PREFEITURA DO MUNICIiPIO DE MAUA
DECRETO N° 6.465, DE 27 DE AGOSTO DE 2003

Estabelece ¢ Regulamente Geral do Estatuto dos
Servidores Publicos do Municipio de Maud — Lei
Complementar n° 01, de 08 de marco de 2002.

OSWALDO DIAS, Prefeito do Municipio de Maud, usando das atribui¢fes que
me sfio conferidas pelo artigo 55, V, da Lei Orginica do Municipio e artigo 136, V, da Lei
Complementar n° 01, de 08 de margo de 2002 ¢ tendo em vista 0 que consta no processo
administrativo n° 8.052-9/01, DECRET O:

CAPITULO 1
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Este Decreto estabelece o Regulamento Geral do Estatuto dos Servidores
Publicos, da Administracio Ptblica Direta e Indireta do Municipio de Maug, instituido pela Lei
Complementar n° 01, de 08 de margo de 2002,

Art. 2° Nas citacdes ¢ remissdes a esie Regulamento Geral do Estatuto dos
Servidores Piblicos do Municipio de Maua, em documentos e atos administrativos em geral,
podera ser usada a sigla “REGEM”.

Art. 3° Para os fins deste Decreto considera-se;

. Administracio Direta: complexo de servigos publicos administrativos exercidos pelo
governo municipal e por seus Orgdos diretamente vinculados, tais- como Secretarias,
Departamentos, Coordenadorias, Divisdes, Se¢Oes ¢ similares;

II. Administracdo Indireta: complexo de atos ou servigos prestados pelas pessoas juridicas de
direito ptiblico. (Autarquias e Fundagdes Publicas, excetuando-se as Empresas Piblicas e
as Sociedades de Economia Mista);

[I. Unidades organizacionais: secretarias municipais ou correlatas na administragio direta,
~ bem como departamentos ou correlatos na adminisiragio indireta;

IV. Orgio: unidade ou centro de atuagdo, competéncia e decislo, existente em uma entidade da
Administragio Publica Direta ou Indireta, resultante da desconcentragfo administrativa,
caracterizada pela distribui¢io interna de atribuigdes;

V. Orgio Central de Recursos Humanos: Orgiio Geral de Gestdo de Recursos Humanos da
Administragfio Pablica Direta ou Indireta; !

V1. Orgio Setorial de Recursos Humanos: os orglos locais de gestdo auxﬂlar de recursos
humanos, localizados nas Unidades Organizacionais;

VII. Empregado Publico: pessoa legalmente investida em emprego pﬂblico! sob 0 regime da
CLT, concursado ou néo;
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VIII. Servidor Phblico: pessoa legalmente investida em emprego ou cargo publico de
provimento efetivo ou em comisséo;

IX. Servidor Publico Efetivo: pessoa legalmente investida em cargo piblico de provimento
efetivo, mediante prévia habilitagdo em concurso publico;

X. Servidor Piblico Estivel: empregado piblico que na data da promulgacio da Constituigio
Federal, possufa pelo menos 5 (cinco) anos continuados de exercicio na administragio
publica ¢ o servidor publico efetivo aprovado em estidgio probatdrio;

XI. Servidor Publico Estatutario Temporario: pessoa admitida em carater temporario; ¢

XII. Licengas Médicas: licenca para tratamento de satde, licenca para tratamento de satide por
acidente no trabalho, licenca a maternidade e licenga por motivo de doenga em pessoa da
familia.

CAPITULO 1I
DOS CONCURSOS PUBLICOS

SECAO1
DA ORGANIZACAO E REALIZAGAO DOS CONCURSOS PUBLICOS

Art. 4° Os concursos para ingresso na Administragio Direta e Indireta serfo
submetidos ao Orgdo Central de Recursos Humanos e a organizacgio ¢ aplicacio das provas serd
atribuida, na forma da lei, a uma entidade de elevada notoriedade e idoneidade na area de
concursos publicos.

Paragrafo Unico. O ingresso nos quadros da Administragdo Municipal far-se-4
no padréo inicial de classe/cargo, observando-se os requisitos previstos na legislagfo vigente.

Art. 5° Os concursos serfio supervisionados por uma Comissdo Especial de
Acompanhamento, a ser designada pelo Prefeito ou responsdvel maximo do oOrgdo de
Administrago Indireta, por meio de portaria.

§1° A portaria que instituir a Comissdo de que trata o caput do presente artigo
designard o minimo de 05 (cinco) e o maximo de 09 (nove) membros, escolhidos dentre os
componentes dos quadros de servidores da Administragdo Direta ou Indireta.

§2° A Comissfio incumbe o acompanhamento do concurso em todas as suas
fases, desde o periodo de inscrigbes até a homologagdo deste, sendo de sua competéncia o

exercicio das seguintes atribuicdes:

I. Verificar a perfeita realizacdo do certame nos termos do Edital;

II. Reportar eventuais inobservéncias relevantes a fim de corrigi-las e/ou prev,

:f? {
.

PM UG-8000 - Bls. - 100x1




— II. Condig¢des de inscricio;
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3° A Comissfio reportar-se-a, em primeira instdncia, ao Orgio Central de
Recursos Humanos e em segunda instincia, na hipOtese de nfo haver sido reparada a
inobservancia relatada, ao Prefeito ou ao responsavel méximo do 6rgdo da Administracio Indireta.
§4° Ao final do concurso, a Comissfo emitira relatdrio conclusivo de sua atuacfo

no acompanhamento do concurso, por meio de parecer final a ser publicado.

SECAC II
DA ABERTURA DE CONCURSOS, DO EDITAL E DAS INSCRICOES

Art. 6° Os concursos serdo abertos por autorizacfio do Prefeito, através de Edital
publicado em jornal de circulagio local e/ou regional, nos principais quadros de aviso e por meio
eletrénico.

"Art. 7° O Edital do concurso publico devera conter, no minimo, as seguintes
instrugdes especiais:

I. A indicagdo do periodo das inscricbes ¢ dos locais e hordrios para recebimento das
inscrigdes;

III. Condic¢des de provimento, requisitos e remuneragdo dos cargos;
IV. O tipo e o programa das provas e dos titulos, quando exigidos;
V. Critérios de julgamento;
VI. Quantidade de vagas existentes e/ou potenciais;
VIL Prazo de validade;
VIII. O regime juridico dos cargos constantes do certame; e
IX. O valor das taxas de inscrigdo.

Art. 8° A inscricdo para o concurso se dara nas formas e condigdes previstas em
Edital.

Art. 9° O pedido de inscri¢ho serd feito em ficha propria, a ser fornecida nos
locais de inscrigéo.

§1° Cada ficha valera para a inscricfio em apenas um cargo objeto do concurso.
Quando o Edital permitir a inscricio para mais de um cargo, nas condicfes que especificar, a
inscricio se realizard em fichas diversas, sendo pagas, para cada cargo, a taxa correspondente de
cada inscricdo.
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§2° A Ficha de Inscri¢do terd a forma de requerimento, na qual o candidato
deverd prestar declarago formal de conhecimento e concordancia com os termos do Edital.

§3° Na Ficha de Inscricio o candidato declarari ser portador ou ndo de
deficiéncia.

Art.10 A relagdo com as inscri¢bes deferidas ¢ indeferidas sera divulgada na
forma prevista no Edital.

Art. 11 Apos o deferimento da inscrigiio, o candidato esta sujeito a todas as
normas deste Capitulo e as instrugdes especiais do concurso, bem como a qualquer outro ato
administrativo legal que as suplementem, modifiquem ou interpretem.

SECAO 111
DA REALIZACAO DAS PROVAS, DO JULGAMENTO E DA PROMULGACAO DOS
RESULTADOS

Art. 12 As formas das provas a serem realizadas e os detalhes a elas relativos
serdo especificados em Edital.

Art. 13 Os critérios de julgamento das provas e/ou titulos, quando for exigido,
bem como os critérios de classificagio e desempate dos candidatos serdio especificados nas
mnstrugdes especiais do Edital.

Art. 14 Os resultados e gabaritos das provas de todas as fases do concurso serfio
divulgados em jornal de circulagfio local ou regional, nos principais quadros de aviso ou por meio
eletrénico.

Art.15 Apds a publicagdo do resultado final, o concurso serd homologado por
cargos, individualmente ou em grupos, por Decreto do Prefeito, a ser publicado em jornal de
circulagéo local ou regional.

§1° A aprovacdo ¢ classificagdo em concurso ndo asseguram ao candidato o
direito 4 nomeag3o.

§2° A nomeagio dos candidatos obedecerd & ordem de classificagfio e processar-
se-a de acordo com as necessidades da Administragdo Municipal.

SECAO 1V
DO ACUMULO DE CARGO

Art. 16 Por ocasido da posse ou em qualquer momento durante o exercicio, se
esta for anterior, o servidor devera declarar se exerce ou ndo outro cargo, emprego ou funcéo
publica, requerendo, quando for o caso, a expedigfio do “Ato de Anilise de Acériulo de Cargo”,
conforme Anexo I, modelo 1, deste Decreto. -
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§1° O servidor que exerce ou vier a exercer outro cargo, emprego ou fungio
publica, deverd apresentar 4 Administragio Pablica declaragio do horrio a que est4 submetido no
outro local de trabalho, conforme Anexo I, modelo 2, deste Decreto.

§2° Na hipétese de os 02 (dois) vinculos configurarem acumulacéio legal, 4 luz da
Constituigdo Federal, deverd ser observada a compatibilidade de hordrios determinada pelos
seguintes intervalos minimos enire uma jornada de trabalho e outra:

1. 01 (uma) hora, quando o outro local de trabalho situar-se no Municipio de Mana, Ribeirfio
Pires ou Santo André;

II. 02 (duas) horas, quando o outro local de trabalho situar-se nos demais Municipios do
Grande ABC ou na Capital; e

II. 03 (trés) horas nos demais Municipios.

§3° O Diretor do Orgfio Central de Recursos Humanos, 4 vista dos documentos
apresentados e da disciplina estabelecida no pardgrafo anterior ¢ seus incisos, decidird quanto a
legalidade ou nfio da acumulacdo pretendida, antes do servidor entrar em exercicio, no caso de
ingresso, ou no prazo méximo de 05 (cinco) dias quando se tratar de acumulag@io superveniente.

§4° Nenhum servidor poderd acumular cargo, emprego ou fungdo sem a

verificagdo da legalidade da acumulagfio ¢ a expedigdo do “Ato de Anélise de Actmulo de
Cargo”.

SECAOV
DAS DEMALIS DISPOSICOES RELATIVAS AOS CONCURSOS

Art. 17 Ocorrendo a existéncia de novas vagas nas dreas objeto do concurso
realizado, dentro do seu prazo de validade, respeitada a ordem de classificagéio obtida, deverfio ser
aproveitados os candidatos além do numero de vagas estabelecidas em edital, a critério da
Administracio Municipal.

Art. 18 O prazo de validade do concurso nfo podera exceder a 02 (dois) anos,
profrogaveis uma Unica vez por igual perfodo. '

Art 19 Os procedimentos operacionais para a realizagdo dos concursos estio
estabelecidos no Anexo I1.

Art. 20 Os casos omissos neste Capitulo serfio resolvidos pelo drgdo responsavel
pela realizagdo do concurso.

CAPITULO 111

DA NOMEACAO, POSSE E EXERCICIO

:? ~5€ e 2 -‘
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SECAO1
DA NOMEACAO

Art 21 A nomeagéo € ato formal de provimento de cargo publico efetivo ou em
comissdo, devidamente publicado na imprensa local e/ou regional.

§1° A nomeagfio para os cargos de provimento efetivo dar-se-a,
obrigatoriamente, mediante habilitagdo prévia em concurso piiblico de provas ou de provas e
titulos.

§2° Os cargos em comissdo serdo preenchidos a critério da autoridade nomeante,
por pessoas de sua livre escolha, observados os requisitos de seu provimento.

Art. 22 As autoridades competentes para efetuar as nomeagdes séio:

1. O Prefeito, para todos os cargos da Administracdo Direta e os responsaveis maximos dos
orghos da Administracio Indireta.

II. O responsdvel miximo do ¢érgdo de Administragdo Indireta, para todos os cargos da
respectiva entidade.

SECAO IT
DA POSSE

Art 23 A posse é o ato formal pelo qual a autoridade realiza a investidura em
cargo publico.

Paragrafo tmico. Somente sera empossado aquele que for julgado apto fisica e
mentalmente para o exercicio do cargo, mediante prévia inspecdo médica e comprovacdo dos
requisitos exigidos para seu provimento.

Art. 24 Como forma de comprovagio dos requisitos para o provimento do cargo
¢ subsidiar a formalizacdo dos atos administrativos necessarios ao exercicio do cargo serdo
exigidos no ato da posse:

. Apresentagiio dos originais ¢ a entrega das respectivas copias reprograficas dos seguintes
documentos:

a) Cédula de identidade;
b) Titulo de eleitor;

¢) Comprovante de votagdo no tltimo pleito ou justificativa de nfo votagfio;
d) Cédula de inscricio no Cadastro de Pessoa Fisica (CPF);
e} Certificado de reservista;

f) Certiddo de nascimento ou de casamento;

g) Certiddo de nascimento de filhos;

h) Carteira de vacinacio dos filhos menores de 14 anos;

1) Comprovante de cadastramento no PIS/PASEP;
j) Carteira de Trabalho ¢ Previdéncia Social;
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k) Diploma de conclusdo de curso de graduaciio de nivel superior ou de curso de nivel
médio técnico ou histdrico escolar, correspondente ao requisito exigido para o
exercicio do cargo;

) Certificado de cursos especificos, quando o cargo e edital assim exigirem;

m) Registro no conselho profissional correspondente ao requisito de formagfo exigido
para o cargo;

n) Comprovante de pagamento da tltima anuidade do respectivo conselho de classe;

0) Ultimo comprovante de contribuicio sindical, se sindicalizado;

p) Carteira Nacional de Habilitagdo, se o cargo assim o exigir;

q) Comprovante de residéncia; e

r) Declara¢io de dependentes.

1. Entrega dos oniginais dos seguintes itens:

a) 03 (trés) fotografias 3x4;

b) Declaragdo ou certiddo de horério de trabalho (anexo I — modelo 2) se possuir outro
vinculo empregaticio, acumulavel na forma da lei, ou Declara¢go de néio acimulo
de cargo pablico (anexo [ — modelo 1);

¢) Declaraciio de bens, redigida pelo proprio candidato ou copia da dltima declaracio
a Receita Federal;

d) Atestado de antecedentes acompanhado de declaragfio redigida de préprio punho
afirmando nfio ter sido condenado em sentenga irrecorrivel por crime contra a

—] Administracdo Publica ou a Seguran¢a Nacional ou que, em caso de condenacio

por crimes diversos, ji tenha decorrido o lapso de 5 (cinco) anos contados do
cumprimento da pena imposta;

e) Calendéario vacinal atualizado; e

f) Comprovacio de experiéncia, se o cargo assim o exigir, através de registro em
carteira profissional, atestado de tempo de servigo com firma reconhecida do
empregador anterior ou certiddo de tempo de servigo expedida por 6rgdo publico
federal, estadual ou municipal.

Art. 25 As autoridades competentes para dar posse aos nomeados para ocupar
cargo publico sfo:

I. No dmbito da administracfio Direta:
a) O Prefeito, aos Secretarios Municipais, aos servidores que lhe sdo diretamentie
subordinados e aos responsaveis maximos da Administragio Indireta;
b) O Secretirio Municipal de Administracdo ¢ Modernizagdio Administrativa, a todos
os demais servidores.

II. No dmbito da administracio Indireta:
a) O responsdvel maximo, aos Diretores ¢ aos servidores que lhe sdo diretamente
subordinados;
b) O Diretor do Orgio Central de Recursos Humanos, aos demais servidores da
entidade.

Art.26 Nos casos de nomeacgdo e posse resultantes de cumprimentg-de ordem
judicial, o Orgéo Central de Recursos Humanos devera receber copia de inteiro t
proferida para iniciar os procedimentos operacionais para a efetiyatao das mesmas,
H A
I
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§1° Nos casos previstos no “caput” o nomeado somente iniciard suas atividades
laborais apés avaliagdo médica que deliberard sobre aptiddo fisica e mental para o exercicio do
cargo.

§2° Caso o candidato seja considerado inapto, por motivos diversos ao objeto da
decisdo judicial, o Orgio Central de Recursos Humanos encaminhard a justificativa ao 6rgéo

juridico da Administragio Direta ou Indireta para que este informe ao Poder Judiciario as razdes
da impossibilidade da posse do candidato.

SECAO 11X
DO EXERCICIO

Art.27 O exercicio € o real desempenho do cargo ou emprego publico, efetivo ou
em comissdo, por servidor previamente empossado.

Art. 28 O exercicio dar-se-4 em virtude de nomeagfo, reintegraciio, reversdo,
reconducgdo ou aproveitamento.

§1° Nos casos de nomeagdo, 0 prazo maximo para o inicio do exercicio serd de
15 (quinze) dias, contados a partir da data de posse;

§2° Nos casos de reintegracéo, reversdo, recondugiio ou aproveitamento, o
exercicio dar-se-4 a partir da publicagio do respectivo ato.

§3° As chefias que receberem os ingressantes no servigo publico sio
responsdveis por confirmar ¢ comunicar ao Orgfio Central de Recursos Humanos o cumprimento
ou ndo dos prazos estipulados nos pardgrafos anteriores.

§4° O servidor que ndo entrar em exercicio nos prazos legalmente estipulados,
serd exonerado do cargo conforme o disposto no art. 25, da Lei Complementar n°l, de 08 de

marco de 2002.

Art. 29 Consideram-se dias de efetive exercicio, para todos os efeitos legais, as
seguintes ocorréncias:

. Os dias efetivamente trabalhados;
I1. As faltas médicas abonadas;
III. As férias;
IV. A licenca para a maternidade;
V. A licenca para a paternidade;

VI. A licenca para adocdo;
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VIL. O afastamento para doag@o de sangue;
VHI. O afastamento para alistar-se como eleitor;
IX. O afastamento por motivo de casamento;
X. O afastamento por motivo de luto;
XI. O afastamento para participagio em servigos obrigatérios por lei; e
XII. Outros que a lei expressamente determinar.

SECAO IV
DOS PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS

Art. 30 Os procedimentos operacionais para nomeac¢io de cargos publicos
efetivos e cargos publicos em comisséo séo os detalhados nos anexos IlI e IV, respectivamente.

CAPITULO IV i
— DA REINTEGRACAO

Art. 31 A reintegracdo € o reingresso no servico publico municipal, decorrente de
decisfio judicial transitada em julgado.

Pardgrafo Unico. O servidor reintegrado por forga de decisdo judicial, devera ser
preliminarmente encaminhado ao Orgdo Central de Recursos Humanos que procedera a sua
reintegracio.

Art. 32 A reintegracdo serd feita no cargo anteriormente ocupado e
preferencialmente junto ao 6rgéo ac qual o servidor pertencia.

§1° Se o cargo encontrar-se transformado, o servidor sera reintegrado no cargo
resultante desta transformacio.

§2° Se o cargo encontrar-se extinto, o servidor reintegrado serd colocado em
disponibilidade remunerada, até seu aproveitamento em cargo equivalente, a ser criado pela
administracdo.

§3° O servidor que eventualmente estiver ocupando cargo objeto da reintegracao,
se estivel, serd reconduzido ao seu cargo de origem, sem direito a indenizagdo, ou aproveitado em

outro equivalente, ou ainda, posto em disponibilidade.

§4° Os procedimentos operacionais para a reintegracdo de vidores sdo

estabelecidos no Anexo V deste Decreto.
p! -se ,ﬁl‘ -
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CAPITULOV
DA REVERSAO

Art33 A reversdo ¢ o retorno do servidor aposentado, a atividade no servigo
publico, em virtude de ndo mais persistirem as razées de sua aposentadoria, podendo ser:

I A pedido do servidor quando comprovada a superacfio das razdes de sua aposentadoria por
mvalidez, sendo solicitado ao Orgdo Central de Recursos Humanos, seu retorno &s
atividades laborais;

Il. Ex-oficio, por determinacio da autoridade que constatar erro na concessio da
aposentadoria pela Administragdo, ou inspegiio médica oficial que apurar a ndo
subsisténcia dos motivos de satide que a estribaram, assegurada ampla defesa ao servidor.

§1° O servidor deverd ser submetido a andlise pela Junta de Avaliacfio, que
elaborard parecer conclusivo sobre a solicitagio de reversio da aposentadoria, propondo ©
deferimento ou indeferimento do solicitado.

§2° A Junta de Avaliagio analisari em primeira instincia as condigdes fisicas e
mentais do servidor, verificando as suas plenas condi¢des para exercer o cargo que antes ocupava,
de acordo com os pardmetros estabelecidos na descrigio de cargos.

§3° Concluido o processo da Junta de Avaliagdo, o Orgfio Central de Recursos
Humanos expedird os atos administrativos necessdrios para a reversio, constantes do Anexo VI
deste Decreto.

Art. 34 O servidor aposentado compulsoriamente, por limite de idade, ndo terd
direito a reverséo, salvo por erro de apuraciio da mesma.

Art.35 O Orgéo Central de Recursos Humanos expedira, por meio de Instrugfio
Normativa, as disposigdes complementares necessérias 3 execugfo do previsto neste Capitulo,
bem como resolvera os casos omissos, nos termos da lei.

CAPITULO VI
DA RECONDUCAO

Art.36 A recondugio € o retorno do servidor estdvel ao cargo que anteriormente
ocupava, por motivo de reintegraco ou reversdo do servidor titular ao cargo que ocupa.

§1° A recondugéo se dard imediatamente, apds a saida do cargo em que ocorrerd
a reintegracdo ou a reversdo. -

. §2° Se o servidor a ser reconduzido estiver no gozo de féras, licenga ou qualquer
outro afastamento previsto em lei, a reconducéio serd efetuada logo apés o seu retorno ao servico.
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3° Os procedimentos operacionais para a reconducfio de servidores sfo os
estabelecidos no Anexo VI deste Decreto.

CAPITULO VII
DA DISPONIBILIDADE

Art. 37 A disponibilidade € a colocacdo de servidor estavel em inatividade
remunerada até o seu aproveitamento em outro cargo.

§1° A disponibilidade do servidor estavel decorre da:
I. Extingdo do cargo efetivo que é titular;
I. Declarago de desnecessidade do cargo; e

III. Reintegragdo de outro servidor para cargo que este estiver ocupando, nas hipoteses em que
a Administra¢do ndo possua cargos vagos equivalentes ao seu cargo de origem.

§2° A remuneracio do servidor em disponibilidade sera sempre proporcional ao
tempo de servigo no exercicio efetivo do cargo, da seguinte maneira: -

I. 4% (quatro por cento) da tiltima remunerac@o por ano efetivamente exercido no cargo, até
o limite de 24 (vinte e quatro) anos de trabalho;

1. Integral ou 100% (cem por cento), para os casos acitna de 25 (vinte e cinco) anos de
efetivo exercicio no cargo.

Art. 38 E incumbéneia do Orgio Central de Recursos Humanos realizar
levantamentos sistematicos das eventuais vagas destinadas ao aproveitamento por servidor
colocado em disponibilidade.

§1° Para o cumprimento do caput do presente artigo, o servidor da Administragio
Direta e Indireta, colocado em disponibilidade, ser4d enviado ao Orgﬁo Central de Recursos
Humanos para ser cadastrado, podendo ser redistribuido, para fins de aproveitamento, em
qualquer 6rgio da Administragio Direta ou Indireta do Poder Executivo.

§2° O servidor que na data do ato que o colocou em disponibilidade, contar com
tempo de servigo suficiente para a aposentadoria voluntaria, poderé requeré-la com base no inciso
[T do art. 40 da Constitui¢do Federal.

§3° A exoneragio a pedido do servidor em disponibilidade implicard no
cancelamento desta, ¢ acarretard, exclusivamente, o pagamento de férias vencidas e ndo
usufruidas, a remuneraciio devida no més até a data da exoneracéio e décimo terceiro proporcional.

§4° Os procedimentos operacionais para a colocacio de servidores em
disponibilidade sdo estabelecidos no Anexo VII deste Decreto.
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CAPITULO VIIL
DO APROVEITAMENTO

Art. 39 O aproveitamenio € o reingresso no servigo publico de servidor estavel
colocado em disponibilidade, em razdo da extingdo ou da declaracfo de desnecessidade do cargo.

§1° O aproveitamento devera ocorrer em cargo efetivo vago, de vencimento e
atribui¢des equivalentes ao cargo anteriormente ocupado.

§2° O Orgio Central de Recursos Humanos, providenciar o aproveitamento do
servidor; encaminhando-lhe para o novo cargo e posto de trabalho, por meio de ato do Prefeito ou
responséveis méaximos dos Orgdos da Administracio Indireta, no qual constard o prazo para a
entrada em exercicio.

§3° Caso o servidor nfo cumpra o prazo a que se refere o §2° do presente artigo,
estara caracterizado ato de insubordinagéio, que ensejard a cassacio de sua disponibilidade, apds
instauragdio de Processo Administrativo Disciplinar, salvo nos casos de impossibilidade por
motivo plenamente justificado, doeng¢a comprovada por médico do trabalho ou prestacdes de
servicos obrigatdrios por lei.

§4° O prazo para que o servidor aproveitado entre em exercicio sera de, no
maximo, 10 (dez) dias contados a partir da data da publicagdo do ato na mmprensa local e/ou
regional.

§5° Os procedimentos operacionais para o aproveitamento de servidores s&o
estabelecidos no Anexo VIII deste Decreto.

CAPITULO IX
DA READAPTACAO

Art. 40 A readaptacio se dara pela adequagfo das atividades ou local de trabalho
as restri¢Ges fisicas ou mentais, permanentes ou temporarias, comprovadas por avaliagio médica,
decorrentes de acidente sofrido ou de doenga que o servidor estavel seja portador e que altere, de
modo substancial, sua capacidade para o exercicio das atribuigdes do cargo.

§1° Nos casos em que as limitagdes a que se refere o caput resultarem em conira
indicagio para o desempenho de todas as atribuicdes do cargo, a readaptagéio poderd ser feita
mediante investidura em outro cargo de igual padrdo de vencimento ou mediante a atribui¢fio de
outros encargos ao servidor, compativeis com a lumitagfo apresentada ¢ com o cargo de sua
titularidade.

§2° Nos casos em que as limitages se verificarem apenas para algumas
atribuigdes do cargo ou com relacdo a certas condi¢des ou ambientes de trabalho, a readaptacéo
sera feita pela designacfo de novas tarefas ou pela mudanca para setor de trabalho compativel,
identificado pelo Comité de Readaptagfio, para o qual as deficiéncias verificadas nfo tenham
influéncia.
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Art. 41 Séo objetivos da readaptagéo:

1. Evitar o agravamento da doenga fisica e/ou mental apresentadas pelo servidor seja esta de
origem ocupacional ou nio;

Il. Integrar o servidor com restrigdes fisicas ou mentais ao trabalho, mantendo-o com
produtividade igual ou semelhante ao do servidor higido;

I Diminuir o absenteismo do servidor com restri¢fes fisicas ou mentais.

