5°. Cabera ao Secretario da area analisar os quadros de férias das unidades subordinadas a sua
Secretaria e aprova-los, atentando para possiveis excessos de servidores de férias em determinados
periodos, podendo ocorrer estrangulamentos da capacidade de servigos do setor.

§ 6°. Qualquer solicitagdo de alteragdo no quadro de férias somente sera levada a efeito mediante
requerimento, aprovado pela chefia imediata e pelo Secretario da pasta, com a devida justificacdo e
desde que haja a marcagao do novo periodo, no mesmo ano da marcagéo anterior.

§ 7°. Sera permitido o fracionamento das férias, em beneficio da Administracdo, com a devida
justificacdo da chefia imediata e do Secretario da Pasta, ou a pedido do servidor, as férias poderao
ser fracionadas em até trés periodos, sendo um deles de, no minimo, 14 dias, e os demais com pelo
menos cinco dias, além da marcagao do novo periodo.

§ 8°. O quadro de férias, devidamente preenchido e aprovado, devera ser devolvido a Area de
Recursos Humanos até o dia 10 de dezembro ou no primeiro dia Util subsequente, em caso de feriado
ou final de semana.

§ 9°. A Area de Recursos Humanos devera emitir Aviso de Férias ao servidor, constando periodo
aquisitivo, inicio e retorno, com antecedéncia minima de 10 (dez) dias do inicio.

§ 10. Nao se processara antecipagdo do pagamento de vencimentos por ocasido das férias
regulamentares.
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§ 11. O descumprimento dos prazos estabelecidos nesta instrugdo sera objeto de apuragdo e
providéncias pela Controladoria Interna do Municipio.

Secao ll
Programas Ocupacionais

Art. 43. A Area de Recursos Humanos devera observar a legislagdo da Previdéncia Social que
estabelece regras para as entidades e empresas empregadora.

Art. 44. Os laudos e relatérios deverdo ser emitidos por profissionais habilitados, que avaliem as
condi¢des de trabalho e registrem os agentes nocivos a saude dos servidores e relate as prevencgdes
a serem adotadas que sao informadas ao INSS.

§ 1°. A emisséao dos relatérios devera ser anual e acompanhado durante todo o ano pelo responsavel
habilitado.

§ 2°. E responsabilidade da Area de Recursos Humanos, solicitar nos termos da Instrugdo Normativa
da area de compras e licitagbes a contratagdo de profissional ou empresa especializada em medicina
do trabalho.

Secao lll
Atendimento aos Servidores

Art. 45. A Area de Recursos Humanos terd como prioridade de trabalho o atendimento cordial,
atencioso, eficiente e eficaz aos servidores do municipio.

Paragrafo nico. O horario de atendimento aos servidores no Area de Recursos Humanos de
Pessoas ser3, ininterruptamente durante o expediente da Prefeitura.

CAPITULO Il
Processamento e Emissao da Folha de Pagamento

Art. 46. A data limite para entrega dos controles de pontos para processamento da folha de
pagamento no setor de Recursos Humanos é até o 5° dia util do més subsequente, ficando seus
gestores responsaveis por possiveis prejuizos ao erario, devendo ser notificados sobre o atraso, com
envio de copia da notificagdo a Controladoria Interna.

Art. 47. A data prevista para o pagamento dos servidores é até o 5° dia util do més seguinte ao més
de referéncia, conforme dispuser o Estatuto dos Servidores.

Art. 48. Todas as inclusbes e exclusbes de verbas remuneratérias, tais como quinquénios,
gratificagdo natalina, faltas, férias, horas extras e outras, devem ser aprovadas pelo Prefeito ou a
quem delegar competéncia, assinando sempre em conjunto com o Assessor Especial de Governo
(secretéario) da pasta, mantendo toda a documentagdo comprobatéria da legalidade das inclusdes ou
exclusoes, arquivada em pasta propria e identificada pelo més de referéncia.