Art. 42 A readaptagdio poderd ser sugerida pelo médico do trabatho por meio de
inspecdo médica acompanhada de exames complementares que diagnosticarem, se possivel, a
doenga ou seqiielas, juntamente com relatorios descritivos, que explicitem as lnmtagoes funcionais
apresentadas, a necessidade e o prazo da readaptacéo.

§1° O Comité de Readaptagio analisard, em primeira instancia, a possibilidade de
encaminhamento para afastamento ou aposentadoria por invalidez, ¢ em caso negativo fara a
sugestdo de readaptagdo, caracterizando:

I.  As condicdes fisicas e/ou mentais do readaptando;
II.  As condiges atuais do trabalho do readaptando, conforme anexo XVI, Modelo 12;
II.  Os novos postos de trabalho passiveis de serem exercidos pelo servidor;
IV. O seu parecer sobre a necessidade ou ndo de readaptacio;
V. As condi¢des estabelecidas nos paradgrafos 1° e 2° do artigo 39.

§2° Caracterizada a necessidade de readaptacio pelo Comité, este emitira
relatério conclusivo ao Orgio Central dos Recursos Humanos, que providenciaré a formalizagfio
dos atos administrativos necessarios.

§3° Caso o parecer seja favoravel & readaptacio, o Comité de Readaptacio, em
entendimento anterior com o superior imediato e mediato da respectiva secretaria ou 6&rgdo
equivalente ao qual o servidor estard subordinado, fard a orientacdo e monitoramento periddico
sobre as novas tarefas, as condicdes e locais de trabalho adequados as restrigdes médicas.

§4° A readaptagdo, mediante investidura em outro cargo, dependera de vaga e do
preenchimento das condigdes e requisitos legais e regulamentares para o cargo.

§5° O Comuté de Readaptagio de que ftrata este artigo serd composto
preferencialmente por 2 (dois) servidores com formacio em medicina, se possivel, do trabalho e 1
(um) servidor com formacgdo em engenharia, se possivel, de seguranga do trabalho, 1 (um)
servidor com formacio em Enfermagem, se possivel, do trabalho, 1 servidor com formagio em
assisténeia social e pela chefia imediata do servidor, a serem designados pelo Orgfio Central de
Recursos Humanos.

Art. 43 Apds a readaptacdo, o Comité deverd manter acompanhamento médico
do servidor, pelo periodo que este permanecer na condi¢fio de readaptado, a fim de verificar
possibilidade de retorno as condi¢des de atividade laboral de origem. &

i
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Art. 44 O Orgéo Central de Recursos Humanos expedir4, através de Instrucdo
Normativa, as normas complementares necessarias 2 execucio do previsto neste Capitulo, bem
como resolvera os casos omissos, nos termos da lei.

Paragrafo tmico. Os procedimentos operacionais para a readaptacio de servidores
estfio estabelecidos no AnexoIX deste Decreto.

CAPITULO X
DA REMOCAOQO

Art. 45 A remogiio é o deslocamento do servidor e respectivos cargos ou
empregos publicos no dmbito do mesmo 6rglo e quadro atinente, podendo ser feita a juizo da
Administragdo ou por permuta, precedida de formalizacio do ato administrativo.

§1° A remogéo por permuta dentro da mesma unidade organizacional, devera ser
processada a requerimento de ambos servidores interessados, com a anuéneia dos Diretores dos
orglos de origem e destino e do respectivo Secretario, ou autoridade equivalente no &mbito da
Administracdo Indireta, conforme anexo X.

§2° A remogéo por permuta de uma unidade organizacional para outra, além do
atendimento ao pardgrafo anterior, dependerd também do parecer favoravel dos dirigentes das
unidades organizacionais de origem e destino e autorizagdo formal do Prefeito ou do dirigente
maximo dos orgdos na administracio Indireta.

§3° A remogdo por permuta somente serd processada quando os interessados
forem titulares do mesmo cargo ou emprego plblico, nfo se admitindo remogdo nessa modalidade
em cargos diversos.

§4° A remoc8o, a juizo da administracfio, estard subordinada ao interesse do
servigo publico, devendo ser plenamente justificada e observadas as seguintes regras:

L Quando se tratar de remogéo individual de ocupante de cargo administrativo, técnico ou
operacional, para melhor adequagfo ou distribuigdo de pessoal, serd processada, mediante
entendimento dos érgdos interessados, com a intermediacio do Orgdio Central de Recursos
Humanos e posterior autorizagio exarada por ato administrativo pelo Prefeito, ou dos
érgéos e autoridades equivalentes no 4mbito da administracio Indireta;

II. Quando se tratar de remogo coletiva, serd processada pelo Orgio Central de Recursos
Humanos, com fundamento em lei ou ato administrativo exarado pelo Prefeito, ou dos
drgdos e autoridades equivalentes no 4mbito da administracio Indireta, em entendimento
com os érgéos interessados.

§5° O processo de remogdo dos docentes no dmbito da Secretaria Municipal de
Educagfo, Cultura e Esportes continuard obedecendo ao disposto no Decreto n° 6372, de 17 de
outubro de 2002. '
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§6° Anualmente, até 31 de dezembro, a Administragdo Municipal efetuard por
Decreto a readequagio da distribuigio dos cargos e empregos publicos em virtude das remocdes
efetivadas.

§7° Os atos administrativos necessarios a consecugdo da remogiio dos demais
servidores sio os estabelecidos nos Anexos X1 e XII deste Decreto.

CAPITULO X1
DA JORNADA DE TRABALHO E DA CONSIGNACAO DO PONTO

SECAO I
DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 46 A jornada de trabalho ¢ a carga horaria semanal, prevista em lei, a ser
cumprida obrigatoriamente pelos servidores, que no ambito da administrag8o municipal ser
fixada em at¢ 40 (quarenta) horas semanais,

§1° As jornadas de trabalho, no que se refere & quantidade de horas semanars,
podem ser caracterizadas como:

L. Integral para 40 (quarenta) horas semanais;

II. Especial para as jornadas de 12 (doze), 20 (vinte), 22 (vinte e duas), 24 (vinte e quatro), 25
(vinte e cinco), 30 (trinta) ou 36 (trinta e seis) horas semanais.

§2° Os cargos operacionais e administrativos serfio sempre de regime integral,
€XCeto para os que a lei determinar regime especial.

Art. 47 A jornada semanal de trabalho devera ser cumprida de acordo com o
horario estabelecido pelo superior imediato e mediato, para o atendimento das necessidades do
servigo, sendo o Orgéo Central de Recursos Humanos previamente informado.

§1° As jornadas de trabalho, dirias ou n#o, podem ser classificadas de acordo
com sua forma de freqiiéncia, do seguinte modo:

I Regular: aquela exercida de segunda-feira a domingo, em escalas pré-definidas,
admitindo-se variagio no horario para refeicio ¢ descanso, em um total de 40 {quarenta),
36 (trinta e seis), 30 (frinta), 25 (vinte e cinco), 22 (vinte e duas) ou 20 (vinte) horas
semanais;

lI. Plantdo: aquela exercida entre domingo e sibado, néo didria, com horarios especiais de
entrada e saida, destinada a cobrir atividades laborais de natureza continua e que néo
comportem nenhuma interrupgéio em um total de 12 (doze), 20 (vinte) ou 24 (vinte e
quatro) horas semanais.

§2° No estabelecimento da jornada em regime de plantfio, o superior imediato ou
mediato poderd compd-la em comum acordo com os servidores e, em ndo havendo acordo, esta
sera atribuida compulsoriamente, visando o interesse exclusivo do servigo publico.
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§3° Serd admitido, dentro da jornada regular, para servigos caracterizados como
essenciais €/ou que néo sejam passiveis de descontinuidade, o sistema de turno, que ficara restrito
as areas de seguranga comunitaria, de atendimento ambulatorial e hospitalar , de atendimento nas
unidades basicas de satide — 24 horas, de atendimento emergencial, na prestagio de servicos de
agua e esgoto, de fiscalizacdo de posturas e trinsito.

Art. 48 Para as jornadas regulares superiores ou iguais a 6 (seis) horas, exceto
para aquelas definidas em sistema de turnos, o intervalo para refeicfo e descanso é obrigatério,
devendo ser contfnuo, nfio- integrando a referida Jornada, obedecendo aos seguintes limites
minimos e méximos, explicitados no quadro abaixo:

Jomada Diéria (horas) Mlmmo M.émmo
(minutos) (minutos)
8 60 90

6 45 68

§1° Os intervalos para refeicdio e descanso da jomada regular em sistema de turno
ou dos plantfes estario integrados a estes, sendo vedada, portanto, a auséneia do servidor do local
de trabalho.

§2° No caso do pardgrafo anterior, o intervalo serd de no méaximo 20 (vinte)
minutos a cada 4 (quatro) horas, a serem gozados nos horarios de melhor conveniéneia a
eficiéncia do trabalho, sendo facultado ao superior imediato a determinaciio de sua interrupcéo,
caso haja necessidade imperiosa do Servico.

§3° Os docentes do Quadro do Magistério — QM, de que trata a Lei n° 3.467, de
07 de fevereiro de 2002, cumprirdo o intervalo para refei¢do ¢ descanso na forma do disposto no
§2° deste artigo, equiparando-se a este fim aquela modalidade de jornada, quando ndo for possivel
0 cumprimento do intervalo continuo de 1 (uma) hora, em razio dos horérios e aulas atribuidas.

Art. 49 A escala de horario da equipe de trabalho sers obrigatoriamente afixada
nos equipamentos piblicos, sendo que a sua elaboragdo respeitard o hordrio de atendimento aos
usudrios a seguir expostos:

L. Das 8:00h as 17:00 h: horario de expediente administrativo;
I Das 7:00h as 19:00 h: nos setores que fazem o atendimento via telefone (Disque 156);

II Das 7:00h as 22:30h: horario de equipamentos educacionais, culturais ou esportivos, nos
quais exista prestagio de servigo noturno;

IV. Tninterruptamente: nas 4reas de seguran¢a comunitdria, de atendimento hospitalar ou
ambulatorial, nas unidades de satide — 24 horas ou de plantéo, de atendimento emergencial
de servigos de 4gua e esgoto e fiscalizagio de postura e transito,

Art. 50 O descanso semanal é o intervalo minimo de 2 (dois) dias semanais, que
poderdo coincidir, preferencialmente, com o sabado ¢ o domingo.
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Pardgrafo ¥mico. A ocorréncia de auséncia mnjustificada acarretard o desconto do
descanso semanal remunerado (DSR), obedecendo acs seguintes limites semanais:

Jornada Semanal (horas) | Descanso Semanal Remunerado - DSR

40 6 horas ¢ 40 min ]
36 6 horas 3§

30 5 horas

25 4 horas ¢ 10 min

24 4 horas

22 3 horas e 40 min
20 3 horas ¢ 20 min

12 2 horas i}

Art. 51 A alteragio de jornada de trabalho é a reducdio ou ampliacfio da carga
horéria mensal, que poderd ser efetuada mediante a justificativa pela chefia imediata, com a
concordéncia do servidor e do secretario ou autoridade equivalente, e expressa autorizagdo do
Prefeito ou autoridade méxima do orgdo, conforme anexo XIII — modelo 4, restringindo-se aos
ocupantes dos cargos ou empregos de médico, cirurgifio dentista e psicologo.

§1° A nova jornada de trabalho se iniciari sempre, no primeiro dia do més
subseqiiente, e serd precedida de ato formal publicado na imprensa local e/ou regional.

§2° O processo de alteracio de jornada de trabalho para os docentes pertencentes
20 quadro do magistério municipal obedecerd ao disposto no Decreto 1° 6.372, de 17 de outubro
de 2002,

Art. 52 Os procedimentos operacionais para a consecugdo de alteragio de carga
horéria sio os constantes do anexo XIV.,

SECAO II
DA MARCACAO DE PONTO

Art. 53 Todo servidor esta obrigado a marcagio do ponto, preferencialmente por
meio eletrdnico, e na inexisténcia deste instrumento, através de folha de freqiiéncia ou livro de
ponto.

§1° Somente excetua-se do disposto no caput deste artigo os Secretarios
Municipais ¢ 0s responsaveis maximos dos 0rgéos da Administragio Indireta,

§2° Os servidores, cujas atividades sejam executadas fora da sede do 6rgdo ao
qual estd subordinado e, em condi¢Bes materiais que os impegam do registro diario do ponto,
preencherdo folha de freqiiéncia que comprove a respectiva assiduidade e a efetiva prestacio do
servi¢o, devidamente atestado pela respectiva chefia imediata.

§3° Na hipétese do §2° o Orgio Central de Recursos Humanos poder4 solicitar
informagdes complementares 4 unidade de controle de freqiiéncia e indeferir o pedido se
considerar insubsistentes 0s motivos alegados para a niio marcagdo do ponto, aplicando as sangBes
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§4° O descumprimento do estabelecido no caput deste artigo, implicara na
suspensio do pagamenio do servidor, até que seja regularizada a situag8o.

Art. 54 No cumprimento da jornada didria de trabalho do servidor, observar-se-
40 as seguintes regras:

I. O atraso de até 30 (trinta) minutos no inicio do expediente de trabalho, desde que
compensado ao final da jornada didria de trabalho, ndo acarretard qualquer desconto no
vencimento ou remuneracdo e nfo sujeita o servidor a sancdes disciplinares, exceto nas
atividades de atendimento excluidas desse regime, em raziio da natureza do servigo;

[I. O descumprimento parcial da jornada de trabatho, a partir do 31° (irigésimo primeiro)
minuto, até 50% (cingiienta por cento) da jornada, serd lancado como “falta parcial
injustificada”, acarretando o desconto das respectivas horas;

. As faltas parciais injustificadas serfo acumuladas ¢ ao atingirem a totalidade da jornada
média didria acarretarfio no desconto do descanso semanal (DS),

IV. Nos casos de atraso e safdas durante a jornada de trabalho por motivo de consulta ou
tratamento médico do servidor, o perfodo ndo trabalhado serd computado como “falta
parcial médica”, desde que assim requerido e deferido o abono, nas condi¢Oes deste
Decreto;

V. As auséncias a que se referem o inciso anterior serfio somadas as outras de mesma natureza
— que se sucederem, até atingirem a totalidade da jornada média diéria, hipotese na qual sera
langada, automaticamente, pelo Orgio Central de Recursos Humanos, no cémputo dos
limites para abono de faltas ao trabalho, como “falta médica abonada™;

§1° Para efeitos deste artigo, serd considerada como jornada média diaria a
estabelecida da seguinte forma:

Jornada Semanal Jornada Média Diaria
20 horas 4 horas
22 horas 4 horas e 24 minutos
24 horas 4 horas e 48 minutos
25 horas 5 horas
30 horas 6 horas
36 horas 7 horas ¢ 12 minutos
4() horas 8 horas

§2° A Administragio Indireta poderd estabelecer regras especificas para o
controle da consignagio do ponto de acordo com o sistema implantado ou com a necessidade de
cada 6rgéo.

Art. 55 As alteraces de horario de trabalho deverfo ser autorizadas pelo superior
imediato e mediato ¢ comunicadas ao Orgdo Central de Recursos Humanos, com a devida
justificagfio, preferencialmente antes desta ser efetivada e, na impossibilidade, a comunicagfio ndo
podera exceder 03 (trés) dias do inicio da alteragéo. .
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§1° Podera ser autorizada a isengfio de consignagio de ponto no intervalo de
descanso da jornada, dada a natureza do servigo, devidamente justificada pela unidade de controle
de freqtiéncia e comunicacio ao Orgéo Central de Recursos Humanos.

§2° Os servidores que prestam servi¢os em regime de plantfio, Jornada irregular
ou nfo didria, estdo desobrigados da consignagio do ponto no intervalo de descanso da jornada.

§3° Os. procedimentos operacionais que visam a conferéncia e a apuracio de
freqiiéncia estfio estabelecidos no Anexo XV deste Decreto.

Art. 56 O descumprimento das normas-referentes 3 jomada de trabalho sujeitara o
servidor ¢ a chefia imediata a processo administrativo disciplinar.

CAPITULO X1
DAS FALTAS, LICENCAS MEDICAS E AFASTAMENTOS

SECAO 1
DAS FALTAS

SUBsEcAO I
DAS FALTAS MEDICAS ABONADAS

Art. 57 O abono de faltas pelo nio comparechnento ao servigo, restringe-se aos
casos de moléstia do préprio servidor, devidamente comprovada com atestado médico,
obedecendo-se aos limites estabelecidos nos quadros 1 e 2 abaixo:

Quadro | .
Jornada Regular i Limite Horas/Més Limite Horas/Ano
20 horas semanais 8 horas 24 horas
22 horas semanais 8 horas e 48 min 26 horas
25 horas semanais 10 horas 30 horas
30 horas semanais |12 horas 36 horas
36 horas semanais 14 horas e 24 min 43 horas e 12 min
40 horas semanajs . 16 horas 48 horas
Quadro 2
Plantio Limite Horas/Ano
12 horas semanais 12 horas
20 horas semanais 20 horas 7
24 horas semanais 24 horas

§1° As faltas médicas abonadas serfio consideradas dias de efetivo exercicio para
todos os efeitos legais e sem nenhum prejuizo na remuneracio do servidor.

§2° A alegacdio de doenca sem comprovagdo por atestado médico ndo autoriza o
abono de falta ao trabalho. 3
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3° O servidor devera comunicar a ocorréncia & chefia imediata, previamente,
salvo nas hipoteses de emergéncia, plenamente fundamentada, sendo esta condi¢do indispensavel
para ¢ abono da auséncia.
§4° No primeiro dia til em que comparecer ao trabalho, o servidor deve requerer
o abono, apresentando A chefia imediata atestado médico que contemple as condicdes
estabelecidas com as seguintes informacdes minimas:
I CID - Cédigo Internacional de Doenga ou diagndstico por escrito da enfermidade;
II. Recomendacio médica quanto ao periodo de afastamento:
HI. Assinatura e carimbo com o registro do médico — CRM; e

IV. Nome, endereco e telefone da unidade de atendimento.

§5° A chefia imediata deverd anotar no verso do atestado médico, conforme
anexo XVI, modelo 5, as seguintes informacdes:

. Nome completo do servidor, c6digo funcional e local de trabalho;,
IL.  Data/hora inicial e data/hora final do periodo a ser abonado e assinatura da chefia;
ITl. O seu parecer sobre o pedido de abono & auséncia.

§6° A chefia imediata encaminhari o lote de atestados, devidamente protocolado,
a0 Orgéo Central de Recursos Humanos, até o 4° dia itil apés a entrega do atestado médico.

§7° O Orgo Central de Recursos Humanos observard os prazos e limitagdes
legais para a entrega dos atestados, documentaciio comprobatéria e o ntmero de faltas abonadas,
podendo ratificar ou retificar o parecer da chefia nos casos em que 0 ndmero de auséncias
extrapole os limites estabelecidos no caput deste artigo.

§8° O ndo requerimento no primeiro dia Gtil subseqiiente ao das faltas implica na
automatica justificagiio das mesmas, desde que verificados os limites estabelecidos para
justificagio de faltas e que ocorra obrigatoriamente, dentro do periodo de apuracio do més em
que ocorreu a freqiiéncia.

§9° Os procedimentos operacionais que visam o abono de faltas médicas estiio
estabelecidos no anexo XVII deste decreto.

SUBSECAO II
DAS FALTAS JUSTIFICADAS

Art. 58 As faltas justificadas pelo ndio comparecimento ao servico, devidamente
motivadas € comprovadas, obedecerdo aos limites estabelecidos no quadro abaixo:

[ 2z //’-;egueﬂ2-,
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Quadro I
Jomada Regular Limite Horas/Ano
20 horas semanais 48 horas
22 horas semanais 53 horas
25 horas semanais 60 horas
30 horas semanais 72 horas
36 horas semanais 86 horas |
40 horas semanais 96 horas
Quadro II f _
Jormada de Plantio Limite Horas/Ano
12 horas semanais 24 horas d
20 horas semanais 40 horas §
24 horas semanais 48 horas

§1° A ocorréncia de faltas justificadas implicard na perda financeira do dia, ndo
sendo, porém descontado o descanso semanal remunerado (DSR).

§2° O servidor deverd preencher formuldrio de Requerimento de Justificativas de
Faltas (Anexo XVIII - modelo 6), anexando o documento comprobatdrio a ser encaminhado 3
chefia imediata, no primeiro dia ttil em que comparecer ao trabalho.

§3° A chefia imediata decide sobre o requerimento de justificativa das faltas,
anotando o seu parecer no formulario preenchtdo pelo servidor.

§4° O lote de requerimentos, devidamente protocolado, serd encaminhado pela
chefia imediata ao 6rgdo central de recursos humanos, até o 4° dia Gtil apds a entrega pelo
servidor. '

§5° O Orgdio Ceniral de Recursos Humanos observara os prazos ¢ limitacdes
legais para a entrega dos requerimentos, documentagio comprobaidria e ntimeros de faltas
justificadas, podendo ratificar ou retificar o parecer da chefia.

§6° O Orgdo Central de Recursos Humanos, registrara a ocorréncia no sistema de
gerenciamento de recursos humanos.

§7° O ndo requerimento no primeiro dia Gtil subseqtiente ao das faltas, implica na
automatica injustificacdo das mesmas.

§8° Os procedimentos operacionais para a justificativa de faltas sdo os constantes

do anexo XIX.

SUBSECAO LI
DAS FALTAS INJUSTIFICADAS

Art. 59 A Falta Injustificada é a auséneia a0 trabalho, cometida pelo servidor
publico, sem motivo suficientemente Jjustificado, a critério da administragdo, que acarretard no
desconto do dia e do descanso semanal remunerado, conforme Pardgrafo tnico do artigo 50, bem
como dos feriados e pontos facultativos ocorridos na semana da referida falta, ndo sendo g
considerado como dia de efetivo exercicio para nenhuma finalidade. b

N S .
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§1° As faltas injustificadas podem caracterizar-se em falta de assiduidade, que
implicard em abertura automdtica pelo 6rgio central, de procedimento administrativo disciplinar,
que podera sujeitar o servidor 4 pena de demissdo.

§2° Considera-se falta de assiduidade, as condicdes estabelecidas no quadro
abaixo:

Jornada de Trabalho Limite Dias ou Horas/Ano
Jornada Regular 5 (cinco) dias consecutivos ou 10 (dez) intercalados

24 (vinte e quatro) horas continuas ou 48 (quarenta e
oito} horas intercaladas

Jornada de Plantio

SUBSECAO IV
DAS DISPOSICOES GERAIS DAS FALTAS

Art. 60 O Orgﬁo Central de Recursos Humanos enviard mensalmente, por meio
fisico ou eletrdnico, a cada unidade de controle de freqtiéncia, extrato consolidado do quantitativo
de faltas abonadas, justificadas e njustificadas de cada servidor, informando se o total de faltas
abonadas ou justificadas ja utilizadas se encontram dentro do limite permitido ou nfo.

Paragrafo (mico. As faltas que extrapolarem o limite legal previsto serfio
compulsoriamente injustificadas pelo Orgdo Central de Recursos Humanos, acarretando a
instauragdo de oficio de processo administrativo disciplinar.

SECAO 11
DAS LICENCAS E DOS AFASTAMENTOS

SUBSECAO I '
DA LICENCA PARA TRATAMENTO DE SAUDE

Art. 61 A licenga para tratamento de satde é a licenca concedida ao servidor
publico para tratamento da prépria safide, a seu pedido ou compulsoriamente pela administragfio,
para periodos de auséncias superiores a 2 (dois) dias ininterruptos, devidamente comprovados,
considerando os prazos e recomendacdes médicas.

§1° A licenca para tratamento de saude, de 3 (trés) a 15 (quinze) dias, sera paga
integralmente pela Administracio Piblica Municipal.

§2° A licenca para tratamento de saude, superior a 15 (quinze) dias, sera paga
pelo Instituto Nacional de Seguridade Social — IN SS, enquanto perdurar o afastamento.

§3° Até o 1° (primeiro) dia utl apds a consulta médica, o servidor deve
comparecer ao Orgdo Central de Recursos Humanos, com atestado e relatério médico detalhado,
para preenchimento ¢ assinatura da Guia para Pericia Médica — GPM -Anexo XX - Modelo 7.

—
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§4° O descumprimento do estabelecido no pardgrafo anterior, implicara
automaticamente na injustificacdo das auséncias anteriores & data do comparecimento ao Orglo
Central de Recursos Humanos, cuja licenca, se deferida, serd concedida a partir da data da pericia
médica.

§5° O Orgio Central de Recursos Humanos realizard a pericia médica, no mesmo
dia de comparecimento do servidor, cujo atestado médico, poderd ser ratificado, retificado ou
recusado pelo Médico do Trabalho.

§6° Caso o servidor comprove, através do relatério médico e/ou declaragio de
internacio que estd fisicamente impossibilitado de se locomover, a documentacdo deverd ser
encaminhada ao Orgdo Central de Recursos Humanos, por intermédio de terceiros, ficando o
servidor obrigado a neste comparecer, tdo logo possa se locomover, antes do término da licenga,
para realizacio de pericia médica.

§7° O Orgio Central de Recursos Humanos comunicard o periodo da licenga,
inicialmente por telefone, e em seguida encaminhard o “Comunicado de Licenga Médica - CLM”
a chefia imediata, informando o afastamento e data provavel de retorno ao trabalho, conforme
anexo XXV —modelo 12, deste Decreto.

§8° Caso haja necessidade médica de licenga superior a 15 dias, o Orgo Central
de Recursos Humanos emitird os requerimentos oficiais do INSS, de beneficio por incapacidade e
relacdio de salarios de contribuigfio, e ainda, formulario de orientagdio de beneficios, conforme:
anexo XXI — modelo 8, anexo XXJI — modelo 9 ¢ anexo XXIII — modelo 10, respectivamente.

§9° O servidor em licenca por mais de 15 dias, deverd comparecer mensalmente
ao Orgo Central de Recursos Humanos, para avaliagio e orientagdo sobre os melhores
encaminhamentos médicos.

§10 O servidor em licenga por mais de 15 dias, retornard ao trabalho apés a alta
médica do INSS, comprovada pela Comunicac@o de Resultado de Exame Médico — CREM anexo
XXIV modelo 11, e realizacfio de pericia médica junto ao Orgio Ceniral de Recursos Humanos,
que emitira o Comunicado de Licenga Médica — CLM, conforme anexo XXV —modelo 12.

§11 O Orgio Central de Recursos Humanos comunicard & chefia imediata o
término da licenca e data de retorno, inicialmente por telefone, e em seguida encaminhara o
Comunicado de Licenca Médica - CLM;

§12 O servidor que se afastar do trabalho, por motivo de doenga, durante quinze
dias consecutivos, retornando a atividade no décimo sexto dia e se dela voltar a se afastar, dentro
de sessenta dias desse retorno, ainda que nio se trate da mesma doenga ou do mesmo acidente,
serd encaminhado para o INSS.

§13 O servidor licenciando para tratamento de satde néio poderd exercer qualquer
outra atividade remunerada sob pena de cassagfo da referida licenga, podendo ainda ser demitido
por prética de infragao.

Art.62 Os procedimentos operacionais para a concesséo das licengas médicas de
3 (trds) a 15 (quinze) dias e superior a 15 (quinze) dias sdo os constantes dos Anexos XXVII ¢
XXV, respectivamente.
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SUBSECAO IT
DA LICENCA PARA TRATAMENTO DE SAUDE POR MOTIVO DE ACIDENTE NO
TRABALHO
Art. 63 A licenga para tratamento de satide por motivo de acidente de trabalho é a
licenca concedida ao servidor publico, que tenha sofrido lesdo corporal ou perturbacio funcional
decorrentes do exercicio profissional, tendo como conseqliéncia a perda ou redugio, permanente
outemporaria, da capacidade para o trabalho.

§1° Considera-se também como acidente de trabalho, o acidente sofrido no local
e no horério de trabatho em conseqliencia de:

L. Ato de sabotagem praticado por terceiros;
II. Ofensa fisica intencional, por motivo de disputa relacionada com o trabalho ;
NI Imprudéncia, negligéneia ou impericia de terceiros;
IV.  Ato de pessoa privada do uso da razio;
V. Desabamento, inundacio, incéndio; e
VL Outro caso fortuito ou de forga maior.

§2° Considera-se ainda, como acidente de trabalho o acidente sofrido fora do
local e do horario de trabalho, nas seguintes circunstancias:

L. Na execugéio de ordem ou na realizagfo de servigo sob autoridade da chefia;

II. Em viagem a servigo, devidamente comprovada, qualquer que seja o meio de locomogio
utilizado, inclusive veiculo de propriedade do servidor;

1. No percurso para o local da refei¢do ou de volta dele, em intervalo do trabalho; e

IV. No percurso entre a residéncia e o trabalho, ida e volta, desde que nio haja desvios de
trajeto.

§3° A licenca para tratamento de satide por motivo de acidente de trabalho, de até
15 (quinze) dias, serd paga integralmente pela Administracio Publica Municipal.

§4° A licenga para tratamento de satde por motivo de acidente de trabalho,
superior a 15 (quinze) dias, sera paga pelo Instituto Nacional de Seguridade Social - INSS,
enquanto perdurar o afastamento.

§5° O servidor devera comunicar imediatamente 3 chefia imediata sobre a
ocorréncia do acidente de trabalho.

§6° A chefia imediata preencherd a “Ficha de Andlise de Acidentes” R
corretamente, com os dados do Acidentado ¢ os dados do Acidente, apondo o f,ca:xinﬁe \
assinatura. (Anexo XXIX — modelo 14). % ﬁ—/ ‘;‘ |~ Jé
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§7° Em seguida, o servidor devers ser atendido em uma unidade da
municipal e 0 médico que emitirs o relatdrio médico de acidente do trabalho.

acidente, exceto se estiver hospitalizado.

I3, encaminhando as respectivas vias ao INSS, CIPA e Sindicato.

chefia imediata, informando o afastamento e data provavel de retorno ao trabalho.

acidente de trabajho, sujeitando-se as regras daquele Instituto:

melhores encaminhamentos médicos.

] §13 O servidor em licen¢a por mais de 15 {quinze) dias, somente retornars ao
trabalho apés alta médica do INSS, através da Comunicagio de Resultado de Exame Médico -
CREM e realizacio de Pericia Junto ao Orgéio Central de Recursos Humanos, que emitird o

Comunicado de Licenga Médica — CILM.

Comunicado de Licenga Médica - CLLM.
trabalho s80 os estabelecidos no anexo XXXI.

SUBSECAO III
LICENCA A MATERNIDADE

com a dltima remuneracio paga pela administragio publica municipal.

Central de Recursos Humanos, com relatério medico, com data provavel do partg

//’
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) §8° O servidor comparecera munido da documentacio citada nos paragrafos 6° ¢
7° a0 Orgéo Ceniral de Recursos Humanos, no prazo maximo de 24 (vinte e quatro) horas apos o

§9° O Orgdio Central de Recursos Humanos farg a avaliagdo para caracterizacio
do acidente, sendo emitida a Comunicacdo de Acidente de Trabalho — CAT anexo XXX modelo

inicialmente por telefone, e em seguida encaminhars o Comunicado de Licenga Médica - CIM a

§11 Caso a licenga a ser concedida seja superior a 15 {quinze) dias, o servidor
sera automaticamente encaminhado a0 INSS para concessio do beneficio de auxilio doenga por

§12 O servidor em licenca por mais de 15 (quinze) dias, devera comparecer
mensalmente ao Orgfio Central de Recursos Humanos, para avaliagdo ¢ orientagfio sobre os

§14 O Orgdo Central de Recursos Humanos comunicars 3 chefia imediata o
término da licenca e data de retorno, inicialmente por telefone, ¢ em seguida encarmninhars 0

§15 Os procedimentos para  a concessdo da licenca sande por acidente de

Art. 64 A Licenga a Maternidade & a licenga remunerada concedida as servidoras
publicas gestantes, pelo periodo de 120 (cento e vinte) dias, obrigatoriamente no inicio do oitavo
més de gestagdio, salvo antecipago a critério do médico do trabalho ou na hipétese de parto

§1° A licenca a maternidade serd remunerada integralmente pelo IN S8, de acordo

§2° A servidora, a partir da ciéncia da gravidez, devera comparecer ao Orge“loi.\\

rede de sande
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§3° O Orgéo Central de Recursos Humanos fara o acompanhamento da satide da
servidora, e analisard se o local e condigdes de trabalho sio compativeis para a sua saide e a de
seu bebé,

§4° A servidora devera, no inicio do 8° més de gestagdo, comparecer ao  Orgfio
Central de Recursos Humanos com relatorio médico, e solicitar o afastamento do trabalho,
preenchendo o formuldrio da Guia para Pericia Médica - GPM.

§5° O Orgdo Central de Recursos Humanos fard a avaliacdo, ¢ forneceri os
requerimentos e as orientacdes para a concesséo de licenga maternidade junto ao IN S8, bem como
0 retorno ao trabalho, conforme anexo XXXIJ — modelo 16, anexo XXXIII — modelo 17 e anexo

XXXIV —modelo 18.

§6° No caso de aborto nfo criminoso, serd concedido 3 servidora gestante o
saldrio maternidade, correspondente a duas semanas, a critério médico.

§7° Considera-se parto prematuro o evento ocorrido a partir da 232 semana (sexto
més) de gestagio, inclusive em caso de natimorto.

§8° Aplica-se 4 licenca a maternidade, para fins de requerimento, pericia e
concessao, os procedimentos operacionais constantes do Anexo XXXV deste decreto.

Art. 65 O horério especial de amamentacdo ¢ a permissio garantida a servidora
publica submetida & jornada regular ¢ didria de trabalho, com o retorno da licenca maternidade,
desde que ainda esteja amamentando, a reduclo de sua jornada, até que a crianga complete 06
(seis) meses de idade.

§1° A solicitagdio do referido beneficio devers ser feita através do preenchimento
do formuldrio de Requerimento do Horario Especial de Amamentacio, anexo XXXV — modelo

19, disponivel no Orgdo Central de Recursos Humanos e da apresentagio do relatério médico.

§2° A reducdo da jornada de trabalho, que a servidora fara jus ser4 a seguinte:

Jornada Regular de Trabalho Redugdo maxima da Jornada
40 horas 60 minutos
36 horas 55minutos )
30 horas 45 minutos
25 horas 40 minutos B
22 horas 35 minutos
;-20 horas 30 minutos

§3° A servidora que usufruir indevidamente deste beneficio se sujeitard a sancées
disciplinares ¢ a devoluciio ao erario dos valores indevidamente recebidos.

§4° As servidoras que prestam servigos em jornada de plantdo ndo fario jus a
reducdo prevista, pela descaracterizacdo do horario de amamentagio da crianga.

UG-2000 - Bls. - 100x1
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§5° O 6rgio a que a servidora estiver subordinada devera garantir que a prestacéo
de servigos aos municipes nio seja mterrompida ou prejudicada, em razfo da concessio do horario
especial para amamentacio s servidoras.

§6° Os procedimentos operacionais para a concessdo do hordrio especial de
amamentacdo sio os estabelecidos no anexo XXXVIL

SUBSECAO IV
DA LICENCA ADOCAO

Art. 66 A licenga remunerada concedida 3 servidora que adotar ou obtiver a
guarda judicial para fins de adogdo de crianga de até 8 {oito) anos de idade.

§1° O periodo da licenca sera fixado de acordo com a idade da crianca,
distribuido da seguinte maneira:

L 0 (zero) a 1 (um) ano de idade, o dircito serd de 120 (cento ¢ vinte) dias, integralmente
pagos pelo INSS;

I 1 (um) ano e 1 (um) dia a 4 (quatro) anos de idade, o direito serd de 60 (sessenta) dias,
pagos integralmente pelo INSS;

HI. 4 (quatro) anos e 1 (um) dia a 7 (sete) anos de idade, direito serd de 60 (sessenta) dias,
sendo 30 (trinta) dias pagos pelo INSS ¢ os 30 (trinta) dias restantes pagos pela
Administragiio Municipal; -

IV. De 7 (sete) anos e 1 (um) dia a 8 (0ito) anos, 30 (trinta) dias, pagos integralmente pelo
INSS.

§2° A licenca deverd ser solicitada, através de requerimento préprio, junto ao
Orgdo Central de Recursos Humanos, a sua concesséo, conforme anexo XXXVIII — modelo 20.

§3° A licenca vigorara a partir da data fixada no requerimento pelo profissional
da 4rea de Recursos Humanos.

§4° Os procedimentos operacionais para a concessdo desta licenga estiio previstos

no Anexo XXXIX deste Decreto.

SUBSECAOQ V )
DA LICENCA POR MOTIVO DE DOENCA EM PESSOA DA FAMILIA

Art. 67 A licenga por motivo de doenca em pessoa da familia é a licenca que
podera ser concedida, a critério da administragdo, ao servidor estatutdrio estavel para

acompanhamento de pessoa da familia por motivo de doenga, desde que somprovada R
indjspensabilidade de sua assisténcia pessoal. ' P N
-$egue fis. 28
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§1° O periodo da licenga poderd ser de 3 (irés) dias até 12 (doze) meses
ininterruptos ou 18 (dezoito) meses intercalados.

§2° Consideram-se pessoas da familia, para efeito deste artigo:
[ Pais, filhos, cénjuge ou companheiro;
II. Irméos sob sua dependéncia exclusiva, comprovada por declaracio no imposto de renda.
§3° A licenca por motivo de doen¢a em pessoa da familia somente poderd ser
deferida, esgotados os instrumentos proprios existentes, se a assisténcia direta do.servidor for
indispensavel e em havendo cumulativamente a impossibilidade de:
L Ser prestada simultancamente com o exercicio do cargo;

II. Realizar-se mediante compensacio de horarios;

ItI. Gozo de férias vencidas e nio usufruidas.

§4° Caso a licenga seja liberada com a remuneracdo para o servidor, serd
cfetuada conforme demonsirado no quadro abaixo:
Limite de dias de licenca Percentual limite da remuneracéo

3 a 30 100%

31a120 70%

121 a 240 50%
1241 a360 30%

361 a 720 0%

§5° O servidor comparecerd ao Orgho Central de Recursos Humanos com
relatério médico detalhado e exames complementares do familiar doente, bem como com
documentos comprobatérios do grau de parentesco ou da vida familiar em comum, no caso de
unifo estavel, para preenchimento da Guia de Pericia Médica — GPM.

§6° Para a concessdo, a licenca deve ser precedida de pericia médica na pessoa
doente ¢ de andlise social realizadas pelo Orgdo Central de Recursos Humanos, como forma de
comprovacdo dos requisitos necessdrios, conforme constante no Anexo LXXXIX — Modelo n°45
deste decreto.

§7° Ap6s a realizaciio da pericia médica e da andlise social, o Prefeito ou
dirigente maximo da unidade decidird, a luz dos pareceres, pelo deferimento ou ndo do pedido de
licenca.

§8° Serd vedado o exercicio de atividade remunerada durante o periodo de
Licenga por Motivo de Doen¢a em Pessoa da Familia e, em havendo indicios nesse sentido,
havera instauracfo de processo administrativo disciplinar.

%? T
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§9° O servidor devera aguardar em exercicio a comunicagdo do Orglio Central de
Recursos Humanos pelo deferimento ou nfio do pedido de licenca. Na ocorréncia de auséneias
anteriores & data do deferimento, estas serdio automaticamente enquadradas de acordo com o
critério para justificativa de auséncias ao trabalho, com as conseqiiéncias inerentes.

§10 Os procedimentos operacionais para a concesso da licenca sdo os constantes
no Anexo XL deste decreto.

SUBSECAO VI
DA LICENCA A PATERNIDADE

Art. 68 A licenga a paternidade é a licenga remunerada concedida ao servidor
pelo prazo de 5 (cinco) dias consecutivos, contados a partir do nascimento ou adogdio de filhos.

§1* O servidor comparecera, no prazo méximo de. 48 (quarenta e oito) horas apos
o retorno da referida licenga, ao Orgfio Central de Recursos Humanos, com a cépia da certidio de
nascimento do(s) filho(s) ou do termo de adogdo e preencherd o requerimento, anexo XLI —
modelo 21, deste Decreto.

§2° No caso de adogéio de crianca acima de 1 (um) ano de idade, até sete anos, a
licenga serd de 3 (trés) dias consecutivos, a contar da entrega judicial.

SUBSECAO VII
DA LICENCA PARA PRESTACAO DE SERVICO MILITAR

Art. 69 A licenga para prestacio de servico militar é a licenca, concedida ao
servidor efetivo, em decorréncia de convocacédo para o servigo militar, com ou sem remuneragio,
decorrente da opg¢do entre o vencimento do cargo ou do soldo pago pelas Forcas Armadas.

§1° O servidor deve requerer a licenca, comprovando a convocagdo para o
servigo militar, conforme anexo XLII — modelo 22.

§2° O periodo de afastamento em virtude de convocacdo para o servigo militar
sera remunerado, e considerado como de efetivo exercicio apenas para aposentadoria e
disponibilidade.

§3° Durante o periodo da licenga para prestagdo de servigo militar, o servidor
ficara inteiramente submetido as normas das F or¢as Armadas na qual estiver servindo.

§4° Concluido o servigo militar, servidor terd até 30 (trinta) dias para reassumir o
exercicio do cargo.

§5° Ao reassumir, o servidor deverd apresentar copia do Certificado de
Reservista, acompanhada do original para autenticagdo ou certiddo que comprove/{ infcio e o

- término do servigo militar.
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§6° No caso de convocacdo do servidor ao Tiro de Guerra, a licenca
corresponderd aos dias em que haja comprovada incompatibilidade de horérios, devendo este,
quando possivel, realizar normalmente as atividades civis relativas as atribuigdes de seu cargo.

§7° Os procedimentos operacionais para a concessdo da licenga sdo os constanies
do XLIIL deste Decreto.

SUBSECAO VIII )
DA LICENCA PARA CANDIDATURA POLITICA

Art. 70 A licenga para candidatura politica é a licenga concedida ao servidor
efetivo para candidatar-se a cargo eletivo.

§1° A licenga de que trata o caput deste artigo serd facultativa e sem
remuneraggo, durante o periodo compreendido entre a escolha do servidor em convencio
partiddria, como candidato a cargo eletivo, até antes de completado o prazo de trés meses para o
pleito.

§2° A licenga de que trata o caput deste artigo, serd obrigatéria e remunerada,
confada dos tés meses anteriores a data do pleito até o tltimo dia deste, perdurando, sem
remunerag¢do, at€ o 10° (décimo) dia atil apés seu final.

§3° Da licenga requerida sem remuneragdo deverd constar, obrigatoriamente,
comprovante da escolha do servidor em convengdo partidéria, o cargo eletivo ao qual este ird se
candidatar e comprovante de filiacio ao partido pelo qual disputara o pleito.

§4° No caso de licenga com remuneragio, é responsabilidade do servidor requeré-
la, devendo para tanto apresentar além do requerimento, o comprovante de registro da candidatura
Junto & Justiga Eleitoral, conforme anexo XLIV — modelo 23.

§5° Caso o servidor exer¢a funcdo gratificada ou cargo em comissdo, devera
apresentar o pedido de exoneragfo do cargo ou a cessagio da funcio gratificada, a partir do dia
imediato ao do registro de sua candidatura, sendo inaplicdvel, nestes casos, a licenca remunerada
de seu exercicio.

§6° E obrigatério o afastamento sem remuneracfio de servidor candidato a cargo
eletivo que desempenha fungdes de arrecadaciio ou fiscalizacdo, devendo assim perdurar do dia
imediato ao do registro de sua candidatura perante a Justica Eleitoral, até trés meses anteriores a
data do pleito, momento no qual passard a reger-se pelas disposigBes do pardgrafo 2° do presente
artigo.

§7° Contar-se-4 apenas para efeito de aposentadoria ¢ disponibilidade o perfodo
de Licenca para Atividade Politica com remuneracio.

§8° Ao servidor efetivo que ainda nfio tenha adquirido estabilidade podera ser,
concedida a licenga, ficando o estigio probatdrio suspenso durante o gozo da mesma, e retomado\

a partir do término do afastamento. AN
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§9° A licenca concedida dentro de 60 (sessenta) dias do término de outra da
mestna espécie serd considerada como prorrogagio.

§10 Os procedimentos operacionais para a concessdo da licenca sfio os constantes
no XLV, deste Decreto.

SUBSECAOQ IX
DA LICENCA PARA EXERCICIO DE MANDATO CLASSISTA

Art. 71 A licenga de que trata este artigo € a licenca concedida ao servidor
publico efetivo para desempenho de mandato classista em sindicato, associagio ou entidade
representativa dos Servidores Pablicos Municipais de Maud sendo:

. Vinculada e Remunerada para os eleitos para cargos de diregfio executiva; ou
II. Discriciondria e sem remuneragio para os demais cargos.

§1° O servidor deve requerer a licenca anexando copia do registro da entidade de
classe, documento comprobatério de sua eleigfio para o respectivo mandato, bem como copia do
estatuto da entidade ou associagfio, de acordo com o anexo XLVI —modelo 24.

§2° O periodo de licenga para desempenho de mandato classista com ou sem
remuneraglo serd considerado como de efetivo exercicio apenas para fins de aposentadoria e
disponibilidade.

§3° A licenga tera duracgfo igual a do mandato, podendo ser prorrogada, no caso
de reeleicio, por uma unica vez.

§4° A licenga concedida dentro de 60 (sessenta) dias do término de outra da
mesma espécie serd considerada como prorrogacio.

§5° Ao servidor puablico efetivo que ainda nfo tenha adquirido estabilidade
podera ser concedida a licenga, ficando o estagio probatdrio suspenso até o final da estabilidade
provisoria concedida pelo artigo 8°, VIII, da Constituicio Federal, sendo retomado a partir do
término desta.

§6° Julgada procedente a solicitacdio de licenca para desempenho de mandato
classista pelo Prefeito ou dirigente maximo do 6érgéo deferird, e o Orgdo Central de Recursos
Humanos emitira portaria de concesséo da licenca.

§7° Ao servidor publico serd assegurado, nos termos da Constituicdo Federal, o
direito a livre associagdo sindical e o direito de inamovibilidade do dirigente sindical, até um ano
apds o final do mandato, exceto se a pedido.

§8° Os procedimentos operacionais para a concessio da licenga s80 0s constantes

do Anexo XL VII, deste decreto.
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SUBSECAQ X
DA LICENCA POR TRANSFERENCTA DE CONJUGE OU COMPANHEIRG

Art. 72 A licenga por transferéneia de comjuge € a licenca que podera ser
concedida ao servidor efetivo, pelo prazo méximo de 4 (quatro) anos, a critério da administracdo,
para acompanhar cénjuge ou companheiro, desde que servidor publico civil ou militar, de
qualquer dos Poderes da Uniflo, Estados, Distrito Federal ou Municipios, deslocado para outro
ponto fora da regifio metropolitana da grande Séo Paulo, do territério nacional, para o exterior ou
para exercicio de mandato eletivo federal.

§1° A licenca serd sempre sem remuneragdo e sem contagem de tempo de
S€rvigo, nos termos do pardgrafo 3° do Artigo 60 da Lei Complementar n° 01, de 08 de marco de
2002.

§2° O servidor deve requerer, de acordo com o anexo XLVIII — modelo 25, a
licen¢a com 30 (trinta) dias de antecedéncia, no minimo, do infcio da mesma, anexando:

I Certiddo de casamento ou de convivéncia marital, comprovando o vinculo matrimonial ou
estabilidade de convivéngeia;

II.  Comprovante de deslocamento do conjuge ou companheiro; e
IIL. - Certiddo negativa de carga patrimonial.
§3° A licenca concedida podera ser revogada a qualquer tempo por interesse da
administraco.

§4° Os procedimentos operacionais para a concessdo da licenga sfo os constantes
do Anexo XLIX, deste Decreto.

SUBSECAO XI
DA LICENCA PARA TRATAR DE INTERESSES PARTICULARES

Art. 73 A licenga que trata este artigo serd sem remuneragdo, podendo ser
concedida, a critério da administragfio, ao servidor estivel para fratar de assuntos particulares, com
a duragfio maxima de até 2 (dois) anos consecutivos.

_ §1° O servidor deve requerer a licenga com 30 (trinta) dias de antecedéncia, no
minimo, do inicio da mesma, conforme anexo I, — Modelo 26, anexando a certidio negativa de
carga patrimonial, a ser Expedida pela Divisdo de Controle de Patriménio Publico, ou unidade
organizacional equivalente.

§2° O pedido desta licenga pelo servidor nio podera ser efetuado novamente
antes de decorridos 3 (trés) anos do término da licenca anterior.
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§3° A licenga para tratar de interesses particulares poderd ser interrompida, a
qualquer tempo, a pedido do servidor ou por interesse da administracio municipal, sendo vedada
em qualquer hipotese, o parcelamento.

§4° A concessdio da licenca dependera de prévia manifestacdo do responsavel
pela unidade organizacional ao qual o servidor se submete, sendo pré-requisito a concluséo
fundamentada de inexisténeia de prejuizo institucional perante a pretensio apresentada.

§5° O servidor devera aguardar em atividade a concessdo da licenga pelo Prefeito
ou autoridade méxima do 6rgfo a que estiver subordinado.

§6° O servidor que conte com tempo de servigo suficiente para a inativagfo,
podera ser aposentado a pedido, mesmo que se encontre em Licenga para Tratar de Interesses
Particulares.

§7° A liberacdo do servidor pelo Prefeito ou dirigente méaximo do érgfo nfo
implicara, em hipdtese alguma, na reposicio de vaga para a unidade organizacional liberadora.

§8° A licenca para tratar de interesses particulares néo terd contagem de tempo de
servico para qualquer efeito legal.

§9° Os procedimentos operacionais para a concessio da hcenga sfio os constantes
do Anexo LI, deste decreto.

SUBSECAO XII
DO AFASTAMENTO PARA SERVIR OUTRO ORGAO OU ENTIDADE

Art. 74 O afastamento para servir outro orgdo ou entidade ¢ o afastamento de
servidor estdvel para prestar servico ou exercer cargo, emprego ou fungéo em outro 6rgéo publico,
a pedido ou por determinaco da administracéo, no atendimento do interesse publico.

§1° O afastamento poderd ocorrer entre 6rgios municipais, como Prefeitura,
Cémara, autarquias e fundacdes, ou entre estaduais e federais, da administragio direta ou indireta,
atendida sempre a conveniéncia do servigo.

§2° O servidor devera optar por apenas uma fonte pagadora. Optando pela
percepcio da remuneragdo do Orgdo para o qual se encontra cedido, haverd prejuizo da
remuneracio paga pela Administragdo Publica de Maua. Caso o servidor opte pelos vencimentos €
demais vantagens de seu cargo de origem, néo podera perceber nenhuma espécie de retribuicdo
pecuniaria do 6rgdo para o qual foi cedido. '

3° Em qualquer dos casos, devera haver apenas uma fonte pagadora, sob pena
de acumulagdo da remuneracfio. Eventuais diferengas entre os vencimentos e vantagens existentes
néo serdo incorporadas, a qualquer titulo, a remuneracgéo do cargo de origem.
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§4° A requisicio da autoridade interessada na cessdo do servidor devera ser
enderecada ao Prefeito ou 2 autoridade méaxima do drgéo, por meio de oficio, devendo especificar
o motivo da requisi¢io (exercicio de cargo em comissdo, fungéio de confianca ou prestacfio de
servicos no mesmo cargo do servigo publico municipal), indicando o periodo necessério, bem
como se héa previsio de 6nus ao 6rgdio solicitante, além da qualifica¢éo do servidor, de seu cargo ¢
registro funcional.

§ 5° Quando a cessdo for requerida para o exercicio de cargo em comissio ou
funcdo de confianca o 6nus da remuneraghio serd sempre do 6rgao requisitante.

§6° O ato de autorizagdo do afastamento deverd ser publicado na imprensa local
ou regional.

§7° Os procedimentos operacionais para a concessdo do afastamento para servir a
outro 6rgdo ou entidade sdo os constantes do anexo LIL

SUBSECAO XIII
DO AFASTAMENTO PARA EXERCER CARGO EM COMISSAO

Art. 75 O afastamento para exercer cargo em comissdo ¢ o afastamento do
servidor efetivo do seu cargo de origem para exercer cargo de direcéo, assessotia ou chefia, de
livre nomeacdo, dentro do mesmo 6rgéo de lotag&o.

§1° A autoridade interessada na cessdo do servidor devera enviar oficio ao
Prefeito ou 4 autoridade maxima do o6rgdo, justificando sua solicitagdo, indicando o cargo e
periodo necessério, além de constar qualificagdo do servidor, cargo efetivo atual e registro
funcional.

§2° O servidor efetivo designado para exercer cargo em comissdo serd afastado
do seu cargo efetivo, desde a sua nomeagdo em comissdo até a sua exoneracdo do cargo
comissionado.

§3° O servidor podera optar pela percepgdo da remuneracdo do seu cargo efetivo
ou do cargo em comissdo que ira exercer, através do anexo LI — modelo 27.

§4° Em hipdtese alguma a diferenca da remuneragéo do cargo em comissdo sera
incorporada & remuneragéio do seu cargo efetivo.