Art. 49. Horas extras somente serdo pagas quando previamente autorizadas pelo Prefeito e
Assessor Especial de Governo (Secretario) da area solicitante, devidamente justificada sendo
responsabilidade do requerente o arquivamento da comprovagao dos trabalhos desenvolvidos e
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quantidade de horas trabalhadas, com relatérios e outros documentos que fizer necessario a
justificativa, e respeitando os limites previsto na legislacao.

Art. 50. As faltas ndo justificadas, atrasos e outras ocorréncias no més, serdo informados na
apuragédo de frequéncia a ser enviada ao setor de recursos humanos até o 10° dia util do més
seguinte, quando serao processados e langados na folha de pagamentos.

Art. 51. A apuracgio de frequéncia podera ser elaborado por unidade administrativa de acordo com
as caracteristicas e necessidades de cada uma delas, mediante aprovagao da Area de Recursos
Humanos.

Art. 52. Sera elaborado controle eficiente, preferencialmente eletrénico, dos encerramentos de
contratos administrativos, visando evitar que faltas ocorridas durante a vigéncia do contrato nao
possam ser descontadas antes de seu encerramento.

Art. 53. Na ocorréncia de faltas, outros descontos ou pagamentos indevidos que n&o possam ser
retidos na proxima folha de pagamento, deverado ser adotados os seguintes procedimentos:

I - comandar o langamento do valor a débito na conta de vencimentos do servidor;

Il - notificar o servidor do débito existente, orientando-o a restitui-lo no prazo de 30 (trinta) dias, sob
pena de processo administrativo e langamento do valor em divida ativa municipal;

a) quando o langamento na conta de vencimentos do Servidor ndo for por sua culpa, podera o
desconto ser feito em folha desde que nao ultrapasse 30% (trinta) por cento da sua remuneracao.

lll - solicitar a contabilizagdo do valor na conta do ativo do érgdo “valores em poder de terceiros”
para posterior langamento em divida ativa municipal e providéncias juridicas para restitui¢cao;

IV - quando for verificada a falta da apuragao de frequéncia mensal, no prazo estabelecido, podera
ser considerada “frequéncia normal’ para todos os servidores da unidade administrativa em atraso,
ficando seus gestores responsaveis por possiveis prejuizos ao erario, devendo ser notificados sobre
o atraso, com envio de copia da notificacdo a Controladoria Interna.

CAPITULO IV
Pagamento dos Vencimentos dos Servidores

Art. 54. Para efeito de orientacdo quanto ao prazo para o pagamento dos vencimentos dos
servidores deverao observar o seguinte:

I- o pagamento sera efetuado por més trabalhado e devera ser efetuado, o mais tardar, até o
quinto dia util do més subsequente ao vencido;

Il - o prazo para o processamento da folha sera do dia 20 ao dia 30 de cada més, as faltas que nao
forem computadas no ultimo decénio do més serdo descontadas no més seguinte;

lll - o pagamento ocorrera via sistema bancério os valores deverao estar a disposi¢cao do servidor em
conta especifica em instituicado financeira oficial;

IV - ndo sera permitido pagamento de servidor fora do sistema via credito em conta salario
automatico, visto ja termos contrato com as instituicdes financeiras para tal.
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V — ndo sera admitido o pagamento estipulado por quinzena ou semana, bem como parcelamento de
vencimentos sem ato regulamentador;

VI — apés a conferencia dos calculos da folha, em seu todo verbas remuneratérias e os descontos
principalmente os consignados, devera ser impressa por unidade administrativa e encaminhado ao
setor orgamentario para devida empenhamento, e posterior geracdo de arquivo e entregar a
Tesouraria para provisao financeira junto ao Banco.