§5° Caso o servidor tenha adquirido direito a férias do seu cargo efelivo, estas
ficarfio suspensas, para serem gozadas somente apds eXoneragio do cargo em comissdo.

§ 6° Para efeito de calculo do décimo terceiro devera ser efetuada a média
aritmética dos dois cargos, proporcional ao mimero de meses exercido por cada um deles.

§7° Os procedimentos operacionais para a CONSecu¢ao do afastamento para o
desempenho de cargo em comissdo dentro do mesmo drgfio sdo estabelecidos no anexo IV, densﬂe

Decreto. g ?W ] @
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SUBSECAO XIV
DO AFASTAMENTO PARA MANDATO ELETIVO

Art. 76 O afastamento para exercicio de mandato eletivo é o concedido ao
servidor, quando investido em mandato eletivo federal, estadual ou municipal.

§1° O servidor deve requerer a licen¢a comprovando por meio de documento
oficial expedido pela Justi¢a Eleitoral o mandato eletivo a ser desempenhado e a certiddo negativa
de carga patrimonial, conforme anexo LIV — modelo 28.

§2° Se o servidor for eleito para o cargo de Prefeito sera afastado, sendo-lhe
facultado optar pela remuneragiio do seu cargo efetivo ou o subsidio.

§3° Caso o servidor seja eleito para mandato federal ou estadual ficara afastado
com prejuizo da remuneragio.

§4° Se o servidor for eleito para mandato de vereador e houver compatibilidade
de horério, para exercicio simultdneo de seu cargo efetivo e de seu mandato, percebera as
vantagens do seu cargo sem prejuizo da remuneracéio do seu cargo eletivo.

§5° Caso ndo haja compatibilidade de horario entre o exercicio do mandato e o
cargo publico efetivo ocupado, o servidor eleito para mandato de vereador serd afastado do cargo
efetivo, sendo-lhe facultado optar por sua remuneracio ou do cargo eletivo.

§6° O servidor investido em fungio de dire¢fio, chefia ou assessoramento que se
afastar para exercicio de mandato eletivo serd dispensado do cargo.

§7° O periodo de afastamento para exercicio de mandato eletivo somente serd
efetuado com contagem de tempo de servico para aposentadoria e disponibilidade.

§8° Os procedimentos operacionais para a consecucdo do afastamento para
mandato eletivo séo os estabelecidos no anexo LV, deste decreto.

SUBSECAO XV
DO AFASTAMENTO PARA ESTUDO

Art. 77 O afastamento para estudo € o afastamento que podera ser concedido ao
servidor estavel para realizagdo de cursos de especializacdio ou pés-graduacio, desde que
vinculados as atividades do cargo que exerce, ou ainda, para qualificagdo profissional, exigido
para um melhor desempenho de sua atividade no servigo ptblico, realizados fora do municipio e
em horario incompativel com o exercicio do cargo.

§1° Os afastamentos poderdo ser com remuneracfio ou sem remuneracio, sempre
a critério da administragfo, desde que comprovada formalmente, a necessidade de auséneia do
servigo para a realizagio do curso pretendido e com a expressa autorizacio do Prefeito ou

representante maximo do érgéo. 5 TN
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§2° Nos casos dos cursos de especializago e pés-graduagio, mencionados no
“caput”, o afastamento sers de 1 (um) ano, prorrogavel mais uma vez, por igual periodo.

§3° Nos casos dos cursos para qualifica¢do profissional o afastamento nio podera
ultrapassar 6 (seis) meses consecutivos.

§4° O servidor estavel, afastado para estudo, com remuneracio e que vier a se
desligar do servigo priblico municipal, por motivo de exoneracio, demissdo, no periodo de até 4
(quatro) anos apés o término do afastamento, devera ressarcir ao erario as importancias pagas a
titulo de vencimento ou remunera¢do percebidos durante o afastamento.

§5° A aceitagio da exoneracio a pedido ficard condicionada a subscricio por
parte do servidor de termo de confissio de divida. Nos casos de demissdo ou exoneracio ex-
oficio, estas implicarfio na imediata emissio de Certiddo de Divida Ativa que, em ambos 0s ¢asos,
se sujeitardo as regras de Execucdo Fiscal do Municipio.

§6° O servidor estavel devera solicitar com antecedéncia minima de 30 (trinta)
dias, através de requerimento proprio , anexo LVI - modelo 28, informando o curso, entidade
promotora, duragdo, carga horaria, local e periodo, bem como Justificar a relevancia do curso para
a atividade do cargo que exerce, devendo ainda ser anexado o programa do curso ou similar.

§7° A chefia devera se manifestar, de forma clara e detalhada, emitindo parecer
favoravel ou ndo quanto ao solicitado, devendo ainda colher o de acordo do superior mediato e
anuéncia do responsdvel pela unidade organizacional, declinando pela remuneragdo ou nio do
afastamento.

§8° O Orgfio Central de Recursos Humanos fard andlise do solicitado, consolidara
as informagbes e fundamentacdo legal, remetendo para deliberagdo do Prefeito ou autoridade
maxima do érgo.

§9° O servidor estavel devera aguardar em exercicio a comunicagio do Orgfio
Central de Recursos Humanos pelo deferimento ou nio do pedido de afastamento.

§10 As auséncias ocorridas antes da data do deferimento serdo consideradas
mjustificadas, com as suas conseqiiéncias inerentes.

§11 O periodo de afastamento para estudo serd efetuado com contagem de tempo
para todos efeitos legais, exceto estagio probatério e adicional por tempo de Servico.

§12 Os procedimentos operacionais para a consecucdo do afastamento para
estudos s3o os estabelecidos no anexo LVII, deste decreto.
SUBSECAO XVI
DO AFASTAMENTO PARA COMPETICAO ESPORTIVA OFICIAL

Art. 78 O afastamento para competicio oficial & aquele em que o servidor
efetivo, a critério da administracéio, for designado para participar de competi¢do desportiva oficial.
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§1° O afastamento podera ser concedido:
I Com remuneragéio, quando a duragdo da competi¢fio néo ultrapassar 7 (sete) dias.
II. Sem remuneragdo quando a duragio da competigéo for igual ou superior a 8 (0ito) dias.

§2° O servidor efetivo devera solicitar com antecedéncia minima de 30 (trinta)
dias, através de requerimento préprio, anexo LVIIL - modelo 30, informando a competicdo,
modalidade esportiva, entidade promotora, duragio, local e periodo, bem como anexar documento
comprobaidrio da sua participagio.

§3° O Secretario Municipal de Educacfio, Cultura e Esporte devera se manifestar,
de forma clara ¢ detalhada, emitindo parecer, favordvel ou nio, quanto ao solicitado.

§4° O Orgfio Central de Recursos Humanos far4 andlise do solicitado, consolidara
as informagdes e fundamentagio legal, remetendo para deliberagfio do Prefeito ou autoridade
maxima da Administracio Indireta.

§5° O servidor efetivo deverd aguardar em exercicio a comunicacio do Orgdo
Central de Recursos Humanos pelo deferimento ou néio do pedido de afastamento.

§6° As auséncias ocorridas antes da data do deferimento serfio consideradas
injustificadas, com as suas conseqiiéncias inerentes.

§7° O periodo de afastamento para competicio oficial serd efetuado com
contagem de tempo para todos efeitos legais, exceto estagio probatdrio e adicional por tempo de
Servico.

§8° Os procedimentos operacionais para consecucdo do afastamento para
competiciio esportiva oficial sdo os estabelecidos no Anexo LIX deste Decreto.

SUBSECAO XVII )
DO AFASTAMENTO PARA REPRESENTACAO OFICIAL DO MUNICIPIO

Art. 79 O afastamento para representago oficial do municipio € aquele em que o
servidor publico ¢ designado pelo Prefeito ou dirigente méximo do érgdo para representar o
municipio ou 6rgéo em eventos culturais, solenidades oficiais ou politico institucionais.

§1° O Prefeito ou autoridade maxima deverd encaminhar, ao Orgio Central de
Recursos Humanos, documento, Anexo LX — modelo 31, informando o evento, local, perfodo e a
indicac¢o do servidor que ird representar o municipio e se o afastamento sera remunerado ou nio.

§2° O afastamento de que trata o “caput” nfo podera ultrapassar 10 (dez) dias.

§3° As auséncias ocorridas antes da data da mchcagao formal serdio conmdera&as
injustificadas, com as suas conseqiiéncias inerentes.
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§4° O periodo de afastamento serd efetuado com contagem de tempo para todos
efeitos legais, exceto estagio probatdrio e adicional por tempo de servico.

§5° Os procedimentos operacionais para consecugio do afastamento para
representagdo do Municipio s3o os estabelecidos no Anexo LXI deste Decreto.

SUBSECAO XVIII
DO AFASTAMENTO PARA DOACAO DE SANGUE

Art. 80 O afastamento para doacfio de sangue € o nfio comparecimento ao servigo
pelos servidores publicos para doar sangue, devidamente comprovado com atestado do banco de
sangue, concedido 1 (um) dia a cada 6 (seis) meses.

§1° O servidor devera comunicar a ocorréncia & chefia imediata, previamente,
salvo nas hipéteses de emergéncia, plenamente fundamentada, sendo esta condigio indispensavel

para a concessao do afastamento.

§2° No primeiro dia util em que comparecer ao trabalho, o servidor deve
apresentar a chefia imediata o atestado do banco de sangue.,

§3° A chefia imediata deverd anotar no verso do atestado do banco de sangue, de
acordo com o anexo LXIT — modelo 32, as seguintes informacdes:

1. Dados do servidor;
I. Data da doacio;
III. Assinatura da chefia.

§4° A chefia imediata encaminhard o atestado, devidamente protocolado, ao
Orgéo Central de Recursos Humanos, até o 2° dia Gitil apds a entrega deste.

§5° O Orgdo Central de Recursos Humanos observard os prazos e limitagdes
legais para entrega do atestado e documentagio comprobatéria’ que implicardo em sua aceitagio
ol recusa.

§6° O ndo requerimento no primeiro dia Gtil subseqiiente ao da falta, implica na
automatica injustificacdo da mesma.

§7° O afastamento em questdo sera efetuado com contagem de tempo de servigo
para todos os efeitos legais, exceto estagio probatério e adicional por tempo de servigo.

§8° Os procedimentos operacionais para consecugio do afastamento para doagio
de sangue sdo os constantes do Anexo LXIII, deste Decreto.
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SUBSECAO XIX
DO AFASTAMENTO PARA ALISTAMENTO ELEITORAL

Art. 81 O afastamento que trata este artigo € o concedido ao servidor para que
este possa ausentar - se por 1(um) dia para alistar-se como eleitor.

§1° O servidor deverd comunicar a ocorréncia a chefia imediata previamente,
sendo esta condigdo indispensavel para a concessio do afastamento.

§2° No primeiro dia atil em que comparecer ao trabalho, 0 servidor deve
apresentar a chefia imediata o comprovante oficial de alistamento fornecido pela Justica Eleitoral.

§3° A chefla imediata deverd anotar no verso do atestado, de acordo com o anexo
LXIV —modelo 33, as seguintes informacfes:
f 2

I. Dados do servidor;
IT. Data do alistamento;
III.  Assinatura da chefia.

§4° A chefia imediata encaminhard o atestado, devidamente protocolado, ao
Orgdo Central de Recursos Humanos, até o 2° dia util apds a entrega do mesmo.

§5° O Orgo Central de Recursos Humanos observard os prazos ¢ limitagGes
legais para a entrega do atestado ¢ documentaciio comprobatoria, que 1mpl1carao em sua aceitacfo
OUu recusa.

§6° O afastamento em questdo serd efetuado com contagem de tempo de servigo
para todos os efeitos legais, exceto estdgio probatério e adicional por tempo de servico.

§7° O ndo requerimento no primeiro dia Util subseqiiente ao da falta, implica na
automatica injustificagdo da mesma.

§8° Os procedimentos operacionais para consecugio do afastamento para doagdo
de sangue sfo os constantes do Anexo LXV, deste decreto.

SUBSECAO XX
DO AFASTAMENTO PARA CASAMENTO

Art. 82 O afastamento por motivo de casamento é aquele concedido ao servidor,
por um periodo de 8 (oito) dias consecutivos, a partir da data do matriménio, sem qualquer
prejuizo.

§1° O servidor deverd comunicar a ocorréncia previamente & chefia imediata,
sendo esta condigo indispensavel para a concessio do afastamento.
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§2° No primeiro dia atil em que comparecer ao trabalho, o servidor apresentars a
chefia imediata copia da certiddo de casamento.

§3° A chefia imediata anota no verso da copia da certiddo de casamento, de
acordo com o anexo LXVI — modelo 34, as seguintes informacdes:

I. Dados do servidor;
L. Informacdes sobre o afastamento
III. Assinatura da chefia.

§4° A chefia imediata encaminha a copia da certiddio de casamento, devidamente
protocolada, ao Orgéo Central de Recursos Humanos, até o 2° dia 1itil apos a entrega da mesma.

§5° O Orgéio Central de Recursos Humanos observard os prazos e limitacBes
legais para a entrega da certiddo, que implicarfio em sua aceitacfio ou recusa.

§6° O afastamento em questdo serd efetuado com contagem de tempo de servico
para todos os efeitos legais, exceto estagio probatdrio e adicional por tempo de servico.

§7° Os procedimentos operacionais para consecucdo do afastamento por motivo

de casamento, s30 constantes do Anexo LXVTI, deste decreto.,

SUBSECAO XXI
DO AFASTAMENTO POR LUTO

Art. 83 Considera-se para efeitos deste artigo a concessio de afastamento para o
servidor ausentar-se do servico por um periodo de 8 (oito) dias consecutivos, contados a partir da
data do falecimento de pessoa de sua familia, sem qualquer prejuizo.

§1° No primeiro dia util em que comparecer ao trabalho, o servidor ou servidora
deve requerer o afastamento, apresentando i chefia imediata, a copia do atestado de &bito do
parente falecido.

§2° Somente implicam na concessio do afastamento do servidor o falecimento
de:

I Pais;
II.  Conjuge ou companheiro;
III. Filhos;

IV, Irmdos de que detiver guarda ou dependéncia.
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§3° A chefia imediata deverd anotar no verso da copia da certiddo de 6bito, de
acordo com o anexo LXVIII — Modelo 35, as seguintes informacdes:

I. Dados do servidor;
II. Informagdes sobre o afastamento;
HI. Assinatura da chefia.

§4° A chefia imediata encaminhard a cOpia da certiddo de obito, devidamente
protocolada, ao Orgdo Central de Recursos Humanos, até o 2° dia til apés a entrega do atestado.

§5° O Orgdo Central de Recursos Humanos observard os prazos e limitagcGes
legais para a entrega da certiddo que tmplicardo em sua aceitacfo ou recusa.

§6° O afastamento em questdio serd efetuado com contagem de tempo de servigo
para todos os efeitos legais, exceto estagio probatério e adicional por tempo de servigo.

§7° O servidor pessoalmente ou por intermédio de terceiros devera comunicar a
chefia imediata os motivos de sua auséncia.

§8° Os procedimentos operacionais para consecugdo do afastamento por motivo

de luto, sdo constantes do Anexo LXIX, deste decreto.

SUBSECAO XXII ]
DO AFASTAMENTO PARA PRESTAR SERVICOS OBRIGATORIOS POR LEI

Art. 84 O afastamento para participacio em servigos obrigatdrios por lei é a
autorizagdo para o servidor publico ausentar-se do servigo quando convocado pelo Poder Publico
para participar como membro de jiri, testemunha, prestagio de servicos junto a Justica Eleitoral e
outros que a lei determinar.

§1° No primeiro dia atil em que comparecer ao trabalho, o servidor deve
apresentar a chefia imediata, o atestado ou certiddo emitida pelo poder publico que o convocou.

§2° A chefia imediata devera anotar no verso da copia do atestado ou certiddo
emitida pelo poder piblico, de acordo com o anexo LXX — modelo 36, as seguintes informacdes:

I. Dados do servidor;
I. Informacdes sobre o afastamento;
IiI.  Assinatura da chefia.

§3° A chefia imediata encaminhara a c6pia do atestado ou certiddo, devidamente
protocolado, ao Orgio Central de Recursos Humanos, até o 2° dia Gtil apos a enirega do atestado.
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§4° O Orgdo Central de Recursos Humanos observard os prazos ¢ limitactes
legais para a entrega da certiddo, que implicarfio em sua aceitacio ou recusa.

§5° O afastamento em questdio serd efetuado com contagem de tempo de servigo
para todos os efeitos legais, exceto estdgio probatério e adicional por tempo de servigo.

§6° Os procedimentos operacionais para consecucio deste afastamento sdo
constantes do Anexo LXXI, deste decreto.

i SUBSECAO XXIII
DAS DISPOSICOES GERAIS DAS LICENCAS FE DOS AFASTAMENTOS

Art. 85 Todas as licencas ¢ afastamentos previstos serdo formalizados através de
portarias de concessfio autorizadas pelo Prefeito ou autoridade méxima do orgio, sendo
devidamente publicadas na imprensa local e/ou regional.

Art. 86 O retorno ao trabalho de qualquer licenca e/ou afastamento implicard em
avaliagdo médica que devera ser realizada pelo Orgio Central de Recursos Humanos.

) CAPITULO XIIT
DA COMISSAO INTERNA DE PREVENGAO DE ACIDENTES

SECAO T
DOS OBJETIVOS E CONSTITUICAQ

Art. 87 A CIPA — Comissdo Interna de Prevenciio de Acidentes, dos érgdos da
Administragio Municipal Direta e Indireta, tem como objetivo a prevengdo de acidentes e doengas
decorrentes do trabalho, de modo a tornar compativel, permanentemente, o trabalho com a
preservagdo da vida e a promogfo da saude do servidor.

Art. 88 Devem constituir a CIPA - Comissgo Interna de Prevencdo de Acidentes,
nos termos deste Decreto, por estabelecimento, e manté-la em regular funcionamento, a
Administra¢do Direta ¢ Indireta.

§1° A CIPA sera integrada com reunides ordindrias conjuntas, com o objetivo de
harmonizar as politicas de seguranga e satide no trabalho, unificando as acdes, mas respeitando as
caracteristicas de cada estabelecimento.

§2° A CIPA serd composta de representantes da Administracio e representantes
dos servidores publicos.

§3° Os representantes da Administragio na comissio, serfio designados pelo
titular da Secretaria, autarquias e fundagdes publicas responsaveis pelo estabelecimento;

§4° Os representantes dos servidores na comissdo, serfio eleitos em escrutinio
secreto, do qual participam somente, quer como candidatos ou eleitores, os servidores efetivos e

celetistas interessados. @
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§5° O mandato dos membros eleitos da CIPA terd a duragio de 01 (um) ano,
permitida uma reeleicfo.

§6° Os membros da CIPA, cleitos e designados serfio empossados até, no
maximo, o primeiro dia Gtil apds o término do mandato anterior.

Art. 8% O nimero de membros titulares e suplentes da CIPA observara o
dimensionamento previsto no quadro I - Membros da CIPA por estabelecimento — anexo XC,
deste decreto, modelo 46.

§1° A administragdo deve proporcionar aos membros da CIPA os meios
necessarios ao desempenho de suas atribuigdes, garantindo tempo suficiente para a realizacio das
tarefas constantes do plano de trabalho.

§2° Cabera a Administragiio designar entre seus representantes o Presidente da
CIPA, enquanto aos representantes dos servidores caberfio a escolha, dentre os titulares, do Vice-
presidente.

§3° Serdo indicados, em comum acordo com os membros da CIPA, um secretério
€ seu substituto, entre seus componentes.

SECAOII
DAS ATRIBUICOES

Art. 90 Para cumprir seu objetivo, a CIPA tera as seguintes atribuicdes:

I Identificar os riscos do processo de trabalho, e elaborar o mapa dos mesmos, com a
participagfio dos servidores, assessoria da Seguranca do Trabalho e apoio da administracéo
do estabelecimento;

Il. Elaborar Plano de A¢do Anual, que possibilite a agdo preventiva na solugdo de problemas
de seguranga e saude no ambiente de trabalho;

IIl. Realizar, periodicamente, inspecdes e verificagdes nos ambientes e nas condigdes de
trabalho, visando a detecgfio e identificacfo de situagdes que venham a trazer riscos para a
seguranga € saude dos servidores, elaborando relatérios, indicando medidas preventivas ou
corretivas para climinar ou neutralizar os riscos existentes, encaminhando ao responsavel
pelo estabelecimento com copia para o setor de Seguranga e Medicina do Trabalho para as
providéncias cabiveis;

IV. Realizar, a cada reunido, avaliagdo do cumprimento das metas fixadas em seu Plano de
Ag¢lo Anual e acompanhar as solicitagdes e discussdes de novas situagbes de risco que

foram identificadas;

V. Zelar pela notificagdo dos acidentes e doengas ocupacionais, solicitando a administraciio

copia das CAT's — Comunicagdes de Acidentes de Trabalho emitidas; A gm
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Discutir ¢ investigar as causas e conseqti€ncias dos acidentes do trabalho e das doencas
associadas, acompanhando a implementacio de medidas corretivas e preventivas para
eliminar ou minimizar a ocorréncia de acidentes;

Requerer & seguranga do trabalho, a paralisacdo de méquina ou setor onde considere haver
risco grave e iminente a seguranca e satide dos trabalhadores:

Colaborar com o desenvolvimento, acompanhamento e implantagio do Programa de
Controle Medico e Sande Ocupacional — PCMSO e do Programa de Prevencdo de Riscos
Ambientais - PPRA;

Promover anualmente em conjunto com a Seguranca do Trabalho, a Semana Interna de
Prevenciio de Acidentes do Trabalho — SIPAT;

Observar, promover e divulgar as Normas, Regulamentos e procedimentos relativos a
seguranca e salde dos servidores, bem como outras informacées pertinentes, emitidas por
Orgdos competentes.

Art. 91 Cabe aos Servidores e Empregados Pablicos:
Participar da eleicgio de seus representantes;

Colaborar com a gestdo da CIPA:

Indicar 4 CIPA, Seguranca do Trabalho e & Administracdo do estabelecimento, situacgdes
de riscos apresentando sugestées para melhoria das condi¢es de trabalho;

Observar e aplicar no ambiente de trabalho as recomendagdes quanto a prevengdo de
acidentes e doencas decorrentes do trabalho.

ATt.92 Cabe ao Presidente da CIPA:
Convocar 0s membros e coordenar as reunides da CIPA;
Manter a administracio do cstabelecimento e a Seguranca do Trabalho informada das
decises da comissdo, encaminhando trimestralmente & administracdo do estabelecimento
e a Seguranca do Trabalho, relatérios de avaliacdo quanto ao cumprimento das metas

fixadas no Plano de A¢io Anual e demais atividades desenvolvidas;

Delegar atribuicbes ao vice-presidente e coordenar e supervisionar as atividades de
secretaria.

Art. 93 Cabe ao Vice-presidente:
Executar atribuicdes que the forem delegadas:

Substituir o Presidente nos seus impedimentos eventuais ou nos seus afastamentos
temporérios.
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Art.94 O Presidente e o vice-presidente da CIPA, em conjunto, terfio as seguintes
atribuicdes:

L. Cuidar para que a CIPA disponha de condi¢@es necessarias para o desenvolvimento de
seus trabathos:

I.  Coordenar e supervisionar as atividades da CIPA, zelando para que os objetivos propostos
sejam alcancados;

Il Promover o relacionamento da CIPA com os érgdos de prevengo e preservagio da
seguranca e saide do trabalhador, com o setor de seguranga e medicina do trabatho, com a
comissfo de preven¢io de acidentes com material biolégico e com a comissiio de controle
de infeccio hospitalar;

IV. Divulgar as decisdes da CIPA a todos os servidores do estabelecimento;

=

Delegar atribui¢es aos membros da CIPA.
Art. 95 O secretario da CIPA terd por atribuigfio:

L Acompanhar as reunides da CIPA, redigir as atas apresentando-as para aprovagio e
assinatura dos membros presentes;

IL. Preparar as correspondéncias;

HOI. Outras que lhe forem conferidas.

SECAO III
DAS REUNIOES

Art. 96 A CIPA tera reumbes ordindrias mensais, de acordo com o calendario
pre-estabelecido, e serfio realizadas durante o expediente normal de trabalho, devendo ser
encaminhada previamente as chefias imediatas e mediatas, cépia do calenddrio, informando data,
local e horario das reunides, com indicagio inclusive de previsdo de término das mesmas.

§1° A CIPA tera reunides extraordinarias quando:

I Houver denuncia de situagdo de risco grave ¢ iminente que determine aplicagio de
medidas corretivas de emergéncia;

II. Ocorrer acidente do trabalho grave ou fatal;
III.  Houver solicitagdo expressa de uma das representacdes.
§2° As decisdes da CIPA serdo dadas, preferencialmente, por consenso.

§3° Néo havendo consenso, e frustradas as tentativas de negociagio direta ou com
mediag#o, serd instalado processo de votacfio, registrando-se a ocorréncia na atdde reunifio.

U? T2
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§4° Nos casos das reunifes extraordindrias, a CIPA devera comunicar as chefias
mediatas e imediatas de seus membros, com antecedéncia minjma de 24 (vinte e quatro) horas,
podendo ser, inclusive, negada suas participacSes, considerando-se a necessidade do SErvigo.

SECAO IV
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 97 O membro titular perdera o mandato, sendo substituido por suplente,
quando faltar a mais de quatro reunides ordinérias sem justificativa.

§1° A vacéncia definitiva da vaga, ocorrida durante o mandaio, sera preenchida
por suplente, obedecida a ordem de colocagio decrescente registrada na ata de eleigéo.

§2° Apbs ter conhecimento do afastamento definitivo do presidente, a
Administragéo indicard o substituto, em dois dias vteis, preferencialmente entre os membros da
CIPA.

§3° No caso de afastamento definitivo do vice-presidente, os membros titulares
da representagdo dos servidores, escolherfio o substituto, entre os membros titulares do
estabelecimento, em dois dias titeis.

Art. 98 Compete ao Orgdo Central de Recursos Humanos convocar as cleicBes
para a escolha dos representantes dos servidores na CIPA ¢ promover o treinamento necessario.

Art. 99 Os servidores publicos efetivos e celetistas poderfio candidatar-se a
membro da CIPA do estabelecimento em que estiver lotado, caso ele comporte CIPA, desde que;

1. Esteja efetivamente exercendo suas atividades no referido local;
II. N&o esteja no exercicio de cargo de provimento em comissdo ou fungiio gratificada;
IH.  Néo exerca emprego ou fun¢3o de natureza temporaria.

Art. 100 A CIPA, sempre que for necessario, juntamente com a assessoria da
Seguranga do Trabalho, definird mecanismos de sua integracio com a CIPA das empreiteiras ou
empresas prestadoras de servigos.