VI - constatada a inobservancia das disposi¢cdes contidas nesta instrugdo cabera ao Controlador
Interno emissado de notificagcdo ao Chefe da Area de Recursos Humanos e o Tesoureiro, para que
apresente justificativas ou corrija os procedimentos incorretos;

CAPITULO V
Incidéncia de Contribuicdes Previdenciarias

Art. 55. Sobre as verbas remuneratérias dos servidores estdo sujeitas a incidéncias previdenciarias
segundo as atuais leis fiscais vigentes no pais, devendo a area de Recursos Humanos processar a
folha observando a determinagao da Receita Federal.

Art. 56. Nao incide contribuicbes previdenciarias sobre:

| - abono salarial - valor concedido aos servidores de forma espontanea e em carater transitdrio ou
eventual ou por determinacéo legal - PIS/PASEP - rateio do FUNDEB se houver;

Il - adiantamentos:
a) de 13° salario (pagos em julho, novembro ou na data de aniversério do servidor);

b) de férias (pagamento antecipado na forma da legislag&o trabalhista);

Il — auxilio deslocamento - quando recebido, destinado a indenizar as despesas do servidor, quando
em deslocamento fora do domicilio para tratar de interesse publico, conforme legislagao local;

IV — Auxilio alimentagdo - de acordo com o PAT — Programa de Alimentacdo do Trabalhador ou
similar criado por Lei Municipal;

V — diaria de viagem — devem ser pagas através de empenho e separadas em nome do servidor, ndo
devendo integrar a folha de pagamento desde que n&o ultrapasse no més a 50% da remuneracgéo;

VI - férias indenizadas na resciséo contratual — vencidas, simples, em dobro ou proporcionais, pagas
na rescisao;

VIl — salario familia - valores pagos nao excedentes aos legais ou ao limite de idade legalmente
estabelecido;

VIl - salario-maternidade - nos casos de conversao em indenizagdao, por motivo de rescisdo
contratual,
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IX — férias indenizadas — indenizagdo em pecunia 10 (dez) dias de férias ou indenizagcdo de férias
integrais e 1/3, mediante previsdo no estatuto dos servidores;

X — licenga prémio — quando indenizada, conforme previsdo no estatuto dos servidores;

Art. 57. Incide contribuices previdenciarias sobre:

| - vencimento base — valor atribuido o nivel e simbolo do cargo conforme plano de cargo e
vencimentos;

Il - abonos — abonos concedidos conforme legislagéo especifica;

lll - adicional de férias - é a remuneragéo adicional de férias de, pelo menos 1/3 (um tergo) a mais do
que o salario normal,

IV — adicionais - insalubridade, periculosidade de trabalho noturno e de tempo de servigo, além de
outros;

V — auxilio doencga (afastamento) - até 15 dias para afastamento da atividade por doenga com ou sem
a posterior concessao de beneficio pelo INSS;

VI — aviso prévio trabalhado — quando servidor regido pela CLT,;

VIl — gratificagdes, vantagens pessoais — pagamento de gratificagcbes e vantagens pessoais
(apostilamento) temporarias ou permanentes;

VIII — décimo terceiro salario - gratificacdo natalina;

IX — férias regulamentares — quando gozadas simples (remuneragdo + adicional de 1/3 CF/88) ou
pagas em dobro, gozadas na vigéncia do contrato de trabalho;

X — horas extras — pagamento de horas extras dentro dos limites legais;

Xl - licenca remunerada, prémios, gratificagdo por produtividade, salario maternidade (no periodo de
afastamento) outras formas de remuneracao direta.

CAPITULO VI
Emissao do Contracheque

Art. 58. O contracheque é um demonstrativo impresso de vencimentos do servidor pertencente ao
setor, sua emissao é de responsabilidade da area de recursos humanos.

§ 1°. O contracheque destaca o nome do Municipio, a unidade administrativa, periodo de referéncia, o
nome do trabalhador, o cargo, o nivel, o simbolo e a listagem dos vencimentos, vantagens,
gratificagdes e outros proventos, e os respectivos descontos referentes ao més trabalhado.