Pardgrafo tnico. A administracdo do estabelecimento, as empreiteiras ou
empresas prestadoras de servigos, que atuem em Um mesmo estabelecimento, com assessoria da
Seguranca do Trabalho, deverdo implementar de forma integrada, medidas de prevencdo de
acidentes e doengas do trabalho, de modo a garantir 0 mesmo nivel de protecdo em matéria de
seguranca e saude a todos os trabalhadores e servidores do estabelecimento.

Art. 101 O Orgio Central de Recursos Humanos expedird instrucOes
complementares, necessdrias & execucio do disposto neste Capitulo.
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CAPITULO X1V
DAS CONSIGNACOES EM FOLHA DE PAGAMENTO

Art. 102 O Orgio Central de Recursos Humanos deverd observar, na elaboragéo
da folha de pagamento de seus servidores, as regras estabelecidas neste Capiftulo, para o desconto
de consignagdes obrigatdrias e facultativas.

Art. 103 Considera-se para fins deste capitulo:

L. Consignatdrio: destinatirio dos créditos resultantes das consignacdes compulsorias e
facultativas;

1. Consignante: 6rglo que procede aos descontos relativos as consignagdes compulsérias e
facultativas, na folha de pagamento do servidor ou da servidora, em favor do
consignatario;

III. Consignacdo compulséria: desconto incidente sobre a remuneracio do servidor, efetuado
por forca de lei ou decisfo judicial;

IV. Consignagio facultativa: desconto incidente sobre a remuneracfo dos servidores, mediante
sua autorizacdo prévia e formal, e anuéncia da Administragio.

§19 S&o consideradas consignacdes compulsdrias:
I. Contribui¢fio previdenciaria;
II. Pensio alimenticia judicial; .
II1. Imposto de renda e outros tributos previstos em lei,
IV. Reposi¢lo e indenizagfo ao erario;
V. Custeio parcial de beneficio e auxilios concedidos pela Administragio Municipal;
VI. Deciséio judicial ou sentenga transitada em julgado;
VIL. Outros descontos compulsérios instituidos por lei.
§2° Sao consideradas consignacgdes facultativas:
1. Mensalidades instituidas para o custeio de sindicatos, associa¢des e clubes de servidores;

II. Mensalidade em favor de cooperativa instituida e destinada a atender o servidor piblico
municipal;

III. Prémio de seguro de vida de servidor coberto por entidade aberta de previdéncia privada,
que opere com planos de peculio, saide, seguro de vida, renda mensal, previdéncia
complementar, bem como seguradora que opere com planos de seguro de vida e renda
mensal;
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IV. Amortizagio de empréstimo ou financiamento concedido por instituigdo financeira ou
através de associagdes, cooperativas ou clubes de servidores municipais;

V. Pensfio alimenticia voluntdria, consignada em favor do dependente que conste dos
assentamentos funcionais;

VI. Vale de valor pré-fixado, para utilizagdo na aquisicdo de produtos em estabelecimentos
comerciais credenciados;

VIL. Vale de wvalor pré-fixado, para utilizacio na aquisicio de medicamentos em
estabelecimentos comerciais credenciados.

§3° Os vales de que tratam os incisos VI e VII, do parigrafo anterior, sdo
opcionais e seus valores correspondem, respectivamente a:

L. 20% (vinte por cento) do vencimento base do servidor;

I 10% (dez por cento), da remuneracdo liquida percebida pelo servidor, na competéncia
mediatamente anterior i de utilizagéo.

§4° O servidor podera a qualquer momento manifestar sua op¢do, bem como a
suspensdo das consignagdes facultativas, por escrito, junto ao Orgdo Central de Recursos
Humanos.

§5° O pedido de consignaciio de pensdo alimenticia voluntéria serd instituido com
a indicagéo do valor ou percentual de desconto sobre a remuneracfio, conta bancéria em que sera
realizado o crédito, e a autorizagfo prévia e expressa do consignatario ou seu representante legal.

§6° Os consignatérios facultativos de que trata o §3° e incisos, excetuando o
beneficidrio de pensfio alimenticia voluntaria, devem apresentar solicitagio de consignacio
facultativa ao Orgdio Central de Recursos Humanos, instruida da comprovagio de autorizacio de
cada servidor, conforme anexo LXXII - modelo 37, deste Decreto.

Art. 104 O 6rgdo consignante devera firmar “Termo de Ajuste para Desconto de
Consignagio” com o consignatdrio, conforme anexo LXXIII — modelo 38, deste Decreto.

Art. 105 A soma mensal das consignacdes facultativas de cada servidor ndo pode
exceder ao valor equivalente a 30% (trinta por cento) de seu vencimento base,

§1° As consignagdes compulsérias terdo prioridade sobre as facultativas.

§2° Nao serd permitido o desconto de consignacdes facultativas até o limite de
30% (trinta por cento), quando a soma destas com as compulsorias exceder a 70% (setenta por
cento) da remuneragio do servidor.

§3° Caso a soma das consignacdes compulsérias e facultativas exceda ao limite
definido no paragrafo anterior, serdo suspensos, até o limite, os descontos relativos a
consignagdes faculiativas de menores niveis de prioridade, na ordem a seguir disposta:
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I Amortizacdo de empréstimo ou financiamento concedido por instituico financeira ou
através de associagdes, cooperativas ou clubes de servidores municipais;

II. Vale de valor pré-fixado, para utilizagio na aquisi¢do de produtos em estabelecimentos
comerciais credenciados;

II. Vale de valor pré-fixado, para utilizagio na aquisicio de medicamentos em
estabelecimentos comerciais credenciados:;

IV. Mensalidades instituidas para o custeio de associagBes e clubes de servidores;

V. Mensalidade em favor de cooperativa instituida ¢ destinada a atender o servidor publico
municipal; '

VL. Prémio de seguro de vida;
VII. Pensdo alimenticia voluntaria.

§4° Em se tratando de consignagdes de amortizacgiio de empréstimos é vedada a
acumulacdo de mais de um desconto do mesmo tipo, mesmo que de institnicdes de diversas.

Art. 106 A solicitagio de consignagdio facultativa que ultrapasse o limite
estabelecido neste Decreto serd sumariamente negada, a menos que, por opg¢do do servidor,
implique na cessagdio de outra, restabelecendo o limite definido.

Art. 107 Para cobertura dos custos de processamento de dados de consignagdes
facultativas, os consignatarios, com excecdio dos érgios da Administracdo Direta ¢ Indireta e os
beneficidrios de pensdo alimenticia, pagardo o preco piblico de:

I 2% (dois por cento) do total do repasse no més que ocorreu o desconto na folha de
pagamento do servidor, para as consignagGes facultativas previstas nos incisos I, TI, T, VI
¢ VII, do §3°, do artigo 105, deste Decreto.

II. 4% (quatro por cento) do total do repasse do més que ocorreu o desconto na folha de
pagamento do servidor, para a consignacio prevista no inciso IV, do §3°, do artigo 105,
deste Decreto.

Pardgrafo Unico. O recolhimento dos valores previstos nos incisos I e II, do
“caput” deste artigo serd processado automaticamente pelo Orgio Central de Recursos Humanos,
sob a forma de desconto incidente sobre os valores brutos a serem repassados ou creditados as
entidades consignatérias, e recolhidos mensalmente ao Tesouro Municipal na dotagdo -
orcamentaria referente a capacitaco e desenvolvimento de pessoal. '

Art. 108 Nao sdo permitidos, na folha de pagamento, ressarcimentos,
compensagbes, encontros de contas ou acertos financeiros entre entidades consignatirias e
servidores que impliquem créditos nas fichas dos servidores.

Art. 109 A consignagdo, em folha de pagamento, ndo implica co-
responsabilidade dos 6rgios e das entidades da administragiio municipal direta, autarquica e
fundacional por dividas de qualquer natureza, assumidas pelo servidor junto ao consignatario.

-segue fls.50-
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§1° Para fins de processamento de consignagbes facultativas, o consignatirio
deve encaminhar ao Orgdo Central de Recursos Humanos, em meio magnético, os dados relativos
aos descontos.

§2° O encaminhamento fora dos prazos definidos pelo respectivo 6rgho,
implicara recusa ou exclusio das respectivas consigna¢des na folha de pagamento do més de
competéncia.

Art. 110 A consignacéo facultativa pode ser cancelada: -
I. Por interesse da Administraco, por critérios de conveniéncia e oportunidade;

II. Por interesse do consignatario, expresso por meio de solicitagdo formal encaminhada ao
respectivo Orgéo Central de Recursos Humanos;

II. A pedido do servidor, mediante requerimento enderecado ao respectivo Orgiio Central de
Recursos Humanos;

IV. No caso de afastamentos, licengas ou férias que impliquem em suspensiio ou antecipacio
de pagamento do servidor ou da servidora.

§1° Independentemente de “Termo de Ajuste para Desconto de Consignacio”
entre o consignatario ¢ o consignante, o pedido de cancelamento de consignacio por parte do
servidor deve ser atendido, com a cessacfio do desconto na folha de pagamento do més em que foi
formalizado o pleito, ou na do més imediatamente seguinte, exceto as consignagdes previstas nos
incisos VI e VIL, do §3° do artigo 104, que serfo descontadas até a quitago dos valores ja
assumidos pelo servidor.

§2° A contratagcdo de consignagido processada em desacordo com o disposto neste
Decreto, mediante identificagfio fraude, simulagfo, dolo, conluio ou culpa, que caracterize a
utiliza¢do ilegal da folha de pagamento dos servidores puiblicos municipais, impde as autoridades
dos Orgdos de gestdo de recursos humanos o dever de suspender a consignacgio e tomar as devidas
providéncias para desativacdo imediata, temporaria ou definitiva, de rubrica destinada ao
consignatario envolvido.

3° O ato omissivo do dirigente poderd caracterizar grave inobservancia as
normas legais, cuja responsabilidade civil e administrativa deve ser apurada pela autoridade
competente, mediante processo administrativo disciplinar, sem prejuizo das sancles penais
cabiveis.

Art. 111 Os procedimentos operacionais para consecucdo das consignagdes da
folha de pagamento sdo constantes do Anexo LXXIV, deste decreto.

CAPITULO XV
REPOSICAO AO ERARIO

Art. 112 As reposi¢des e indenizagdes ao erdrio, previstas nos incisos Il e IV, do
artigo 45, da Lei Complementar n° 01, de 08.03.02, serdo descontadas da folha de pagamento do
servidor na seguinte conformidade:

2”/7 segue sty \
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I Em parcela tnica, caso o montante ndo exceda a 10% (dez por cento) da remuneragio
bruta do servidor;

II. De 2 (duas) até 24 (vinte e quatro) parcelas, caso o montante ultrapasse 10% {(dez) da -
remuneracio bruta do servidor;

III. Caso o0s 24 (vinte ¢ quatro) meses sejam insuficientes para saldar o débito do servidor ao
erério, ou estes se recusem a quitar o saldo devedor, o referido débito serd lancado
automaticamente em divida ativa, sujeitando-se as regras de Execucfio Fiscal do
Municipio.

Art. 113 As reposi¢Bes e indenizacBes serfio atualizadas pelo Indice Geral de
Precos de Mercado — IGPM, da Fundagfo Gettlio Vargas, na seguinte conformidade:

I As reposiches serfio corrigidas a partir do primeiro pagamento subseqiiente ao das
importincias pagas a maior e, a partir daif, serfio atualizadas més a més sobre o saldo
devedor, até¢ a quitacéo final do débito;

Il As indenizages serdo corrigidas a partir da ocorréncia do fato ou ato, ativo ou omissivo,
que causou prejuizo ao erario, independentemente do prazo em que ocorrer a  decisdo
administrativa final que concluir pela responsabilidade do servidor ou da servidora e, a
partir dai, serfio atualizadas més a més, sobre o saldo devedor, até a quitacdo final do
débito.

§ 1° Na hipotese do inciso I deste artigo. o conhecimento posterior, por parte da
Administragdo, ac prazo do termo inicial fixado para a incidéncia da atualizacio nio a posterga,
fazendo-a retroagir aquele prazo, cabendo ao servidor a conferéncia ¢ demonstrativo.

§2° Na hipétese do inciso 1T deste artigo, os descontos somente incidirfio a partir
do primeiro pagamento subseqifente & conclusio administrativa pela responsabilidade.

§3° No caso do inciso II, a indenizagfo terd como base o valor real de mercado do
patrimdnio € ndo o valor consignado na ficha de patriménio.

§4° Os procedimentos operacionais para a consecucfio de reposi¢io ao erario
estdo contidos no Anexo LXXV deste decreto.

CAPITULO XVI ]
DO DECIMO TERCEIRO SALARIO

Art. 114 O décimo terceiro saldrio € a gratifica¢fio correspondente 3 remuneracéo
do servidor no més de dezembro, devida na propor¢do de 1/12 (um doze avos) por més ou fra¢io
superior a 15 (quinze) dias de exercicio no respectivo ano.

[
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§1° Os servidores desligados do servigo publico por motivo de exoneracio,
demissio, aposentadoria ou falecimento perceberdo o décimo terceiro salario na propor¢do de 1/12
(um doze avos) por més de servigo prestado no ano do desligamento, calculado na fracdo igual ou
superior a 15 (quinze) dias de efetivo exercicio, descontando-se a antecipago de 13° salario que
porventura tenha ocorrido.

§2° Para fins de célculo e pagamento do décimo terceiro saldrio sera considerada
como remuncragdo, o valor do vencimento bésico ou saldrio base, acrescido das vantagens
pecuniarias de cardter permanente, que forem percebidas pelos servidores, de forma ininterrupta
pelo periodo de:

L 12 (doze) meses, os adicionais por servico extraordindrio, adicional de atividades
insalubres ou perigosas ¢ por trabalho noturno;

II. 10 (dez) meses: a média aritmética da gratificacfio por exercicio de funcfo gratificada, da
carga suplementar de trabalho docente e da retribuicdo por ampliacio de carga horaria para
exercicio de fungio gratificada.

Art. 115 Para os servidores que sofrerem ampliagdo ou redugdo da jornada de
trabalho durante o ano, cdlculo ¢ pagamento do 13° saldrio, sera o resultado proporcional aos
meses efetivamente exercidos nas respectivas jornadas.

Art. 116 O décimo terceiro salario sers pago aos servidores em 2 (duas) parcelas,
na seguinte forma:

I. A primeira parcela, correspondente a 50% (cinqtienta por cento) do vencimento basico ou
salario base do més, no periodo de mar¢o a novembro, no més de aniversario do servidor;

I[I. A segunda parcela, corresponde a 100% (cem por cento) do vencimento ou saldrio base de
dezembro, acrescido das vantagens pecunidrias permanentes, conforme disposto no § 2° do
Art. 114, descontados os valores incidentes, incluindo-se a antecipagdio da primeira
parcela.

§1° Os servidores admitidos até 15 de Janeiro do ano em curso fardo jus a
antecipagfo de que trata o Inciso I do “caput”.

§2° Os servidores admitidos apos a data de 15 de janeiro, receberfio o décimo
terceiro saldrio em wma tnica parcela, calculada proporcionalmente, de acordo com a data de
admisséo.

3° Os servidores que fizerem aniversdrio nos meses de dezembro, janeiro e
fevereiro receberfio o pagamento da primeira parcela do décimo terceiro salario nos meses de
margo, abril e maio, respectivamente.

§4° Os descontos referentes a penséo alimenticia judicial, quando determinada,
incidirfio também sobre o pagamento da primeira parcela do décimo terceiro saldrio.

§5° Nos érgdos da Administracio Indireta, a primeira parcela de 13° saldrio
correspondente a 50% (cingiienta por cento) do vencimento bésico-e podera ser concedida ao
servidor na retirada de suas férias.
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Art.117 O valor do décimo terceiro salrio sera reduzido, como penalidade
aplicavel ao servidor, em decorréncia das auséncias no servico, nio consideradas de efetivo
exercicio, no periodo de apuragio de 12 (doze) meses que antecedem a novembro do anc corrente,
nas condi¢Oes explicitadas no quadro abaixo:

Percentual do _ o _ A
o Limite para auséncias Limite para auséncias nfo
Valor do 13 L : . ..
, . injustificadas consideradas de efetivo exercicio
Salario
100% 5 10
90% 610 11-20
80% 11-20 21 -30
0% Superior a 20 dias Superior a 30 dias

§1° Para efeito deste artigo as auséncias nio consideradas de efetivo exercicio
para aquisi¢io de décimo terceiro salario sio:

I. Faltas justificadas;

II. Licencas sem remuneragio para prestagio de servico militar, candidatura 4 atividade
politica, por motivo de doenca em pessoa da familia, para desempenho de mandato
classista, por motivo de transferéncia de conjuge ou companheiro, para tratar de interesses
particulares;

IIl.  Afastamentos sem remunerago para servir a outro 6rgio ou entidade, para estudo,
competi¢do esportiva oficial ou representacéio do municipio ¢ para mandato eletivo.

§2° Nos casos de licengas para tratamento de satide e tratamento de satide por
motivo de acidente de trabalho, superior a 15 (quinze) dias, serd reduzido 1/12 (um, doze avos) a
cada periodo de 30 (trinta} dias, enquanto perdurar a licenca.

§3° Nos casos de licenga & maternidade e a adogio, a matéria sera regulada pelas
disposi¢des do Instituto Nacional de Seguridade Social — INSS.

§4° Os procedimentos operacionais para a consecugio dos calculos e pagamento
do 13° Sal4rio estdo contidos no Anexo LXXVI, deste decreto.

CAPiTULO XVII
DAS FERIAS

Art. 118 Férias é o periodo anual de descanso remunerado devido ao servidor
publico, correspondente a 30 (trinta) dias, a cada periodo aquisitivo de 12 (doze) meses, que
podera ser consecutivo ou desmembrado em 02 (dois) periodos de 15 (quinze) dias, a pedido do
servidor e anuéneia do superior imediato.

§1° Periodo concessivo de férias ¢ aquele compreendido nos 12 (doze) meses
subseqiientes ao periodo aquisitivo, no qual o servidor tem o direito de gozar as férias-adquiridas.

N
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§2° Caso haja absoluta necessidade, devidamente formalizada pela chefia
imediata e ratificada pela chefia mediata, 0 gozo das férias podera ser postergado para os doze
meses subseqlientes ao perfodo concessivo.

§3° O adicional de férias é o direito que o servidor tem de ter acrescido 3 sua
remuneragao normai, 1/3 (um terco) calculado sobre esta.

§4° Os procedimentos operacionais para a consecuclo das férias sfo os
estabelecidos no anexo LXXVII, deste decreto.

Art. 119 A remuneracio para fins de célculo do pagamento de férias € composta
dos seguintes itens:

I Média aritmética do vencimento-basico ou saldrio-base percebido durante o perfodo
aquisitivo, acrescido dos adicionais de tempo de servigo, por exercicio de atividades
insalubres ou perigosas, atualizados na ¢poca do gozo das férias;

1I. Média aritmética dos seguintes adicionais e gratificagdes percebidas, durante o periodo
aquisitivo:

a) Servico extraordindrio e carga suplementar de trabalho docente;

b) Servigo noturno, se recebido de forma integral nos 12 (doze) meses;

¢) Gratificacdo por exercicio de fungdo gratificada, bem como a retribuicio de
diferenca de carga horéria para o exercicio desta fungfio gratificada, se percebidas
ninterruptamente por, no minimo, 10 (dez) meses.

§1° Excluem-se, para fins de calculo do pagamento de férias, ajuda de custo,
didrias, auxilio-transporte, auxilio-alimentac3o, saldrio-familia, auxilio-funeral e auxilio-creche.

§2° O pagamento da remuneracio de férias deve ser efetuado até, no minimo, 2
(dois) dias antes do respectivo gozo e correspondera ao valor apurado conforme o disposto neste
artigo, descontando-se as consignagdes obrigatorias autorizadas pelo servidor.

§3° As férias, completas ou incompletas, somente poderdo ser mdenizadas em

7 . . ~ 1 ~
caso de exoneragdo, demissdo, ou aposentadoria, na proporedo de U, (um doze avos) por més de
efetivo exercicio ou fragao superior ou igual a 15 (quinze) dias.

Art.120 As férias serfio reduzidas como penalidade aplicavel ao servidor, em
decorréncia das auséncias no servico ndo consideradas de efetivo exercicio, nas condicdes
explicitadas no quadro abaixo:

. ) ... | Limites de auséncias NAQ |
Niimero de dias de férias )
o consideradas comao
de direito ) e
efetivo exercicio
[ 30 dias 0 a 4 auséncias
24 dias 5al0 agséncias___mw §
18 dias (11 a 20 auséneias
15 dias 20a 30 auséncias
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§1° Perders o direito integral ao gozo de férias o servidor que tenha mais de:
30 (trinta) dias de auséncias nio consideradas de efetivo exercicio; ou
Licengas, em dias continuos ou intercalados para:
a) Tratamento de satde, por mais de 180 (cento e oitenta) dias;

b) Tratamento de saude em pessoa da familia, por periodo superior a 90 (noventa)
dias; ou

¢) Desempenho de mandato classista por mais de 30 (trinta) dias; ou, ainda,

Afastamento para cursos, por periodo superior a 180 (cento e oitenta) dias, continuos ou
intercalados.

§2° Considera-se, para fins de gozo de férias, dias de efetivo exercicio:
Os dias efetivamente trabalhados;
As faltas devidamenie abonadas;
As férias;
Licengas para a maternidade, paternidade e adogsio;
Licenga para tratamento de satde até 180 (cento e oitenta) dias;
Licenga para tratamento de saide em pessoa da familia até 90 (noventa) dias;
Licenga para desempenho de mandato classista até 30 (trinta) dias;
Afastamentos para doacdio de sangue;
Afastamento para alistar-se como eleitor;
Afastamento para participacio em servigos obrigatorios, por lei;
Afastamento por motivo de casameito:
Afastamento por luto;
Afastamento para cursos até 180 (cento ¢ oitenta) dias.

§3° Para efeito deste artigo as auséncias ndo consideradas de efetivo exercicio

Faltas justificadas e injustificadas:
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II. Licengas para prestacio de servigo militar;
HI. Licenga para candidatura a atividade politica;

IV. Licenga por motivo de transferéncia de conjuge ou companheiro;

=

Licenga para tratar de interesses particulares;
V1. Afastamento ndo remunerado para servir a outro 6rgio ou entidade;
VII. Afastamento para estudo;
VIII.  Afastamento para competi¢io esportiva oficial ou representacdo do municipio;
IX. Afastamento com ou sem remuneragio para mandato eletivo.

§4° Caso o servidor tenha as suas férias totalmente prejudicadas, conforme
previstos no § 1°, o seu perfodo se reiniciara a partir da data do retorno da licenga ou afastamento.

§5° O Orgdo Central de Recursos Humanos deverd enviar a “Escala Anual de
Férias”, conforme anexo LXXVII - modelo 39, para ser preenchida pelas unidades
organizacionais até final do més de setembro do ano que antecede ao gozo de férias.

§6° O gozo das férias obedecerd escala previamente elaborada pelas chefias
imediatas e ratificadas pelas chefias mediatas e remetidas ao Orgfo Central de Recursos
Humanos, até o final da primeira quinzena do més de outubro anterior ao ano que sc esta
programando.

§7° Caso haja necessidade de reprogramaciio das férias, somente serdio
implementadas se comunicadas ao Orgdo Central de Recursos Humanos com antecedéncia
minima de 60 (sessenta) dias antes do seu gozo.

§8° Caso o servidor seja acometido de alguma moléstia antes do inicio das férias,
mas apds o pagamento, deverd devolver a respectiva importancia paga a titulo de férias, sendo
colocado em licenca médica.

§9° N&o havendo a possibilidade de devolugiio, conforme previsto no pardgrafo
anterior, o servidor deverd gozar as férias ja pagas, imediatamente apés a alta da licenca médica.

§10 Caso o servidor seja acometido de alguma moléstia durante o perfodo de
gozo de ferias, somente poderd ser requerida 4 concessio da licenca satide apés o término deste.

Art.121 O Orgiio Central de Recursos Humanos podera, a pedido da chefia
imediata e autorizagdo da .autoridade méaxima da Administragio Direta ou Indireta, com a
concordéncia do servidor, converter 1/3 (um tergo) das férias em pectnia, desde que se demonstre
de forma comprovada a efetiva necessidade da prestacio de servico do servidor neste periodo para
a continuidade do servico piblico, e haja disponibilidade orcamentaria e financeira.
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§1° O pedido de conversdo de férias em pectnia deve ser acompanhado de
justificativa formal, bem como a anuéncia expressa do Secretirio Municipal ou autoridade
correlata, aval sobre a disponibilidade financeira do Orgdo Central de Recursos Humanos, que
submetera o pedido & deliberagdo do Prefeito ou a autoridade maxima da administra¢do indireta.

§2° Na hipétese de indeferimento, o Orgdo Central de Recursos Humanos
comunicard a deliberacdo a unidade organizacional requisitante ¢ indicard o periodo normal de
férias do servidor no prazo maximo de 30 (trinta) dias antes do inicio de gozo das mesmas.

§3° O servidor que tiver autorizaglo para CONVersio de 1/3 (um terco) das suas
férias em pectmia ndo poderd desmembré-las em dois periodos, devendo goza-las de forma
consecutiva.

Cz}PiTULO XvVia
DAS PETICOES E REQUERIMENTOS

Art. 122 E assegurado ao servidor o direito de requerer informagdes relativas a
sua vida funcional, representar, solicitar, pedir reconsidera¢do, em defesa de direito ou interesse
legitimo.

§1° Toda e qualquer solicitagdo do servidor ou da servidora 4 Adminisira¢do
devera ser feita por escrito e dirigida 4 autoridade ou 6rgio competente, através do superior
imediato.

§2° A solicitagio que ndo for feita através do superior imediato ndo sera
conhecida pela autoridade demandada, devendo ser remetida ao superior imediato do servidor para
ciéncia, arquivo ou renovagio nos termos deste regulamento.

§3° Somente serfio isentos de taxas, 08 requerimentos,  solicitagbes ¢
representacdes do servidor feitos nos termos do disposto neste artigo, exceto o servidor inativo ou
pensionista, que poderdo fazé-lo diretamente no protocolo central da Prefeitura, Autarquia ou

Fundagiio Publica, sem o pagamento de taxa.

§4° Para fins do que dispde o artigo 138, da Lei Complementar n’ 01, de
08.03.2002, o servidor somente terd isengdo da taxa de abertura de processo, devendo pagar pelas
c6pias e demais despesas processuais.

CAPITULO XIX
DA CONCESSAO DE ADICIONAL POR TEMPO DE SERVICO

Art. 123 O adicional por tempo de servigo € a percepgao de um adicional de 5%
(cinco por cento), mutuamente exclusivos, sobre o vencimento, a cada 5 (cinco) anos de exercicio
no mesmo cargo, até o limite de 7 (sete) qliingiiénios, concedido automaticamente ao servidor ou &
servidora, independentemente de qualquer requerimento ou petigéo.
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§1° O adicional de que trata este artigo serd concedido pelo Orgdo Central de
Recursos Humanos, que deverd certificar 0 tempo de servigo até o 1° (primeiro) dia do 2°
(segundo) més subseqiiente ao que o servidor completar o qiiingiiénio aquisitivo no cargo,
retroagindo o pagamento ao dia posterior ao que o servidor o completou.

§2° O qiiinqtiénio aquisitivo serd calculado nas seguintes bases:

L. 5% (cinco por cento) ao completar 5 (cinco) anos no cargo;
IL. 10% (dez por cento) ao completar 10 (dez) anos no cargo;
IIL  15% (quinze por cento) ao completar 15 (quinze) anos no cargo; .
IV. 20% (vinte por cento) ao completar 20 (vinte) anos no cargo;
V. 25% (vinte e cinco pdr cento} ao completar 25 (vinte e CInco) anos no cargo;
VL. 30% (trinta por cento) ao completar 30 (trinta) anos no cargo;
VIL 35% (trinta e cinco por cento) ao completar 35 (trinta e ¢Inco) anos no cargo.

§3° O tempo de exercicio computado para efeito deste artigo podera ser continuo
ou intercalado, considerando-se ano, para efeitos de adicional por tempo de servigo, o periodo de
365 (trezentos e sessenta e cinco) dias de efetivo exercicio computado.

§4° Quando o servidor efetivo estiver designado para exercer funcio gratificada,
o adicional de tempo de servico adquirido pelo cargo de origem sera mantido e a contagem de

tempo para nova aquisicdo continuars sendo processada normalmente.

§5° Sera considerado como efetivo exercicio para fins de concessio do adicional
por tempo de servigo as seguintes ocorréncias:

1. Faltas devidamente abonadas;
II. Licengas para a maternidade, para a paternidade e para a adocio;
III.  Afastamentos para servir outro érgéo ou entidade com remuneracio;

IV. Afastamento para desempenhar cargo em comisséo dentro do 6rgéo a que pertence com ou
sem remuneracgao;

V. Licenc¢a - prémio;
VI. Férias.

§6° Néo serfio considerados como efetivo exercicio para fins de concessio do
adicional por tempo de servigo, postergando a sua concessio, as seguintes oco éngias:

e 7
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Faltas injustificadas de até 04 (quatro) dias;

Licengas para tratamento de saide ou por motivo de doenga em pessoa da familia,
continua ou intercalada até 90 (noventa) dias;

Licenga para desempenho de mandato classista até 30 (trinta) dias;
Afastamentos para estudos até 180 (cento ¢ oitenta) dias;
Afastamentos para competico esportiva até 7 (sete) dias;

Afastamentos para representagfio do municipio em eventos culturais e solenidades oficiais
ou politico-institucionais até 10 (dez) dias;

Afastamentos para doacfo de sangue;

Afastamentos para alistamento eleitoral;

Casamento;

Luto;

Servicos obrigatdrios por lei;

Para servir outro ¢rgdo ou entidade sem remuneracéio;
Afastamento para exercicio de mandato eletivo;
Licenga para prestacio de servigo militar;

Licenga para candidatura a atividade po.litica;

Licen¢a por motivo de transferéncia do cdnjuge ou companheiro servidor publico ou
militar:

Licenga para tratar de interesses particulares.

§7° Nio fara jus ao adicional por tempo de servico o servidor que, no interregno

Faltas injustificadas em ntimero igual ou superior a 5 (cinco);

30 (trinta) ou mais auséncias nfdo consideradas de efetivo exercicio como: 04 (quatro)
faltas injustificadas, faltas justificadas; as licencas para prestagdo de servigo militar,
candidatura para atividade politica, transferéncia de cOnjuge ou companheiro servidor
publico ou militar, tratar de interesses particulares; afastamentos para competicio esportiva

p——

igual ou superior a 08 (oito) dias; Y \
iy 7 [ -Se@>
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III. Gozar licenca para tratamento de saide ou por motivo de doenga em pessoa da familia,
conjuntamente, igual ou superior a 91 (noventa e um) dias, continuos ou intercalados;

IV. Gozar afastamento para cursos por um periodo igual ou superior a 181 (cento e oitenta e
um) dias, continuos ou intercalados;

V. Gozar licenca para desempenho de mandato classista igual ou superior a 31 (frinta e um)
dias.

§8° A incorporacio do adicional de que trata estc artigo serd considerada
somente para efeito de aposentadoria e disponibilidade e pagamento de:

1. Férias;
II. Licengas e afastamentos remunerados;
[I. Décimo terceiro saldrio.

Art.124 Compete ao Orgiio Central de Recursos Humanos, a expedicdo da
certiddo de tempo de servico para fins deste adicional, que certificara a inocorréncia das causas
excludentes e consignard no prontuério do servidor a concessdo do adicional € o respectivo
percentual.

§1° Verificando-se a ocorréncia de qualquer das causas excludentes, o Orgdo
Central de Recursos Humanos certificara tais ocorréncias e negard a concessiio de adicional,
através de consignagio no prontudrio do servidor.

§2° O novo periodo aquisitivo tera inicio a partir do dia seguinte ao término do
quingiiénio anterior, mesmo que tenha sido negada a sua concessao.

§3° O Orgdo Central de Recursos Humanos emitird aos servidores “aviso de
concessdo de adicional de tempo de servigo”, conforme anexo LXXIX — modelo 40, deste decreto.

Art.125 Se o Orgio Central de Recursos Humanos néio conceder o adicional no
prazo previsto, o servidor poderd requerer o pagamento na forma prevista neste REGEM.

Paragrafo tnico. Os procedimentos operacionais para consecugio da concessdo
do adicional por tempo de servigo estdo contidos no Anexo LXXX, do presente Decreto.

CAPITULO XX
DO ADICIONAL POR EXERCICIO DE ATIVIDADES
INSALUBRES OU PERIGOSAS

Art. 126 O adicional por exercicio de atividades insalubres ou perigosas € o pago
aos servidores efetivos desde que exercam determinados cargos, estritamente, nos locais de
trabalho e nas condicdes de labor perigosos ou insalubres, enquanto perdurar a situgg#o-de risco.

9;? —Seg@ 1-
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Art. 127 Sdo consideradas atividades insalubres, as atribui¢fes inerentes aos
cargos € empregos classificados, devidamente relacionados aos setores de trabatho especificados
no anexo LXXXI, Quadro I deste Decreto que, por sua natureza, condi¢bes ou métodos de
trabalho, expdem o servidor a agentes nocivos a saide.

§1¢ O adicional por exercicio de atividade insalubre, para 0s ocupantes de cargos
publicos, sera acrescido de percentual calculado sobre o menor vencimento basico do quadro geral
da administracio direta, de acordo com o grau abaixo discriminado:

1. Grau Minimo: 5% (cinco por cento);
II.  Grau Médio: 10% (dez por cento),
III.  Grau Maximo: 20% (vinte por cento).

§2° O adicional por exercicio de atividade insalubre, para os ocupantes de
empregos publicos, serd acrescido de percentual calculado sobre o salario minimo de referéncia,
de acordo com o grau abaixo discriminado:

I. Grau Minimo: 10% {dez por cento);
II. Grau Médio: 20% (vinte por cento);
ITI.  Grau Maximo: 40% (quarenta por cento).

Art. 128 S#o consideradas atividades perigosas as atribui¢Bes inerenies aos
cargos ¢ empregos classificados, devidamente relacionados aos setores de trabalho especificados
no anexo LXXXI, Quadro II, deste Decreto, que por sua natureza, condicdes ou métodos de
trabalho, expdem o servidor a agentes perigosos a saude.

§1 ° O adicional por exercicio de atividade perigosa, pelos ocupantes de cargo
publico, sera calculado com o grau tnico de 25% (vinte e cinco por cento) sobre o menor padréio
de vencimento da administracio direta.

§2° O adicional por exercicio de atividade perigosa, pelos ocupantes de emprego
publico, serd calculado com o grau Umico de 30% (trinta por cento) sobre o salario basico do
servidor.

Art. 129 A Divis@io de Saude, Seguranga ¢ Medicina do Trabalho ou 6rgho
equivalente fard permanentemente, a requerimento, das chefias ou ainda, de oficio, ne minimo
uma vez a cada dois anos, a avaliacdo das condicdes de trabalho do servidor, emitindo laudo
técnico anexo XXVI, modelo 13, e propondo ao Prefeito ou & autoridade maxima do orgdo, a
alteragdo do anexo citado, quando se fizer necessario, para fins de concessfio dos referidos
adicionais.

§1° Toda e qualquer alteracdo de lotag3io ou local de trabalho dos servidores
devera ser comunicada, previamente, ao Orgdo Central de Recursos Humanos para, dentre outras
providéncias, proceder 4 andlise das novas condi¢des de trabalho, a inclusdo, manuteng#o,
alteragfio ou exclusio do adicional, conforme Anexo X, modelo n° 03 deste Decreto, que trata da

transferéncia/remocio ou designacio de servidores. :-}( |
: sgoue fis.H2-
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§2° O Orgio Central de Recursos Humanos deverd gerenciar concessio
automdtica do adicional, desde que atendidos os requisitos estabelecidos nos Quadro I ¢ T do

anexo LXXX].

§3° O exercicic de cargo ndo abrangido no anexo LXXXI quadro I e T deste
Decreto, em desvio de funcéio, nas condigdes e locais especificados, nio autoriza a percepedo de
adicional, exceto nas hipGteses de readaptagdo ou aproveitamento, devendo a autoridade
competente tomar as providéncias necessarias para o retorno do servidor em desvio a sua funcgo
original, sob pena de responsabilidade.

§4° O adicional de periculosidade por exposi¢io a Raios- X nio sera devido a
servidora gestante, por que esta deverd ser afastada imediatamente da situagio de risco a que
estiver submetida.

Art. 130 O pagamento do adicional de insalubridade ou periculosidade sera feito
na proporcionalidade dos dias de efetivo exercicio, como os dias efetivamente trabalhados, as
faltas devidamente abonadas, férias, as licencas 2 paternidade, maternidade e & adogdo, os
afastamentos para doacdo de sangue, alistamento eleitoral, casamento, luto e servicos obrigatdrios
por lei.

CAPITULO XXI
DO ADICIONAL POR SERVICO NOTURNO

Art.131 O adicional por servico noturno é aquele pago tanto para os servidores
efetivos, desde que estes prestem servigo, de forma regular, em horario compreendido entre 22
(vinte € duas) horas de um dia e 5 (cinco) horas do dia seguinte.

§1° O adicional por servico noturno incidira para calculo do pagamento de férias
¢ décimo terceiro salario quando o servidor tiver percebido o referido adicional nos tltimos 12
(doze) meses, de forma ininterrupta, dentro do periodo aquisitivo dos referidos direitos.

§2° Néo sdo considerados como interrupgdo, prevista no §1° e §2°, os dias
efetivamente (rabalhados, licengas para tratamento de saide até 15 (quinze) dias, para a
maternidade, para paternidade e adocfio, afastamentos para doagdio de sangue, alistamenio
eleitoral, casamento, luto e servicos obrigatdrios por lei.

§3° O adicional por servico noturno sera incorporado ao calculo do salario de
contribuigo do INSS e, conseqiientemente, repercutird no valor do saldrio-beneficio, que o
servidor vier a usufruir, caso tenha percebido o referido adicional durante o periodo anterior a 36
(trinta e seis) meses da concessio do beneficio previdenciario.

§4° O adicional por servico noturno incidira para calculo do wvalor da
remuneracdo paga a titulo de disponibilidade, somente se o servidor o tiver percebido, de forma
ininterrupta, no periodo aquisitivo de referéncia do direito, correspondente a 12 (doze) meses , nos

termos da Lei Complementar n° 01, de 08 de marco de 2002. N\
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CAPiTqLo XX11
DO SERVICO EXTRAORDINARIO E DO BANCO DE HORAS

Art.132 O Servigo Extraordinario é aquele prestado pelo servidor estatutario
efetivo fora do horario normal a que estiver submetido, devidamente registrado no Orgéo Central
de Recursos Humanos.

§1° Os limites de horas a serem utilizadas para o servigo extraordinario sdo os
estabelecidos no quadro abaixo:

Jornada de Trabalho Limite Més
12 horas semanais 12 horas
20 horas semanais 20 horas
22 horas semanais 22 horas
24 horas semanais 24 horas
25 horas semanais 25 horas
30 horas semanais 30 horas
36 horas semanais 36 horas
40 horas semanais 40 horas

§2° O pagamento da prestagdo de servico extraordindrio fica condicionado ao
atendimento integral dos itens abaixo:

I. Convocagiio dos servidores, com antecedéncia minima de dois dias tteis, feita pela chefia
imediata e anuéncia do Secretario Municipal ou correlato, explicitando a justificativa, bem
como os respectivos dias, horarios e local de trabalho para a prestagdo de servigos, de acordo
com o Anexo LXXXVII — Modelo 44, deste Decreto;

1. Atendimento aos limites mensais estabelecidos no §1°%
1. Disponibilidade financeira, atestada pelo Orgdo Central de Recursos Humanos; ¢

TV. Autorizacio expressa do Prefeiio, na administracdo direta, ou da autoridade maxima quando
se tratar de 6rgdo da Administragido Indireta.

§3° O pagamento do adicional sera o resultado do acréscimo de 50% (cingiienta
por cento) sobre o valor hora normal, por hora de servigo excedente, que sera percebida pelo
servidor no més subseqiiente ao da prestagdo do servigo.

§4° Em casos de emergéncia comprovada, a convocagdio para prestacdo de
servigo exiraordinario podera ser feita por telefone, sem autorizagdo prévia do Prefeito ou
autoridade maxima do érgdo, e posteriormente justificada pelo Secretario Municipal ou correlato,
para que o Orgdo Central de Recursos Humanos verifique a disponibilidade financeira ¢ requeira a
autorizacio para pagamento do Prefeito ou autoridade maxima do orgéo.

§5° S#o consideradas situagdes de emergéncia, para fins 1sposto ngrpar

anterior:

\_,)(:
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L A convocagio de servidor para cobertura de plantdo de outro servidor impossibilitado de
comparecer ao trabalho, cujas atividades pela sua natureza nio possam sofrer interrupcéo
e/ou causem dano ao atendimento aos municipes;

II.  Situagdes decorrentes de calamidades publicas, comogio interna e necessidade do Servigo
declarada pelo Prefeito ou autoridade maxima do orgéo.

§6° Caso nfo haja disponibilidade financeira, devidamente atestada pelo Orgaio
Central de Recursos Humanos, mas haja autoriza¢do expressa do Secretdrio Municipal ou
correlato, as horas serfio incorporadas ao banco de horas para futuras compensagdes de auséncias
previamente programadas, prioritariamente pbara compensar as auséncias em decorrénecia da
decretagdo de interrupcdo parcial ou integral de expediente nas reparticbes piiblicas municipais,
nas condigdes estabelecidas no ato.

§7° Eventuais saldos negativos de banco de horas decorrentes das compensacdes
de auséncias de que trata o §6° no decorrer do més, deverfio ser descontadas no pagamento do més
subseqiiente, a titulo de falta injustificada.

§8° As jornadas exercidas em regime irregular ou plantio, dada a especificidade
do trabalho, poderio exceder a jornada semanal fixada, até o limite de 20% (vinte por cento),
sendo o excedente caracterizado como banco de horas a ser compensado dentro do més, de acordo
com a escala mensal.

§9° Os procedimentos operacionais para o pagamento do adicional por prestacio
de servigo extraordindrio estdo descritos no Anexo LXXXVII deste Decreto.

CAPITULO XXTII
DO AUXILIO ALIMENTAGCAO

Art.133 O auxilio-alimentacdo serd concedido aos servidores publicos ativos,
titulares de cargos efetivos, ocupantes de fungdo temporaria da Administragio Direta, Autarquias
¢ Fundagdes Publicas, que percebam como remuneracdo total, excetuando-se a ajuda de cusio,
didrias, auxilio-transporte e, inclusive, o auxilio alimentagfo, no més anterior aop pagamento do
beneficio, o valor de até 3 (trés) vezes, inclusive, 0 menor padriio de vencimento do quadro geral
do Poder Executivo, independentemente da jornada de trabaltho a que estiver sujeito.

Art. 134 O auxilio-alimentacfio destina-se a subsidiar as despesas com a refeigio
do servidor, sendo-The pago em pectinia, através de crédito em folha de pagamento, em titulo
proprio, no més anterior ao de utiliza¢fo, na propor¢éo dos dias efetivamente trabalhados.

Pardgrafo tnico. As ocorréncias de quaisquer auséncias implicam no desconto do
valor correspondente & respectiva quantidade de dias.

Art.135 O valor do auxilio-alimentaciio é de R$ 2,20 (dois reais e vinte centavos)
por dia de efetivo trabalho. \

Art.136 O servidor que acumule cargos e/ou empregos, na forma Consﬁ'tiji@é‘io,

tard jus & percepcdo de um tnico auxilio-alimentacio. b % /-
-seégue fls,
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Art.137 O servidor que exerca cargo em regime de plantfio, sem intervalo regular
para refeicfio, recebera o beneficio com prestacdes in natura, por meio de refeigfio fornecida pela
administragio, em seu local de trabalho, nfo fazendo jus & percepgio em pectinia.

~§ 1° A Administragio firmarda contrato com empresa especializada para
fornecimento de refei¢6es prontas aos servidores previstos no “caput” deste artigo.

Art. 138 O auxilio-alimentacio nio se incorpora ao saldrio ou vencimento—base
para gualquer efeito, bem como nfio censtitui base de célculo para contribui¢do previdenciéria,
Fiscal e/ou Fundo de Garantia por Tempo de Servico. -

Art.139 O auxilio alimentagfio sera custeado através de dotagbes proprias
previstas na proposta orcamentaria anual.

CAPITULO XX1v
DO AUXILIO-TRANSPORTE

Art. 140 O auxilio-transporte constitui ajuda de custo que serd concedida em
pectinia aos servidores municipais, para o custeio da utilizagfo efetiva e exclusiva em despesas de
deslocamento da residéncia para o trabalho, trabalho para a residéncia ou entre locais de trabalho
da administragfio ptblica municipal, conforme anexo LXXXII — modelo 41, deste decreto.

Art. 141 O valor mensal do auxilio-transporte serd apurado a partir da diferenca
entre as despesas realizadas com transporte coletivo e o desconto de 3% (trés por cento) do
salario/vencimento-base, excluindo-se quaisquer adicionals ou vantagens.

Art. 142 Para fazer jus e perceber mensalmente o auxilio—transporte, o servidor
devera requerer o beneficio em formulario proprio, constante do anexo LXXXIX — modelo 40
deste decreto e autorizar o desconto de 3% (trés por cento), do salario/vencimento-base em folha
para composi¢io do custeio do bepeficio.

Art. 143 O pagamento do auxilio-transporte dar-se-4, em titulo proprio, em folha
de pagamento, ¢ serd efetuado no més anterior ao da utilizacdo de transporte coletivo, salvo nas
seguintes hipoteses, quando se fard no més subseqiiente:

I. Inicio do efetivo exercicio das atribuicdes do cargo, emprego ou funcfo, ou reinicio de
exercicio decorrente de encerramento de licengas ou afastamento legais; ou

II. Alteraclio na tarifa do transporte coletivo, enderego residencial, percurso ou meio de
transporte utilizado em relagéo a sua complementag&o.

Art. 144 O auxilio-transporte sera restrito aos dias efetivamente trabalhados ¢
devera ser utilizado, tdo somente, para o custeio das despesas realizadas em transporte coletivo,

excluidos os servicos seletivos ou especiais.

§1° As ocorréncias de faltas, abonadas, justificadas ou injustificadas, licengas

afastamentos de qualquer natureza, implicam no desconto do valor correspongente &
quantidade de dias na antecipagio do més subseqtiente.

o
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§2° Somente fardo jus ao vale-transporte os servidores cuja localizagio relativa
residéncia/trabalho, que serd avaliada pelo Orgéo Central de Recursos Humanos, justifique a
concessdo do beneficio.

§3° Farfio jus ao auxilio-transporte os servidores que, rotineiramente, exercam
sua jornada de trabalhe em dois locais ou mais locais de trabalho diferentes no mesmo dia, desde
que a escala de trabalho esteja previamente estabelecida pela chefia mediata, que sera avaliada
pelo Orgdo Central de Recursos Humanos e justifique a concessiio do beneficio,

§4° Os procedimentos operacionais para consecucdo do Auxilio-Transporte sdo
0s estabelecidos no Anexo LXXXIIT deste decreto,

CAPI"TULO XXV
DO AUXILIO FUNERAL

Art.145 O auxilio-funeral é um beneficio, no valor maximo de 75% (setenta e
cinco por cento) sobre 0 menor vencimento basico do quadro geral do Poder Executivo, concedido
a0 conjuge ou terceiro, que comprovar ter efetuado as despesas com funeral de servidor da
Administracdo Direta ou Indireta, mediante requerimento protocolado junto ao Orgéio Central de
Recursos Humanos, conforme anexo LXXXIV - modelo 42, deste decreto,

§1° O requerente devera apresentar juntamente com o formuldrio de solicitacdo
do beneficio, copia do atestado de 6bito do servidor, cépia de documento de identificacdo do
requerente, bem como nota fiscal, recibo ou outro comprovante, em seu nome, das despesas
efetuadas.

§2° O pagamento do auxilio-funeral sera efetuado no prazo de 8 (oito) dias tteis
do requerimento, através de guia de ressarcimento emitida pelo Orgio Central de Recursos
Humanos.

3° Eventuais despesas com transporte do corpo, em caso de falecimento do
servidor fora do local de trabalho, a servico, as referidas despesas correrfio por conta dos recursos
do drgédo a que pertence o servidor.

§4° Devem acompanhar o formulario de requisigdo copia do atestado de 6bito,
cdpia de documento de identificagdo do requerente, nota fiscal, recibo ou outro comprovante das
despesas efetuadas em seu nome. :

§5° Para efeitos deste artigo considera-se Orgdo, a Prefeitura, a Cémara, as

Autarquias e Fundacdes Municipais,

CAPnjULo XXVI
DO AUXILIO CRECHE

Art.146 O auxilio-creche é o beneficio a ser concedido as servidoras publicas

efetivas da Administragio Direta e Indireta, que tenham filhos ou guarda judici criangas, dé
%2’2/" gl fls.624 7
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ate 06 (seis) anos completos, e percebam remuneragdo inferior a 3 (ir8s) vezes o menor
vencimento basico do quadro geral do Poder Executivo, desde que comprovada a inexisténcia de
vaga na rede publica.

§1° O valor do beneficio serd fixado em 25% {(vinte e cinco por cento) sobre o
menor vencimento basico do quadro geral do Poder Executivo, nfio podendo exceder, no entanto,
a 30% (trinta por cento) da remuneragfo da servidora.

§2° A servidora deverd requerer o beneficio, através do formulario
“Requerimento do Auxilio Creche”, conforme anexo LXXXV — modelo 43, juntando
comprovante de matricula da(s) crianca(s) em estabelecimento particular de Educagio Bisica,
comprovante do valor da mensalidade a ser paga, copia da licenca de funcionamento da mstituicio
de ensino e declaracio de inexisténcia de vaga em escola da rede publica.

§3° A manutenciio do beneficio previsto no “caput”, fica condicionada a
apresentacao mensal do comprovante de pagamento, declaragdo de freqiiéneia da crianca emitida
pela instituicdo de ensino, em papel timbrado e assinada por seu responsavel e comprovante de
inexisténcia de vaga na rede piblica.

§4° A inobservéncia do disposto no pardgrafo anterior, implicard na suspensio
imediata do beneficio, que somente serd restabelecido a partic do més de regularizacio da
documentagdo, nfo cabendo ressarcimento 4 servidora dos valores retroativos.

§5° O pagamento do auxilio-creche serd suspenso:
L A pedido da servidora;

II. De oficio, quando constatado qualquer tipo de irregularidade, cabendo neste caso o
ressarcimento aos cofres publicos dos valores indevidamente pagos;

[I. Na ocorréneia de falta injustificada, solicitagdo de licengas ou afastamentos nio
considerados como efetivo exercicio;

IV. No més subseqiiente em que a crianga completa 6 (seis) anos de idade;
V. Quando ocorrer 6bito da crianca.

§6° A ocorréncia de falta injustificada ou mais de 2 (duas) auséncias nfio
consideradas de efetivo exercicio apuradas no més de referéncia para o pagamento do beneficio,
implica na perda do beneficio relativo a0 més correspondente.

§7° Para efeito de concessdo de auxilio — creche nio sio consideradas como
efetivo exercicio as ocorréncias de faltas justificadas, as licengas para prestagio de servico militar,
para candidatura de atividade politica, transferéncia de conjuge, interesses particulares, tratamento
de satde e por motivo de doenca em pessoa da familia, os afastamentos para competi¢io esportiva
oficial, para cursos e para desempenho de mandato classista.

CAPITULO XXVII
DA VACANCIA E DA EXTINCAO

o=
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Art. 147 A vacincia € a auséneia de titular do cargo ptiblico em razdo de:
I. Exoneragio;
II. Demissio;
[I. Aposentadoria;
IV. Falecimento.
Art. 148 A extingdo € a auséncia do titular do emprego publico em raziio de:
1. Dispensa a pedido;
II. Dispensa sem justa causa;
OI. Dispensa por justa causa; e
IV. Falecimento.
§1° O servidor por ocasifio do seu desligamento devera comparecer ao Orgdo
Central de Recursos Humanos para quitacio dos valores devidos, munido de carteira profissional,
declaragio de bens, crachd funcional, carteira de identificagfo do convénio médico, se optante e

declaragfio de baixa patrimonial.

§2° A quitagio dos valores em haver, somente serd efetuada ap6s a publicacio da
portaria que oficializar o ato.

§3° Caso o cdlculo dos haveres resultar em saldo negativo na quitagfio o servidor
efetuara o ressarcimento aos cofres publicos através de guia de ressarcimento emitida pelo Orgio
Central de Recursos Humanos.

SECAOT
DA EXONERACAO

Art. 149 A exoneracdo ¢ o ato de desligamento do servidor estatutario do cargo
pubhco do qual detém a titularidade, podendo ser a pedido do servidor ou ex-oficio.

, SUBSE(_;Z\OI ]
DA EXONERACAO EX-OFICIO

Art. 150 A exoneracio ex-oficio € o desligamento do servidor estatutdrio nas
seguintes condicdes:

I. Ocupante de cargo em comissfio, devidamente autorizado pelo Prefeito ou repres
maximo do érgio;
-segue
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I. Que ndo tenha enirado em exercicio dentro do prazo estabelecido em portaria, cuja
auséncia deve ser confirmada, através do termo de encaminhamento do servidor, pela
chefia mediata e imediata;

IIL. Em virtude de reprovagio em estdgio probatério, devidamente comprovado pelo relatério
de avaliacgo de desempenho;

1V. Em virtude de comprovacio de acimulo ilegal de cargos.