§ 2°. No rodapé do documento é apresentada a soma final de proventos, descontos, base de calculo
das obrigagdes patronais, assim como o total liquido a receber.
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§ 3° O contracheque é documento pessoal do servidor, o fornecimento de cépia a terceiros sé
ocorrera se for autorizado expressamente pelo servidor.

§ 4°. As descrigbes constantes do contracheque devera informar a fundamentagao legal que ampara
a concessao da vantagem ou dedugao, conforme modelo sugerido:

Cad. Descrigdo Referencia Vencimentos Descontos

Vencimento Base do Cargo

IComplemento Constitucional

\Vantagem Pessoal — Apostilamento (Lein° / )

Quinquénio— (art. __dalein®. __/ ) %

Gratificagdo — (art. __dalei n°. /) %

Salario Familia

Horas Extras

Adicional Noturno

Adicional de Periculosidade

Adicional de Insalubridade

Auxilio Alimentagéo

-) INSS %

- ) Imposto de Renda Retido na Fonte - IRRF %

- ) Pensao Judicial — (pensao alimenticia)

- ) Contribuicéo Sindical

- ) Consignacgdes informar o nome da instituigdo)

- ) outras dedugdes (informar ato normativo)

TOTAL BRUTO

TOTAL DA REMUNERAGAO LIQUIDA

Art. 59. Informagdes basicas que devem constar no contracheque:

| - a assinaturado servidor no contracheque é facultativa, sendo substituida por comprovante
bancario;

Il - os dados da empresa, séo localizados na parte superior, indicam no minimo o nome do 6rgéo e
o numero do CNPJ - Cadastro Nacional da Pessoa Juridica;

lll - os dados do servidor sdo informados logo abaixo dos dados do 6rgdo pagador, contendo no
minimo o0 nome e cargo, nivel, simbolo, unidade administrativa lotada;

IV - o vencimento base do servidor é o valor atribuido pelo nivel e simbolo constante do plano de
cargo, sem o0 acréscimo de vantagens fixas ou variaveis com as quais se completa a remuneragao
dos servidores;

V - o apostilamento uma vantagem pessoal e a garantia de continuidade da percepgdo da
remuneragdo de cargo comissionado, quando o ocupante de cargo efetivo € exonerado sem ser a
pedido e conte com tempo de exercicio previsto em lei;

VI - o0 quinquénio é a vantagem permanente que o servidor adquiri conforme dispuser seu
estatuto, que tera um acréscimo de 5% a cada 5 anos de exercicio no servigo publico efetivo, que tem
como base de calculo o vencimento base do cargo, sem adicionais, gratificagdes e outras verbas.

VIl - as gratificagbes sdo vantagens pecuniarias criadas por lei, que se dividem nas seguintes
espécies:

a) as gratificacbes de servicos sdo concedidas quando o servidor exerce atividade com risco de
vida e saude, como, por exemplo, atendente em posto de saude de atendimento a doengas
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infectocontagiosas; as fungbes exercidas de forma extraordindrias; servidores que exercem funcdes
em comissao de licitagdo e, ainda, trabalhos prestados fora de sede do ente publico empregador;

b) as gratificagdes pessoais dizem respeito ao servidor que possui condigdes especiais individuais,
sao vantagens pecuniarias transitorias que néo se incorporam automaticamente no vencimento do
servidor e nem estabelece direito subjetivo a sua percepgéo continua, mas em razao somente das
circunstancias peculiares impostas pelos interesses mutuos (salario-familia, salario-educagdo e
salario-esposa, caso ha previséo legal);

c) as gratificagbes adicionais é quando o servidor publico presta servigos extraordinarios recebe a
gratificagdo, no entanto quando ha exercicio continuo de alguma fungao especial, sem ser as fungdes
ordinarias administrativas, ha compensacao financeira que se denomina de adicionais.

VIII - o salario-familia, pago em razdo do dependente do servidor de baixa renda, além de outros que
visem a melhoria de sua condicdo social, o salario familia é devido ao segurado da Previdéncia
Social de baixa renda, que sustenta filho, de qualquer condigdo, de até 14 anos ou invalido com
qualquer idade, (inciso XlI do art. 7° da Constituicdo Federal de 1988);

IX - as horas extras do servidor sdo aquelas que ultrapassam o limite legal ou contratual da jornada
diaria ou semanal, a remuneragao da hora extraordinaria deve ser, pelo menos, 50% superior a da
hora normal, salvo se acordo, convengao coletiva de trabalho ou sentenca normativa estabelecer
limite superior, quando entao prevalecera o maior;

X - o adicional noturno é o trabalho noturno, na atividade urbana, aquele executado das 22 horas de
um dia as 5 horas do dia seguinte, a hora de trabalho noturno corresponde a 52 minutos e 30
segundos, o trabalho noturno tera remuneragdo superior a do diurno e, para esse efeito, a
remuneragdo tera um acréscimo de 25%, pelo menos, sobre a hora diurna, conforme dispuser o
estatuto dos servidores;

Xl -0 auxilio alimentacgéo instituido pela Lei Municipal 1.749 de 31 de Outubro de 2013, alterado pela
Lei Municipal 2.146 de 16 de Julho de 2019, destinados aos servidores publicos municipais de
efetivos, comissionado e secretarios, ndo sendo concedido aos servidores, federais, estaduais a
disposicdo do municipios e contratados emergenciais.

Paragrafo unico. Os descontos e dedugdes que devem ocorrer na ocasido do pagamento da
remuneracgao dos servidores devem estar discriminados no contracheque, da seguinte forma:

I- a contribuicdo previdenciaria, o empregador deve descontar, no ato do pagamento da
remuneracgao dos servidores, as contribuicdes e outras importancias por eles devidas a Previdéncia
Social, a contribuigéo varia de 7,5% a 14%, conforme o vencimento:

Il - o Imposto de Renda na Fonte — IR, é calculado sobre o valor do rendimento do trabalhador
depois de descontada a contribuicdo do INSS, de acordo com a tabela do IR divulgado anualmente
pela Receita Federal,

lll - a Pensdo Alimenticia € quando o servidor estiver sujeito ao pagamento da prestagcao de pensao
de alimentos aos seus dependentes, por determinacdo judicial, o 6rgdo pagador devera efetuar o
desconto em conformidade com o percentual estabelecido no oficio a ela enderegado pelo Juiz da
agao.
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IV - a contribuigcdo sindical esta prevista na legislagédo federal (artigos 578 a 582 da CLT), entretanto,
a Lei Federal 13.467/2017 Lei da Reforma Trabalhista e a Medida Provisoria n® 873/2019, alteraram
os arts. 578, 579 e 582 da CLT, estabelecendo que a contribuigdo sindical sé sera devida nas
seguintes condigoes:

a) O servidor devera requerer o pagamento da contribuicdo sindical, autorizando de forma prévia
(por escrito), voluntaria, individual e expressa, conforme dispde o art. 579 da CLT;

b) A autorizagao devera ser feita de forma individual (preferencialmente contendo nome, cargo, setor,
CPF, CTPS e PIS do trabalhador) e diretamente para o sindicato.

¢) A autorizagdo devera ser feita de forma individual (preferencialmente contendo nome, cargo, setor,
CPF, CTPS e PIS do trabalhador) e diretamente para a empresa.