Paragrafo tinico. Quando a exoneragio for ex-oficio, previstas nos incisos “I7,
“II” e “IV” do caput os servidores terdo direito a:

L. Remuneragdo proporcional aos dias trabalhados;

II. Indenizacgo relativa do periodo de férias vencidas e ndo gozadas ¢ ao periodo incompleto,
na proporcdo de 1/12 (um doze avos) por més de efetivo exercicio ou fragio superior a 14
(quatorze) dias, calculada com base na remuneragio de férias na data da exoneracio;

IIL. 13° (décimo terceiro salario) na propor¢do de 1/12 (um doze avos) por més de exercicio ou
fragdo superior a 14 (quatorze) dias, calculada, tendo como base, a remuneracio do cargo
na data da exoneragdo, descontada a importincia recebida a titulo de adiantamento.

Art. 151 A exoneragio pela nfio entrada em exercicio é o desligamento do
servidor estatutario em virtude de nfo ter desempenhado efetivamente o cargo publico efetivo ou
em comissio, previamente empossado.

Pardgrafo unico. O servidor estatutdrio que nfo entrar em exercicio dentro do
prazo estipulado, ndo tera direito a nenhum pagamenio, a qualquer titulo que for, ficando o Orgio
Central de Recursos Humanos obrigado a emitir a portaria por anulaco do ato de nomeacio.

SUBSECAO H
DA EXONERACAO A PEDIDO

Art. 152 A exoneragio a pedido é o desligamento do servidor estatutirio
voluntariamente, demonstrada através de requerimento encaminhado a chefia imediata, para
conhecimento e acerto da data de desligamento, que o enviard ao Orgio Central de Recursos
Humanos, para as providéncias rescisérias.

Paragrafo imico. O servidor exonerado a pedido, terd direito a:
I Remunerac8o proporcional aos dias trabalhados;
IL. Indenizagdo relativa ao periodo de férias a que tiver direito e ao periodo incompleto, na

proporgio de 1/12 (um doze avos) por més de efetivo exercicio ou fracdo superior a 14
(quatorze) dias, calculada com base na remuneracéo de férias na data da exoneragio;
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L1 13° (décimo terceiro saldrio) na proporgdo de 1/12 (um doze avos) por més de exercicio ou
fracéio superior a 14 (quatorze) dias, calculada, tendo como base, a remuneracio de décimo
terceiro salario na data da exoneracfio, descontada a importancia recebida a titulo de
adiantamento.

SECAO I
DA DEMISSAO

Art. 153 A demissdo € o ato de desligamento do servidor publico com a perda do
cargo, aplicada como penalidade nos casos previstos em lei.

§1° O servidor piiblico estivel somente perders o cargo em virtude de sentenga
judicia] transitada em julgado, ou mediante decisio em processo administrativo em que lhe seja

assegurada ampla defesa.

§2° O servidor demitido nos termos do pardgrafo anterior receberd por ocasifio de
sua demisso:

I Remuneragdo proporcional aos dias trabalhados; e
Il Indenizacdio relativa ao periodo de férias adquirido e ndo gozado.
§3° O servidor por ocasido do seu desligamento deverd comparecer ao Orgfio
Central de Recursos Humanos, para a quitagido dos valores devidos, munido de carteira
profissional, declaragfio de bens, crach4 funcional, carteira de identificacdo do convénio médico,

se optante e declaracfio de baixa patrimonial.

§4° A quitagfio dos valores em haver, somente sera efetuada apos a publicacdo da
portaria que oficializar o ato.

§5° Caso o célculo dos haveres resultar em saldo negativo na quitacdo o servidor

efetuara o ressarcimento aos cofres ptblicos através de guia de ressarcimento emitida pelo Orgdo
Central de Recursos Humanos.

SECAO 1
DA APOSENTADORIA

Art. 154 Enquanto ndo for implantado o Regime Préprio de Previdéncia Social,
os servidores estatutarios serfio aposentados pelo Regime Geral da Previdéncia Social.
Art. 155 Os tipos de aposentadoria aos quais os servidores terfio direito sdo:
L. Aposentadoria por Tempo de Contribuicéo;
. Aposentadoria por Idade;

III. Aposentadoria Especial; ¢

1V. Aposentadoria por Invalidez.
// -segue fls.71-
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§1° Aposentadoria por Tempo de Contribuigio, pode ser:

I Aposentadoria Tntegral - E o beneficio a que tem direito o segurado de sexo feminino que
comprovar, no minimo, 30 (frinta) anos de contribuig¢fio ¢ ao segurado de sexo masculino
que comprovar, no minime, 35 (trinta e cinco) anos de contribuigio.

II. Aposentadoria Proporcional - O segurado que até¢ 16/12/98 nfio havia completado o tempo
minimo exigido para aposentadoria por tempo de contribuicfio, tem direito a aposentadoria
proporcional o servidor que cumprir a caréncia e os requisitos da Previdéncia Social.

§2° Aposentadoria por Idade ¢ aquela concedida ao servidor segurado que
completar 65 (sessenta e cinco) anos de idade (homem), ou 60 (sessenta) anos de idade (mulher),
uma vez cumprida a caréncia de contribuicdo exigida para concessio do beneficio.

3° Aposentadoria por Invalidez € aquela concedida ao servidor segurado, que,
apds cumprir a caréncia exigida pelo INSS, e que esteja ou nfio recebendo auxilio-doenca, for
considerado incapaz para o trabalho e nfo sujeito a reabilitagio para o exercicio de atividade que
the garanta a subsisténcia.

§4° A aposentadoria por invalidez so serd concedida apés a realizagio de pericia
médica pelo INSS ¢ constatada a incapacidade para o trabalho, conforme disposto no paragrafo
anterior.

Art. 156 Para obter os documentos necessarios para requerer a aposentadoria o
servidor deve comparecer ao Orgio Central de Recursos Humanos com carteira profissional,
carnés de autdnomos ¢ certiddes de tempo de servigo se possuir e solicitar para a Administracfo o
Requerimento de Aposentadoria, Contagem de Tempo de Servico, Relagdo de Saldrio de
Contribui¢io, DSS8030 e Laudo Técnico de Condigdes Ambientais de Trabatho.

§1° Para dar enfrada em seu beneficio de aposentadoria o servidor deverd
comparecer a um posto de atendimento do INSS, e apresentar a documentagio solicitada pela
autarquia.

Art. 157 Os servidores ocupantes exclusivamente de cargos em comissio,
independente da criacio do Regime de Previdéncia de cariter contributivo, serfio aposentados pelo
Regime Geral da Previdéncia Social.

Art. 158 O servidor publico desligado por motivo de aposentadoria recebera por
ocasifio de seu desligamento:

I. Remuneragéo proporcional aos dias trabalhados;

II. Indenizacio relativa ao periodo de férias a que tiver direito ¢ ao periodo incompleto, na
propor¢do de 1/12 (um doze avos) por més de efetivo exercicio ou fragdo superior a 14
(quatorze) dias, calculada com base na remuneracio do cargo na data da exoneracfo;

I, 13° (décimo terceiro salario) na proporgéo de 1/12 (um doze avos) por més de exercicio ou
fracdo superior a 14 (quatorze) dias, calculada com base na remuneracio do cargo na data
da exoneracio, compensada a importincia recebida a titulo de adiantamento.
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SECAO 1V
DO FALECIMENTO

Art. 159 Aos dependentes legais do servidor publico que vier a falecer, serfio
devidos os seguintes itens remuneratdrios:

I. Remuneracdo proporcional aos dias trabalhados;

II. Indenizagdo relativa ao periodo de férias a que tiver direito e ao perfiodo incompleto, na
proporcio de 1/12 (um doze avos) por més de efetivo exercicio ou fragio superior a 14
(quatorze) dias, calculada com base na remuneracio de férias na data da exoneragio;

HI. 13° (décimo terceiro saldrio) na proporgéo de 1/12 (um doze avos) por més de exercicio ou
fragiio superior a 14 (quatorze) dias, calculado com base na remuneragio do décimo
terceiro saldrio na data da exoneracfio, compensada a importdncia recebida a titulo de
adiantamento.

§1° O Orgio Central de Recursos Humanos deverd ser notificado, pela chefia
imediata do servidor, ou por um familiar, que deverd apresentar copia do atestado de 6bito, para
que sejam tomadas as providéncias para a consecucédo da dispensa.

§2° Apds a publicagdo da portaria que oficializar o ato, o dependente legal devera
comparecer a0 Orgio Central de Recursos Humanos para a quitacio de valores devidos, munido
de carteira profissional, crachd funcional, carteira de identificacio do convénio médico, se
optante, e declara¢do de baixa patrimonial.

3° Caso ndo haja dependentes legais registrados no drgéo, os valores devidos
serfio pagos ao beneficidrio que detém determinacfio judicial ou reconhecimento perante o
Instituto Nacional de Seguridade Social — INSS, como beneficidrio para concessdo de pensdo por
falecimento.

§4° Caso o calculo dos haveres resultar em saldo negativo na quitagdo, o
dependente legal ou, na falta deste, o beneficiario, efetuard o ressarcimento aos cofres publicos
através de guia emitida pelo Orgéo Central de Recursos Humanos.

SECAO V
DA DISPENSA A PEDIDO

Art. 160 Dispensa a pedido € o desligamento do empregado publico
voluntariamente, demonstrada através de requerimento encaminhado a chefia imediata, para
conhecimento e acerto da data de desligamento, que o enviard ao Orgio Ceniral de Recursos
Humanos, para as providéncias rescisorias.

§1° O empregado ou empregada publica dispensada a pedido, tera direito a:

I. Remuneracfo proporcional aos dias trabalhados;

II. Indenizacio relativa ao periodo de férias a que tiver direito e ao periodo incompleto, na

propor¢do de 1/12 (um doze avos) por més de efetivo exercicio ou fragfo superior a 14
(quatorze) dias, calculada com base na remuneragfo de férias na data da dj sa;
-selus
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III.  13° (décimo terceiro salario) na propor¢io de 1/12 (um doze avos) por més de exercicio ou
fragéio superior a 14 (quatorze) dias, calculada, tendo como base, a remuneragio de décimo
terceiro saldrio na data da dispensa, descontada a importincia recebida a titulo de
adiantamento.

SECAO VI
DA DISPENSA SEM JUSTA CAUSA

Art. 161 A dispensa sem justa causa € o ato de desligamento do empregado
plblico com a exting&o do emprego publico, em virtude da extingdo das atribui¢des, extingfio das
unidades organizacionais, supressio de servigos, diminuicio de custeio de folha de pagamento,
reducdo de receitas correntes e outros similares.

§1° Nos casos de dispensa sem justa causa, a chefia imediata encaminhard a
Justificativa da desnecessidade ao secretdrio ou i autoridade equivalente, que deverd emitir
parecer sobre o pretendido, encaminhando em seguida o pedido ao Orgdo Central de Recursos
Humanos, que analisar a viabilidade, para encaminhamento ao Prefeito ou a autoridade méxima
do 6rgo para deliberacgio final.

§2° Os casos de demissdo sem justa causa ficam restritos aos ocupantes de
empregos publicos ndo estaveis, que terdo direitos a:

L. Remuneragfio proporcional aos dias trabalhados;

II. Indenizagdo relativa ao periodo de férias vencidas e nio usufruidas e ao periodo
incompleto, na proporgio de 1/12 (um doze avos) por més de efetivo exercicio ou fragfio
superior a 14 (quatorze) dias, calculada com base na remuneragio de férias na data da
dispensa;

III.  13° (décimo terceiro salario) na proporgdo de 1/12 (um doze avos) por més de exercicio ou
fragdo superior a 14 (quatorze) dias, calculada, tendo como base, a remuneragédo do cargo
na data da dispensa, descontada a importincia recebida a titulo de adiantaménto.

IV. Deposito de 40% (quarenta por cento) sobre os valores depositados na conta do Fundo de
Garantia por Tempo de Servigo.

§3° Ao empregado publico dispensado sem justa causa, serd entregue a
documentaciio necessaria (Copia da Guia de Recolhimento da Multa Contratual de 40%) para a
liberagdo do saldo da conta corrente do Fundo de Garantia por Tempo de Servigo.

SECAO VI
DA DISPENSA POR JUSTA CAUSA

Art. 162 A dispensa por justa causa ¢ o ato de desligamento do empregado
piblico com conseqiiente perda do emprego, aplicada como penalidade nos casos previstos em lei.

&5 [ 2
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§1° O empregado piablico estavel s6 perderd o emprego em virtude de sentenga
judicial transitada em julgado, ou mediante decisio em processo administrativo em que lhe seja
assegurada ampla defesa.

§2° O empregado dispensado. por justa causa, nos termos do paragrafo anterior,
recebera por ocasifio de sua dispensa:

L. Remuneragdo proporcional aos dias trabalhados; e
IL. Indenizagdo relativa ao periodo de férias adquirido e nio usufruido.
i SECAO VIII i
DAS DISPOSICOES GERAIS DA VACANCIA E DA EXTINCAO

Art. 163 Todos os atos previstos para a vacincia de cargos e a extingdo de
empregos publicos serdo formalizados através de portarias autorizadas pelo Prefeito ou autoridade
maxmma do 6rgdo e devidamente publicadas na imprensa local e/ou regional.

Art. 164 Os procedimentos operacionais para a consecucdo do desligamento do
servidor piblico sdo os estabelecidos no Anexo LXXXVI deste decreto.

DISPOSICOES FINAIS

Art. 165. Os formuldrios e procedimentos operacionais que fazem parte

mtegrante deste decreto poderdio ser adaptados as necessidades e rotinas dos orgfios da

Administracio Indireta.

Art. 166 Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagdo, ficando
revogadas todas as disposicdes em contrario.

Municipio de Maud, em 27 de agosto de 2003.

VILMA MARIA

Secretaria Municipalide ] dministragdo e
Modernizacgio ,@im’strativa

Secretdria Muhicigal de Assuntos Juridicos
-vide-verso-
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ANEXO | 1-2

~ MODELO 1
ATO DE ANALISE DE ACUMULO DE CARGO

DADOS DO SERVIDOR CU SERVIDORA

Em atendimento ao disposto no Artigo 21, §8°, da Lei Complementar n° 01, de 08 de marge de 2002, e artigo 17 do Decreto Municipal
n° 6.465, de 27/08/03

DECLARO:

(_) Exercer outro cargo, emprego ou fungdo plblica de conforme
declaracio efou atestado em anaxo, constando o local de trabalho, enderego e o horario de trabalho.

{__) N&o EXeRrcER cutro cargo, emprego ou funco piblica.

Declare estar ciente de que, em caso de alteraggo da sittago ora declarada, devo requerer expedicdo de novo "Ato de Andlise de Actimulo
de Cargo”, onde juntarei declaragio de horario no outro local de trabalhe, conforme Anexo |, medelo 2 do Decreto n® §.465, de 27/08/03.

Declaro, ainda, ndo estar em gozo de licenga por auxilio doenga ou aposentado por invaiidez,

{ ! T
Maué,‘iH‘HH"

Parecer do Orgao Central de Recursos Humanos

Considerando o disposto ne Artige 16, § 4°, do Decreto n® 6.465, de 27/08/03, e a avista dos documentos
apresentados, delibero pela:

{_) Legalidade do acumulo do cargo, emprego ou fungio publica declarados, devendo ainda ser
observado para o ato da nomeagdc os intervalos minimos entre os locais de trabalho, em
confarmidade com o disposto no § 3° do Decreto mencionado.

{__) Negado o requerimento de acumulo de cargo, emprego, ou fungdo puoblica, por ndo atender as
exigéncias previstas legalmente.

{_) Pela nomeacgdo do candidate habiiitado tendo em vista n&o acumular outro cargo, emprego ou fungéo
publica.

Maua. ‘ ‘
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ANEXO i

MODELO 2

DECLARACAO

1. IDENTIFICAGAO DO ORGAOC PUBLICO

Orgéo Publico: Fone:

Endereco:

Bairro: Cidade:

2, IDENTIFICAGAO DO SERVIDOR

Nome: R.G.:

Cargofemprego/funcéo: Regime Juridico:

Escolaridade exigida para exercer o cargo/emprego/funcao:

3. HORARIO DE TRABALHO

Dia da Semana Horario
22 feira - das as horas
32 feira - das as horas
4? feira - das as horas
52 feira - das as horas
6? feira - das as horas
sabado - das as horas
domingo - das as horas
TOTAL DA CARGA HORARIA SEMANAL: horas

DECLARO, sob pena de responsabilidade, que as informagdes constantes desta declaracio representam a verdade.

\ de de

assinatura e carimbo do Dirigente do Orgao Publico

L
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ANEXO AQO DECRETO N° 6.465, DE 27 DE AGOSTO DE 2003

ANEXO Il 11
Procedimentos Operacionais — Concurso Pablico
Ord. Etapas a serem desenvolvidas Quem
1. |Emitir a proposta final de decreto regulamentador do concurso publico; SMAMA
2. _Aprovar os encaminhamentos propostos no decreto; Prefeito
Elaborar, revisar, em conjunto com a contratada, minuta de edital do
3. |Concurso Publico: DGRH
4. jAnalisar edital e propor as alteracbes necessarias: SMAJ
5. |Analisar e emitir parecer sobre as propostas inseridas no edital pela SMAJ; SMAMA
Encaminhar ao Tribunal de Contas o quadro geral de funcionarios ate a data
6. |do edital; DGRH
7. _|Publicar o edital em imprensa regional, abrindo periodo para inscrigdes; SMG
Propor a composi¢do do "Comissdo Especial de Acompanhamento de
8. |Concurse Plblico - CEACP",; DGRH
9. Deliberar, atraves de Portaria, sobre a composicdo dos membros da CEACP; DGRH
10. Publicar a Portaria na imprensa regional; : SMG
Realizar  pericia médica candidatos  deficientes:  compatibilidade
11. deficiéncia/cargo; DGRH
Fiscalizar a contratada em todas as fases do concurso: inscricéo, logistica da
12. [aplicacéo das provas; DGRH
13. |mportar para o sistema os dados cadastrais relativos aos candidatos; DGRH
14. Realizar a aplicagio das provas; Contratada
15. |Publicar gabaritos das provas cbjetivas e abrir periodo para recursos; SMAMA
16. Analisar e deliberar sobre os recursos impetrados; Contratada
17. |Publicar resuliade de andlise de recursos impetrados; SMAMA
18._Enviar listas de classificados e de habilitados para provas objetivas; Contratada
Publicar lista de classificados nas provas objetivas e convocar para provas
19. |préticas e psicologicas; . SMAMA
20. Receber recursos sobre o resultado publicado; Contratada
21. Analisar e deliberar sobre os recursos impetrados; Contratada
22. Publicar resultado de andlise de recursos impetrados; SMAMA
Enviar listas de classificados e de habilitades nas provas praticas e
23. |psicolégicas; Contratada
Publicar resultado final dos classificados nos cargos que tiveram provas
24. praticas e psicologicas; SMAMA
25. |Receber recursos sobre o resultado publicado; Contratada
26. |Analisar ¢ deliberar sobre os recursos impetrados; Contratada
27. |Publicar resultado de andlise de recursos impetrados; SMAMA
28. [Enviar listas de classificados para provas dissertativas; Contratada
Fublicar resultado final dos classificados nos cargos que tiveram provas|
29. dissertativas; SMAMA
30. [Receber recursos sobre ¢ resultado publicado; Contratada
31. lAnalisar e deliberar sobre os recursos impetrados; Contratada
32. {Publicar resultada de analise de recursos impetrados; SMAMA
Importar para o sistema o resuitado final da classificagéo geral (habilitados e
33. reservay); DGRH
34. |[Homolegar, através de Decreto, o concurso publico; Preieito
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ANEXO AO DECRETO N° 6.465, DE 27 DE AGOSTOQ DE 2003

ANEXO Il 1-4
Procedimentos Operacionais — Nomeagao de Cargos Pablicos Efetivos
Ord. Etapas a serem desenvolvidas Data Limite Quem
Definir o nlmero de vagas a ser efetivado com as secretarias das vagas
1. liberadas no edital; Julho AA DGRH
2. Encaminhar o guaniitativo de vagas por local de trabalho para a atribui¢do; Julho AA  ISecretarias
3. [Efetuar a previs@o orcamentaria para o ano seguinte; Agosto AA | SMAMA
4.  iDefinir de cronograma de ingresso mensal com as secretarias; Novembro AA| SMAMA
5.  MNerificar orgamento aprovado para despesas de pessoal; Dezembro AA| SMAMA
Informar ao DGRH calendério de ingresso acordado com secretarias - 12
6.  Quinzens; 1° dia atil MA | SMAMA
7. Planejar o Programa de Integrac&o: Formacao Basica- 1 Quinzens; 1¢ dia atil MA| DGRH
Enviar carta convocatéria para comparecimento ac DGRH, e a relacéo de
8. documentos requisitados - 1* Quinzena; 8% dia ot MA| DGRH
9, Enviar relatdrio com pedido de emissdo de portaria — 1?7 Quinzena; 8° dia atil MA| DGRH
Emitir portaria de nomeacao, convocando para posse e exercicio — 13
10. Quinzena; ) ' 8¢ dia atil MA| DGRH
Aprovar portaria de nomeacgdo (assinatura do Secretario Municipal de
11.  |Administrac&c) e encaminhar ao gabinete - 1* Quinzena; 9° dia util MA | SMAMA
12. |Plangjar o Programa de Integracdo: Formagao Basica- 2* Quinzena, 9° dia atil MA| DGRH
Informar ac DGRH calendaric de ingresso acordado com secretarias- 2% 10° dia Gtil
13. |Quinzena;. MA SMAMA
11° dia gtil
14.  Auforizar o ato de nomeacao, através de Portaria- 12 Quinzena; MA Prefeilo
12° dia qtil
15. |Publicar a partaria em imprensa regional - 1* Quinzena; MA SMG
Efetuar trés tentativas de entrega da carta convocatéria ao concursado - 1% 12° dia utif
16. |Quinzena; MA Carreic
Atribuir as vagas existentes aos concordasses, por ordem de classificacéo 4 12° dia util
17. [1? Quinzeng; ' : MA DGRH
Comparecer e eniregar documentagéc necessaria para posse e exercicio 1 12° dia util
18. |1? Quinzena; MA Servidor
: 12° dia util
19. [Conferir e analisar a documentacdo necessaria, conforme Edital - 12 Quinz.; MA DGRH
12° dia atil
20. |[Encaminhar para exame médico admissional - 1* Quinzena, MA DGRH
Realizar inspecdo médica de avaliagio fisica e mental para o carggl 12°dia uti
21. |habilitado — 1° Quinzena, MA DGRH
12° dia util
22. [Emitir o Atestado de Salde Ocupacional — ASO - 1* Quinzena; MA DGRH
' 15° dia util
23. |Langar no sistema: inspecac médica, uniformes - 1% Quinzena, MA DGRH
15° dia util
24. Tomar Posse - 1? Quinzena, MA DGRH
15° dia util
25. |Requerer prorrogacdo de data para posse — 12 Quinzena; MA DGRH
Encaminhar © novo servidor para o Programa de Integragéo: Formacég 15° dia Gt
26. |Basica — 1 Quinzena; MA DGRH
Deliberar sobre a conveniéncia da prorrogacdo de posse requerida - 19 17° dia Gtil
27. Quinzena; MA DGRH
Identificar casos pendentes de atendimento a convacacdo ou regras dg 17° dia util
28. ledital — 12 Quinzena; MA DGRH
17° dia atil
29. |[Emitir portaria de anulagéo do ato de nomeacéo, se for o caso - 1* Quinz. MA DGRH
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE MAUA _

ANEXO AO DECRETO N° 6.465, DE 27 DE AGOSTO DE 2003

ANEXO I1] 2-4
Procedimentos Operacionais — Nomeagao de Cargos Puablicos Efetivos
Ord. Etapas a serem desenvolvidas Data Limite Quem
Convocar novos concordasses p/ suprir as anulagdes de nomeacdo - 13 17° dia util
30. [Quinzena; MA DGRH
Emitir portaria de concessao de prorrogacdo de posse, se for o caso - 1% 17° dia Util
31. |Quinzena, MA DGRH
17° dia util
32. [Complementar os dados cadastrais do servidor nomeado - 1% Quinzena; MA DGRH
Importar dados cadastrais do nomeado, do médulo de recrutamento g 17° dia dtil
33. [selecdo - 17 Quinzena; MA DGRH
Processar arquivos com ¢s dados cadastrais para a emiss@o dos crachas - 17° dia Util
34. [12 Quinzena; MA DGRH
17¢ dia atil
35. |[Efetuar as anotacdes necessarias na Carteira de Trabalho - 1? Quinzena; MA DGRH
Emitir e encaminhar as secretarias relagio de servidores recém-nomeados 17° dia Util
36. | 12 Quinzena; - MA DGRH
18° dia il
37. |Autorizar a anulacio do ato de nomeacio, através da Portaria-1* Quinzena, MA Prefeito
18° dia util
38. Autorizar a prorrogacdo da data de posse, através da Poriaria - 1% Quinz ; MA Prefeito
: 18° dia util
39. |Emitir a identificagio funcional {crachas provisorios) - 1* Quinzena, MA DGRH
18° dia atil
40. Conferir a identificacdo funcional (crachas) emitida - 1% Quinzens; MA DGRH
Enviar pedido, com os dados, do cracha definitivo para a Contratada - 1% 18° dia Util
41. |Quinzena; MA DGRH
Davolver ao DGRH o documento ratificando ou retificande o local de 18° dia util
42 trabalho — 12 Quinzena; MA Secretarias
' 19° dia atil
43. |Publicar a portaria em imprensa regional - 1 Quinzena; MA SMG
Emitir termo de encaminhamento de local de trabalho retificade - 1% 19° dia dtil
44 Quinzeng; MA DGRH
45 Data do exercicio no cargo - 1% Quinzena, ' 1° dia util | Servidor
46. [Realizar o Programa de Integracdo: Formacao Basica - 17 Quinzena; 1° dia util DGRH
47. |[Entregar e Treinar o servidor para o uso dos EPI, se for o caso - 12 Quinz.; 1° dia util DGRH
48. |Distribuir a identificac&o funcional (crachas) — 1* Quinzena, 1° dia util DGRH
Entregar ao servidar a Carteira de Trabalho com as anotagtes preenchidas
49 12 Quinzena; 1° dia util DGRH
Entregar ao servidor o termo de encaminhamento para ¢ local de trabalho -
50. [1° Quinzena, 1° dia dtil DGRH
51. |Processar os Arguivos para o Banco — Conta Corrente € PASEP— 12 Quinz.; | 1° dia util DGRH
Enviar carta convocataria para comparecimento ac DGRH, e a relagdo de
52. documentos requisitados - 2% Quinzena; 1° dia Gl DGRH
53. [Enviar relatério com pedido de emiss&o de portaria - 2% Quinzens; 1° dia util DGRH
Emitir portaria de nomeacao, convocando para posse e exercicio, e
54. lencaminha-la a SMAMA - 2° Quinzena, 12 dia util DGRH
Aprovar portaria de nomeacdo (assinatura do Secretario Municipal de)
55. ladminisiragdo) e encaminhar ao gabinete - 22 Quinzena, 2°dia atil | SMAMA
Enviar crachas definitivos ao DGRH para serem enhcaminhados &s
56. [secretarias - 17 Quinzena, 2°¢ dia uiil _|Contratada
Retornar os arquivos com as informacées — Conta Corrente/PASEP - 19 Inst.
— 57. |Quinzena; 2% dia atil | Bancéria
Conferir as informagdes enviadas pelo Banco e analisar as inconsisténcias )
58. 1% Quinzena. ' 2°diautl. | DGRH
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE M