V - a consignagao é o ato pelo qual se faz o desconto de determinada importancia na folha mensal
de pagamento do servidor publico, poderao autorizar, de forma irrevogavel e irretratavel, o desconto
de empréstimos, financiamentos, cartbes de créditos e operagbes de arredamento mercantil
concedidos por instituicdo financeira e sociedades de arrendamento mercantil até o limite de 35%
(trinta e cinco por cento) da respectiva remuneragéo disponivel em conformidade com ao previsto no
art. 3° da Lei Municipal n® 2.003/2017 sendo assim dividido:

a) sendo 5% (cinco por cento) reservados exclusivamente para amortizagdo de despesas contraidas
por meio de cartdo de créditos ou a utilizagdo com finalidade de saque por meio de cartdao de
créditos;

b) 30% (trinta por cento) para prestacbes de empréstimos em instituicdes financeiras mediante
celebracdo de Convénio ou Contrato com o Municipio;

VI - outros descontos e dedugdes poderdao ocorrer, mas apenas mediante autorizagao por escrito do
servidor, tais como: planos de salde, seguro, previdéncia privada, multa e divida ativa com o
Municipio.

Art. 60. O rodapé do contracheque devera indicar no minimo os valores do vencimento base, da
contribuigdo ao INSS, a base de calculo do FGTS, o FGTS do més, a base de calculo do imposto de
renda e a faixa do imposto de renda.

CAPITULO VII
Definicdes e Conceitos

Art. 61. Para efeitos de entendimento desta instrugdo normativa, define os seguintes conceitos:

I- Vencimento ¢é a retribuicdo pecuniaria pelo exercicio de cargo publico, com valor fixado em lei,
nunca inferior a um piso nacional de salério, reajustado periodicamente de modo a preservar-lhe o
poder aquisitivo sendo vedada a sua vinculagao, ressalvado o disposto no inciso Xlll do art. 37 da
Constituicao Federal;

Il - Remuneragdo é o vencimento do cargo definido acrescido das vantagens, abonos,
indenizagdes, gratificagdes e outras vantagens previstas em lei.
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Art. 62. E facultado ao servidor investido em cargo em comissdo ou fungdo de direcdo, chefia e
assessoramento, previstos nesta Lei, optar pela remuneragéo correspondente a remuneragao de seu
cargo efetivo, acrescido de 60% (sessenta por cento) do valor fixado para o cargo em comisséo, ou
das fungdes de direcdo, chefia e assessoramento e da gratificagdo de atividade pelo desempenho de
fungéo. (redagéo dada pela Lei Federal n° 12.094/2009). (ANEXO 1)

§ 1°. Quando o servidor retornar as atividades de seu cargo efetivo, passara a receber as vantagens
pessoais sobre os vencimentos base do cargo efetivo, sendo contado tempo para aquisicdo de
aposentadoria do servidor o periodo que exerceu o cargo comissionado.

CAPITULO VIII
Disposi¢oes Gerais

Art. 63. A area de Recursos Humanos disponibilizara via sistema integrado informacgdes relativas a
contracheques, em terminais de autoatendimento e internet para consulta mediante usuario e senha.

Art. 64. E responsabilidade da area de Recursos Humanos a elaboracéo do provisionamento de 13° e
1/3 de férias dos servidores e ainda:

§ 1°. O provisionamento é um procedimento exigivel pelas NBCASP e deve ser realizado no proprio
sistema de folha de pagamento, integrado a Contabilidade.

§ 2°. Manter controle mensal das contribuigbes ao regime previdenciario, arquivando em pasta
individuais as GFIPs, RAIS e outros documentos que comprovam sua regularidade.

§ 3° Devera ser comunicado a Controladoria Interna do Municipio mensalmente pelo chefe do
Recurso Humano, quando nao for possivel a transmissao que todas as informacgdes contidas na
GFIPs fidedignas da folha de pagamento do més a Receita Federal via Caixa.

§ 4°. Processar e manter controle da folha dos agentes politicos (Prefeito, Vice-Prefeito e
Secretarios), fazendo constar os numeros das leis de fixagdo dos respectivos subsidios.

CAPITULO IX
Consideragées Finais

Licenca para Atividade Politica

Definigdo- Licenga concedida ao servidor para candidatar-se a cargo eletivo federal,
estadual, municipal ou distrital, observados os seguintes aspectos:

a) Com remuneracgdo, pelos de trés meses anteriores a data da eleicéo e até o 10°
(décimo) dia seguinte ao do pleito.

b) Sem remuneracao, durante o periodo que mediar entre a sua escolha em
convengao partidaria, como candidato a cargo eletivo, e a véspera do registro de sua
candidatura perante a Justica Eleitoral,
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Art. 65. O Servidor Publico Municipal, estatutarios dos érgaos ou entidades da Administracao direta
ou indireta, inclusive das fundagbes mantidas pelo Poder Publico, deverdo afastar-se de seu cargo

trés meses antes do pleito, garantido 0 direito a percep¢ao de vencimentos integrais
(Resolugdo TSE n° 18.019). (salario + adicional tempo de servigo)

§ 1°. A partir do registro da candidatura e até o 10 (décimo) dia seguinte ao da elei¢do, o
funcionario fara jus a licenga como se em efetivo exercicio estivesse, sem prejuizo de seus
vencimentos mediante comunicagao por escrito do afastamento;

§ 2° Nao se aplica aos titulares de cargos em comissdo de livre exoneragdao o direito ao
afastamento remunerado de seu exercicio, nos termos do art. 10, Il, i, da Lei Complementar n°
64/90.

Art. 66. A Secretaria Municipal de Administracdo e Finangas, ou similar devera observar as
determinagdes constantes nesta Instru¢do Normativa, fiscalizando o cumprimento da mesma por
parte da Area de Recursos Humanos.

§ 1°. Os casos omissos serao consultados a Lei Complementar 071/2012 e resolvidos com o Controle
Interno e Procurador do Municipio.

Art. 67. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagao.

Prefeitura Municipal de Colorado do Oeste- RO, 18 de Agosto de 2020.

Prefeito Municipal
Jose Ribamar de Oliveira

Controlador Interno do Municipio
Tertuliano Pereira Neto
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ANEXO |

REQUERIMENTO DE

PREFEITURA MUNICIPAL DE COLORADO DO OESTE - RO OPGAO CARGO EFETIVO
MAIS 60% CARGO COMISSAO

01 -NOME DO (A) REQUERENTE

01.1-NOME DA SECRETARIA:

02- Matricula ou CPF: 03- NOME DO CARGO EFETIVO:

04-

Nos termos do artigo 2° Illl, da Lei Federal n° 11.526, de 04 de
Outubro de 2007, alterado pelo artigo 29° da Lei Federal n® 12.094, de 19 de
Novembro de 2009,venho requerer, a partir da data do protocolo deste termo,
a opcgao pela remuneragao do Cargo Efetivo acrescida de 60% (sessenta por
cento) do Cargo de provimento em Comissdao de Assessor Especial de
Governo

LOCAL DATA

Nestes Termos,

Pede Deferimento.

ASSINATURA DO(A) REQUERENTE
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ANEXO Il
REQUERIMENTO DE LICENCA Data / /

Secretaria:
Setor/Secretaria:
Eu, , servidor (a) desta
Prefeitura, concursado (a) estavel no cargo de , empossado (a) em

/ / , solicito a concessao da licenga abaixo identificada, anexando os documentos
necessarios:

Para tratamento de saude, superior a 15 (quinze) dias

Por motivo de doenca em pessoa da familia

Para repouso de gestante

Para desempenho de mandato eletivo

Para tratar de interesses particulares(*), pelo periodo de meses;

Outras. Especificar:

Endereco:

Telefone:

Pessoa para contato:
(*) Estou ciente de que caso esta licenga seja concedida poderei ser convocado (a) para retornar as
minhas fungdes a qualquer tempo, de acordo com o interesse do servico publico municipal,
comprometendo-me a atualizar meu enderego permanentemente, para que seja avisado(a) da
convocagao, sob pena de perda do prazo de retorno e consequentemente do cargo ocupado.

Assinatura

Parecer do (a) Secretério(a) da area: Parecer do Secretario Municipal de Administracao e

Financas ou similar.

Autorizo, ciente de que nao precisarei de Autorizo:
outro servidor nesse periodo;

" . Nao autorizo:
Nao autorizo:

/ / / /
Carimbo/Assinatura/Data Carimbo/Assinatura/Data
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ANEXO Il
- - - Data:
SOLICITACAO DE NOMEAGAO/CONTRATAGAO
DE SERVIDOR PREENCHER UMA FICHA PARA
CADA TIPO DE PROFISSIONAL
PROFISSIONAL A SER CONTRATADO/NOMEADO: QUANTIDADE:

Indicar o cargo (ou atribuicdes no caso de contratado):
Atencao:

Nenhum candidato podera assumir

tarefas antes de assinar o devido

Termo de Contrato ou de Posse.

Setor:

Secretaria :

Funcao a desempenhar:

Justificativa da necessidade:

Horario de trabalho: Dotagao Orgamentaria:

Assinatura do chefe imediato Assinatura do Secretario

o Controladoria Interno
Autorizo:

Prefeito: Contratagdo dentro dos limites Estabelecidos
na Lei de Responsabilidade Fiscal.
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ANEXO IV

SOLICITAGAO DE TRANSFERENCIA DE SERVIDOR

Nome

Lotagao(Setor/Secretaria):
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SECRETARIA:
Setor:
Nome do servidor:

FOLHA MENSAL DE PONTO MES DE:

MANHA TARDE

DIA ENTA?AD SAIDA ENTA?AD SAIDA Assinatura

01

02

03

04

05

06

07

08

09

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

Assinatura do servidor:

Declaro que o servidor compareceu ao trabalho

. L. ) Assinatura do chefe imediato:
nos dias e horario marcados:

Cargo:
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Sr(a). Secretério (a),

Solicito autorizar minha transferéncia para a Secretaria setor:
/ /
Data Assinatura

USO DO SECRETARIO DA AREA
[ ] Autorizo: (Justificar) [ ] Nao autorizo: (Justificar)

/ / Assinatura

USO DO SECRETARIO DA AREA PRETENDIDA
Estou de acordo com a transferéncia do (a) servidor (a) para esta Secretaria, devendo exercer suas

fungdes no horario de: as , ho Setor de :
/ /

Data Assinatura

USO DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO E FINANGAS.
Ao
Departamento de Recursos Humanos
Proceder o registro da transferéncia do Servidor, publicando o ato no portal de transparéncia.

/ /
Data Assinatura
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Anexo VI

Formulario de Apuragao de Ponto — modelo sugerido

Secretaria:

Setor: Departamento de Recursos

Més de referéncia:

Humanos
Situacio Este espago podera ser dividido de
N° Mat. Nome Funcgao Funcignal Regime acordo com as necessidades de cada

secretaria, aprovado pela RH

Data e assinatura do Secretario




ANEXO Vi
QUADRO ANUAL DE FERIAS REGULAMENTARES

Secretaria: Setor: Més de referéncia:
‘ Inicio Retorno . .
Matricula SERVIDO'R_ (ordem PERIODO AQUISITIVO Férias Férias Assinatura do servidor
alfabética) DE A

1) As faltas nao justificadas serdo consideradas nos termos da legislagao.




ANEXO VIII
QUADRO AUXILIAR PARA INDICAGAO DO PERIODO DE FERIAS REGULAMENTARES

Secretaria:

Setor:

Més de referéncia:

Matricula

SERVIDOR
(ordem alfabética)

PERIODO
AQUISITIVO

12. Sugestao

23, Sugestao

Inicio

Inicio

Assinatura do servidor

DE A

Este Quadro nao precisa ser encaminhado ao RH, servindo apenas como auxiliar na sugestdo das possiveis datas de inicio. Essa indicagdo nao gerara
qualquer direito, sendo prerrogativa da Administragdo marcar a data de férias que melhor atenda ao interesse dos trabalhos.