AUA

ANEXO AO DECRETO N° 6.465, DE 27 DE AGOSTO DE 2003

ANEXO Il 3-4

Procedimentos Operacionais — Nomeacg¢do de Cargos Pablicos Efetivos

Ord. Etapas a serem desenvolvidas Data Limite Quem

58. |Importar as informacgdes dos arguivos gerados para o cadastro - 12 Quinz.;| 2° dia util DGRH
Reprocessar os arquivos para o Banco com os acertos das

60. |inconsisténcias - 1* Quinzena; 3° dia (til DGRH

61. |Autorizar o ato de ncmeacdo, através da Portaria - 22 Quinzena; 4° dia (Otil Prefeito

62. |Publicar a portaria em imprensa regional - 22 Quinzena; 5° dia (til SMG
Efetuar trés tentativas de entrega da carta convocatéria ao concursado -

83. 2% Quinzena; 5° dia util Correio
Comparecer e entregar documentacao necessaria para pesse e exarcicio

64. [2? Quinzena; 5% dia util | Servidor
Conferir e analisar a documentacdo necessaria, conforme Edital - 23

65. [Quinzena; 5° dia uiil DGRH
Atribuir as vagas existentes aos cencordasses, por ordem de classificacéo

66. |} 22 Quinzena; . 5° dia Gtil DGRH

67. [Encaminhar para exame médico admissional - 22 Quinzena; _ 5° dia dtil DGRH
Realizar inspeg@c médica de avaliacdo fisica e mental para o cargog

B68. |habilitado — 22 Quinzena; 5° dia wtil DGRH

£9. [Emitir o Atestado de Salde Ocupacional — ASO - 22 Quinzena; 5% dia dtil DGRH
Langar no sistema dados sobre Treinamento: EP| e Formagao Basica - 17

70, Quinzena; 6° dia util DGRH

71. - [Lancar no sistema: inspegdc meédica, uniformas - 2% Quinzena; 8¢ dia il DGRH

72. [Tomar Posse — 22 Quinzena; 8° dia util | Servidor

73. _Requerer prorrogagéo de data para posse — 2% Quinzena, 8° dia util DGRH
Identificar casos pendentes de atendimento & convocacgdo ou regras do

74.  |edital 2® Quinzena; 8° dia util DGRH

75.  [Cenferir o caleulo do adiantamento salarial — 1? Quinzena; 8° dia util DGRH
Encarminhar o novo servidor para o Programa de Integragdo: Formacgdo)

76. |Basica — 2® Quinzena; 8° dig ufil DGRH
Deliberar sobre a conveniéncia da prorrogacao de posse requerida — 23

77. Quinzena; 10° dia Qtil DGRH

78. |Emitir portaria de anulagio do ato de nemeagao, se for o case - 2% Quinz. | 10° dia util | DGRH
Convocar novos concordasses p/ suprir as anulagbes de nomeagdo

79. 2*Quinzena, 10° dig atil | DGRH
Emitir portaria de concessdo de prorrogacio de posse, se for o caso -

80. P*Quinzena; 10°dia atil | DGRH
Importar dados cadastrais de nomeado, do médulo de recrutamento e

81. |selecdo - 2 Quinzena, 10" diautil | DGRH

82. Complementar os dados cadastrais do servider nomeado - 22 Quinzena; ' 10°dia dtil| DGRH
Processar arquivos com os dados cadastrais para a emissao dos crachas '

83. 2% Quinzena, 10° dia (il | DGRH

84. |Efetuar as anotaghes necessarias na Carteira de Trabalho - 27 Quinzena; ¢ 10° dia (il DGRH
Emitir e encaminhar as secretarias relaggdo de servidores recém-

85. jhomeados - 27 Quinzena; 10°dia atil | DGRH

86. Data do 1° Adiantamento - ingresso 17 quinzena; 10° dia dtit | DGRH

87. |Autorizar a anulacio do ato de nomeacio, através da Portaria - 2% Quinz.; | 11°dia tii | Prefeito

88. |Autorizar a prorrogacéo da data de posse, atraves da Portaria - 2° Quinz.; | 11° dia atit | Prefeito

89. Emilir a identificacéc funcional { crachas provisérios ) - 22 Quinzena; 11° dia util | Contratada

90. [Conferir a identificagdo funcional (crachas) emitida - 2% Quinzena; 11°dia util | DGRH
Enviar pedido, com os dados, do cracha definitivo para a Contratada - 29

91. |Quinzena; 11° dia Giil DGRH
Devolver ac DGRH o documento ratificando ou retificando o local de

92. frabalho 27 Quinzena. 11° dia diil |Secretgrias,
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PREFE!TURA DO MUNICIPIO DE MAUA
ANEXO AO DECRETO N° 6.465, DE 27 DE AGOSTO DE 2003

PM UG-3000 - Bis. - 100x1

ANEXC Il 4-4
Procedimentos Operacionais — Nomeacéo de Cargos Publicos Efetivos
Ord. Etapas a serem desenvolvidas Data Limite Quem
93. |Data do exercicio no carge - 22 Quinzena; 11° dia dtil | Servidores
94. |Realizar o Programa de Integragfo: Formacéo Basica - 27 Quinzena: 11°diautil | DGRH
95. _[Entregar e Treinar o servidor para o uso dos EPI, se for o caso - 2% Quinz.; | 11° dia atil | DGRH
96. |Distribuir a identificago funcional (crachas) - 22 Quinzena: 11° dia util |  DGRH
Entregar ao servidor a Carteira de Trabalha com as anotacgoes
97. |preenchidas — 22 Quinzena; 11°dia dtil | DGRH
Processar os Arquivos para o Banco — Conta Corrente e PASEP - 22
98. |Quinzena; 11% dia atil | DGRH
99. Publicar a portaria em imprensa regional - 22 Quinzena: 12° dia util SMG
Emitir termo de encaminhamento de local de frabalho retificado — 22
100. |Quinzena; 12°dia 0til| DGRH
Entregar ao servidor o termo de encaminhamento para o local de trabalhg
101. | 22 Quinzena; 12°dia il | DGRH
Retornar os arquives com as informagdes — Conta Corrente e PASEP - 29 Inst.
102. Quinzena; 12° dia atil | Bancaria
Conferir as informagdes enviadas pelo Banco e analisar as inconsisténcias
103. 22 Quinzena; 12°dia 0til| DGRH
104. Importar as informacdes dos arquivos gerados para o cadastro - 22 Quinz.; | 12° dia atit | DGRH
Reprocessar os arquivos para o Banco com os acertos das
105. |inconsisténcias - 2% Quinzena; 13°dia atil | DGRH
106. Langar no sistema dados sobre Treinamento: EPI e Formacao Basica; 16°diautil| DGRH
Enviar cracha definitvec ao DGRH para serem encaminhados as
107. jsecretarias - 22 Quinzena; 16° dia dtil | Contratada
108. |Conferir o célculo do pagamento; 18° dia utif | DGRH
Ultimo dia
10€. Data do 1° Pagamento - Folha Més — ingresso 12 e 22 quinzena; Gl SMF
Emitir relatdrio sintético informando nimero de vagas, vagas preenchidas| 7° dia util
110. |e saldo; MP DGRH
7° dia ntil
111, |[Emitir Relatdrio nominal dos servidores por Secretaria: MP DGRH
§° dia util
112. [Encaminhar o relatéric sintético {vagas preenchidas e saldo) 2 SMAMA; MP DGRH
8° dia util
113. |Encarninhar o relatdrio nominal s secretarias. MP SMAMA ‘ \

)
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— PREFEITURA DO MUNICIPIO DE MAUA —
ANEXO AO DECRETO N° 6.465, DE 27 DE AGOSTO DE 2003
ANEXO IV 1-2
Procedimentos Operacionais — Nomeagidio de Cargos plblicos em Comissao
Ord. Etapas a serem desenvolvidas Data Limite Quem
Efetuar previséo orgamentaria com os gastos de pessoal para o ano Agosto ano
1. lseguinte; anterior SMAMA
Dezembro
2. Verificar ergamentc aprovado para despesas de pessoal; ano anterior | SMAMA
3. |Encaminhar necessidades de contratacdo de cargos em comissao a SMG: - Secretarias
Verificar com a SMAMA, disponibilidade de vagas e possibilidade financeira
4. |para a contratacao; - SMG
Definir o local de trabalhe e data de ingresso dos servidores com as
5. |secretarias; - SMG
Emitir CI ao Prefeifo, solicitando autorizago para contraiar servidores em
6. |comissé&o; - SMG
7. |Deliberar sobre a contratacdo de servidores em comisséo; - Prefeito
Convocar as pessoas para entrega da relagdo de documentos e
8. Jpreenchimento de ficha cadastra; - DGRH
Encaminhar a SMAMA autorizagdo do Sr. Prefeito e ficha cadastral
9. Ipreenchida pelo futuro servidor; Data Receb. SMG
10.[Encaminhar ac DGRH autorizacho para contratagdo de servidores; 2° dia util DR SMAMA
Convocar as pessoas para enirega da relagio de documentos e marcacio
11.de exame médico admissional; 2% dia atil DR| DGRH
Em case de servidor efetivo: afasta-lo do cargo de origem, designa-lo para o
cargo em comissdo e solicitar o preenchimento do termo de opgdo de
12 remuneracéo; 3°dia Gatil DR| DGRH
Comparecer ao DGRH para enfregar todos documentos requisitados e fazen
13.jexame admissional; 4° dia (itil DR | Servidor
14. Emitir o Atestado de Salde Qcupacional; 4°dia Gl DR} DGRH
15.|Conferir e analisar a decumentagio necessaria; 4° dia ¢til DR} DGRH
16. |mplantar dados cadastrais e complementares no sistema; 4° dia 0til DR| DGRH
17. [Emitir portaria de nomeagéo e terme de compromisso; 4°diauil DR| DGRH
Aprovar portaria de nomeagdc (assinatura do Secretdrio Municipal de
18./Administrag&e) e encaminhar ao gabinete; 4° dia util DR| SMAMA
19. Autorizar o ato de nomeacdo, através de portaria; 5° dia dtil DR! Prefeito
20.|Publicar a portaria em imprensa regional; 6° dia dtil DR SMG
Processar arquivos com dados para a emissdo de crachas - ingresso 12
21.quinzena; 5°dia uti DR| DGRH
22.Langar no sistema: inspegdo médica, uniformes; 5°dia utl DR} DGRH
23. Emitir a identificagio funcional; 8° dia Ut DR| DGRH
24 Cenferir a identificagdo funcional emitida; 6 dia 0til DR} DGRH
Comparecer ao DGRH para assinar o Termo de Compromisso e retirar a
25. identificac8o funcional; £° dia util DR | Servidor
26. |Entregar ao servidor 0 termo de encaminhamento para o local de trabalho;  [6° dia atil DR| DGRH
27 Entregar ao servider 2 Carteira de Trabalho, com as anotacfes preenchidas; |6° dia util DR| DGRH
28.Data de ingresso, 7° dia Gtil DR| Servidor
Devolver ac DGRH o documenio ratificando ou retificando o iocal de
29.frabalho; 8° dia (til DR |Secretarias
30. Processar os Arguivos para o Banco - Conta Corrente e PASEP; 1° dia atil DGRH
Retornar os arquives com as informagdes: Conta Corrente e PASEP - 13 inst.
31.[quinzena; 2° dia util Bancaria
Conferir as informagdes enviadas pelo Banco e analisar as inconsisténcias -
32.11% quinzena; 2° dia (il DGRH
Importar as informagdes dos arguivos gerados para o cadastro - 18 Q\
33 jguinzena. 2° dia util DGRH
s
PM UG-9000 - Bls. - 100x1 N

N




PREFEITURA DO MUNICIPIO DE MAUA

ANEXO AO DECRETO N° 6.463, DE 27 DE AGOSTO DE 2003

ANEXO IV

2-2

Procedimentos Operacionais — Nomeacio de Cargos puablicos em Comissio

PM UG-9000 - Bls. - 100x1

Ord. Etapas a serem desenvolvidas Data Limite Quem
DGRH
34.|Conferir geracéo de adiantamento salarial para ingressos até 8° dia (til; 10° dia util
35. Processar os Arquivos para Banco - Conta Corrente e PASEP-22 Quinzena; | 12° dia dtil DGRH
: Inst.
36. Retornar os arguives ¢f informacgdes - Conta Corrente e PASEP- 22 quinz.; 13° dia (til | Bancaria
Conferir as informagdes enviadas pelo Banco e analisar as inconsisténcias
37.2% quinzena; 13° dia Gtil DGRH
38. Importar as informagdes dos arguivos gerados para ¢ cadastro- 2 quinzena; | 13° dia dtil DGRH
Conferir geragéo do pagamento mensal para ingresscs até o 16° dia Util do
39. més- Folha Més - ingresso 17 e 2% quinzena, 18° dia atil DGRH
Emitir relaidric sintético informando numero de vagas, vagas preenchidas g
40. saido; 7° dia atil MP | DGRH
41.[Emitir Relatério nominal dos servidores por Secretariz; 7° dia 0t MP| DGRH
Encaminhar o relatério sintético {vagas, vagas preenchidas e saldo) a
42 [SMAMA, 8°dia uti MP| DGRH
43. Encaminhar o relatério nominal s secretarias. 8° dia atil MP | SMAMA
™




PREFEITURA DO MUNICIPIO DE MAUA
ANEXO AO DECRETO N° 6.465, DE 27 DE AGOSTO DE 2003

ANEXO V 1-1
Procedimentos Operacionais - Reintegracgio
Ord. Etapas a serem desenvolvidas Data Limite Quem
1. [Encaminhar 8 SMAMA Mandato de Reintegracéo; Dia do requerimento SMAJ
2. |[Encaminhar o Mandato de Reintegragfico ao DGRH para analise; Dia do requerimenio SMAMA
Analisar toda documentaco e fazer levantamento de disponibilidade) 1° dia (til apds
3. da vaga no drgdc de origem e/ou outro érgéo; requerimento DGRH
Proceder, se houver algum servidor ccupandc o cargo a Sen 1o gig il apss
4. jreintegrado, a recondugdo do servidor ao cargo de origem:; requerimento DGRH
. i . 1° dia atil apds
5. |Langar no sistema, se houver, os dados referentes a reconducao; requerimento DGRH
. . 1° dia atil apos
6. |Convocar o servidor reintegrado; requerimento DGRH
. ) ] L 2° dia Util apos
7. |[Encaminhar o servidor reintegrado para a Junta de Avaliacéo; requerimento DGRH
Comunicar a secretaria de destino a reintegragéo e/ou recondugaol 9o gia gtil apss
8. de servidores; requerimento DGRH
. ] . 2° dia il apds
9. Emitir portaria de reconducéo, se houver, requerimento DGRH
] . ) ~ 2° dia (iil apos
10. |Autorizar, através de portaria, a reconducao; requerimento DGRH
. ) ) ) . 2° dia Giil apds
11. [Publicar na imprensa lecal/regional a portaria de recondugéo; requerimento DGRH
Proceder a avaliago, pela J.A., considerando o motivo que originoul e gis gl apss
12. ja dispensa e a reiniegracéo do servidor; requerimento DGRH/J.A.
] ) . . o 4° dia dtil apds
13. Encaminhar o servidor para a realizacfio de Exames Médicos; requerimento DGRH/LA,
] ] . o o 4% dia ufil apds
14. Realizar inspecao médica de avaliacdo fisica & mental para o cargo; requerimento DGRH
. i ) 4° dia (il apds
15. |Emitir o Atestado de Saude Ocupacional — ASO; requerimento DGRH
] ] j o ] 4° dia (til apds
16. [Lan¢ar no sistema: inspeciio médica, uniformes; requerimento DGRH
Retornar o servidor ao Sistema, com a atualizagdo dos dados| o gia (il apés
17. lcadasirais; requerimento DGRH
. ] ) . . 4° dia 0til apds
18. |Emitir portaria de reintegracéo do servidor; reguerimento DGRH
] ] i ) . 5° dia util apds
19. Autorizar, atraves da portaria, a reiniegragéoe; requerimento DGRH
. L ) 5° dia atil apos
20. Processar arquivos com 0s dados para a emissao dos crachas; requerimento DGRH
. ] N y ] . 5° dia (til apés
271, [Emitir a identificag&o funcional (crachas), requerimente DGRH
] . ] . 6° dia Ut apés
22, |Publicar a portaria em imprensa regicnal; requerimento DGRH
. . ) 4° dia Util apos
23. [Efetuar as anctacdes necessarias na Carteira de Trabalhg; requerimento DGRH
] ] N . ) . . 6° dia Util apds
24. |Conferir a identificagdo funcional (crachas) emitida; requerimento DGRH
) ) L 6° dia (til apés
25, |[Encaminhar Termo de Reintegragdo informando o local de trabalho; requerimento DGRH
Entregar ao servider a carteira profissional com as devidas  ge gia gl apés
28. [anotacdes; requerimento DGRH
) ] 6° dia Util apds
27. Encaminhar ¢ servider para abertura de conta correntg, requerimento DGRH
6° dia atil apés
28. Informar aoc DGRH o n® da Conta Corrente; requerimanto Inst. Bancaria
] . ] ] 7° dia util apos
29. |Inicio de Exercicio de servidor reintegrado; requerimento Servidor
] ] 8° dia dtil apds
30. Retornar o Termo de Reintegragio assinado. requerimento Secretaria T
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PREFEITURA DO MUNICIiPIO D

E MAUA

ANEXO AO DECRETQO N° 6.465, DE 27 DE AGOSTO DE 2003

ANEXO VI 1-1
Procedimentos Operacionais - Reversao e Reconducao
Ord. Etapas a serem desenvolvidas Data Limite Quem
1. [Encaminhar a SMAMA o pedido de reversdo de aposentadoria; Dia do requerimento Servidar
2. _|[Encaminhar a SMAMA g solicitacdo de reversdo de aposentadoria, Dia do requermento Orgdo Solicitante
3. Encaminhar ao DGRH para analise quanto ao pedido; Dia do requermente SMAMA
Analisar toda documentacdo e fazer levantamenio de disponibilidade
4. da vaga no 0rgéo de origem e/ou cutro érgdo; 1° dia (il apés requerimento DGRH
5. Convocar o seyvidor sclicitante e/ou indicado para retorno; 1° dia il apds requerimento DGRH
6. |Encaminhar o servidor reintegrade para a Junta de Avaliagéo; 2 dia (fil apds requerimento DGRH
Proceder & avaliagdo considerando o motivo gue originou a
aposentadoria e o pedido de revers@o do servidor e as plenas|2° dia tfil apés requerimento DGE\:lf;'g;i de
7. condicdes para o exercicio do cargo;
Emitir analise conclusiva sobre o pedide propendo o deferimento ou o DGRE/Junta de
8. lindeferimento da solicitagdo de reverséo; 3° dia Util apos requerimenio | Avaliagio
9. |Encaminhar para conhecimanio e deliberagio da andlise; 3 dia (il apes requerimento DGRH
10. Deliberar sobre a andlise elaborada; 4° dia (til apés requerimento SMAMA
11. Proceder aos encaminhamentos propostos pela SMAMA,; 4° dia (il apds requerimento DGRH
12. [Emitir portaria de Indeferimento do pedido de reversao, 4° dia Uil apds requerimento DGRH
Proceder, se deferido e se houvar algum sarvidor ccupando o cargo a
13. |ser revertido, a reconducac do servidor ao cargo de origem; 4° dia (til apes reguerimento DGRH
Comunicar 3 secretaria de destino a reversdo efcu reconducéo de
14 lservidores; 40 dia Gtil apds requerimento DGRH
15. |Langar no sistema, se houver, os dados referentes a recondugao; 4° dia iitil apos requerimento DGRH
16. |[Emitir portaria de reconducdo, se houver, 4° dia (til apés requerimento DGRH
17. |Autorizar, através de portaria, o indeferimentc do solicitado, 5° dia Util apos requerimento DGRH
18. |Autorizar, através da portaria, a recondugio; 5° dia Util apés requerimento DGRH
19. [Publicar na imprensa local/regional a portaria de recondugéo; 8° dia til apés_requerimento DGRH
20. |Pubiicar na imprensa local/regional a portaria de indeferimento; 5° dia il apés requerimento DGRH
21, |Encaminhar o servidor para a realizagioc de exames médicos; 6° dia ufil apos requerimenio | DGRHALA.
22. Reaiizar inspecio medica de avaliacio fisica & mental para o cargo; | 6 dia Uil apas requerimento DGRH
23. Emitir c Atestado de Satde Ocupacional - ASO; 8° dia 0fil apés requerimento DGRH
24. Langar no sistema: inspecéo médica, uniformes; 7° dia 0fil apés requerimento DGRH
Retornar o servidor ao Sistema, com z atualizagdo dos dadog
25. cadastrais; 7° dia (il ap6s requerimento DGRH
26. Emitir portaria de reintegracao do servidor; 7° dia il apds_requerimento DGRH
27. |Autorizar, através da poriaria, a reintegracao; £° dia il apés requerimento DGRH
28. |Processar arquivos com os dados para a emissao dos crachas; 5° dia il apés requerimento DGRH
29. |Emitir a identificagio funcional (crachas); 8° dia Uil apés requerimento DGRH
30. Publicar a peortaria em imprensa regional, 9° dia 0t apés requerimento DGRH
31. [Efetuar as anotagdes necessarias na Carieira de Trabalho; 9° dia {ifil apds requerimento DGRH
32. |Conferir a ideniificacio funcional (crachas) emitida; 9° dia Ol apds requarimento DGRH
Encaminhar Termo de Reversado/Recondugac infermando o local de
33. trabalho; 9° dia il apos requerimerio DGRH
34. |Entregar ao servidor a carteira profissional com as devidas anctagdes; | 9° dia tl apss requerimento DGRH
35. |Encaminhar o servidor para abertura de conta corrente,; 8° dia (il apos requerimento DGRH
36. |Infermar ao DGRH o n® da Conta Corrente; 9° dia (il apds requerimento | Inst. Bancéria
37. |Inicic de Exercicic do servidor reintegrado; 10° dia 0til apés requerimento|  Servidor
38. Retornar o Termo de Reversao/Reconducao assinado. 11° dia (il apés requerimento|  Secretaria
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE MAUA

ANEXO AO DECRETO N° 6.465, DE 27 DE AGOSTO DE 2003

ANEXO VII 1-1
FProcedimentos Operacionais - Disponibilidade
Ord. Etapas a serem desenvolvidas Data Limite Quem
1. |Declarar a desnecessidade do{s) cargo(s); - SMAMA
2. |[Encaminhar ac DGRH para andlise; - DGRH
Data do Requerimento de
3. Merificar disponibilidade de cargos por forca de reintegragéo cu reversdo;]  Reintegracic/Reversdo DGRH
Comunicar & Secretaria de Crigem a situagéo do servidor postc em Data do Requeriments de
4. disponibilidade ou aproveitadc; Reintegragic/Reversac DGRH
Verificar a existéncia de cutras vagas e ou outro cargo de vencimento e Data do Requerimento de
5. tribuicBes equivalente para o aproveitamenio do servidor, Reintegracio/Reverséo DGRH
Verificar a situagdo do servidor a ser colocade em disponibilidade e Data do Requerimento de
6. |lemitir certiddc de contagem de tempe de servico no cargo efetivo; Reintegragio/Reversio DGRH
1° dia Gtil apos de
7. Convocar o servidor a ser colocado em dispenibilidade para entrevista; requerimenio DGRH
Reintegracéo/Reversao
1° dia Util apds de
requerimento
8. [Emitir portaria de aproveitamento; " Reintegragdo/Reversio DGRH
2° dia util apds requerimento
9. |Autorizar, através de portaria, o aproveitamento; Reintegragiio/Reversio DGRH
2° dia il apds requerimento
10. |Alterar dados no sistema; Reintegragio/Reversdo DGRH
3% dia atil apds requerimento
11. |Publicar a portaria em imprensa regicnal; Reintegracio/Reversdo DGRH
3° dia dtil apds requerimento
12. [Efetuar as anctagfes necessarias ha Carteira de Trabalho; Reintegragio/Reversio DGRH
3° dia dtil apds requerimerito
13. [Entregar ao servidor a carteira profissional com as devidas anotacgdes; Reintegragic/Reversio DGRH
Verificar a existéncia de outras vagas efou outro cargo de vencimeanio e |10° dia il apds requerimento
14. atribuicdes equivalente para o aproveitamento do senvidor; Reintegragio/Reverséo DGRH
Em caso de existéncia de outras vagas efou oufro cargo, convocar 0 |10° dia atil apés requerimento
15. |servidor para aproveitamento; Reintegragio/Reverséo DGRH
11° dia util apds requerimento
16. Realizar inspecfio médica de avaliagio fisica e mental para o cargo; Reintegragio/Reverséo DGRH
11° dia util apos requerimento
17. Emitir o Atestado de Saude Ocupacional — ASQ; Reintegragio/Reversio DGRH
11° dia 0iil apés requerimento
18. |Langar no sistema: inspegio médica, uniformes; Reintegragio/Reverséo DGRH
12° dia Util apds requerimento
19. [Emitir portaria de reintegracdo do servidor; Reintegrag&o/Reversio DGRH
12° dia dtil apds requerimento
20. Autorizar, através de portaria, a reintegracao; Reintegragdo/Reversio DGRH
12° dia atil apds reguerimento
21. |Comunicar a Secretaria de origem o preenchimento da vaga; Reintegracio/Reverséo DGRH
13° dia util apos requerimento
22. |Publicar a portaria em imprensa regional; Reintegragio/Reversio DGRH
13° dia atit apds requerimento
23. [Efetuar as anotacdes necessarias na Carteira de Trabalho; Reintegracio/Reversdo DGRH
14° dia Otil apos requerimento
24. [Encaminhar Termo de Aproveitamente informando o local de trabalho; Reintegraciin/Raversdo DGRH
14° dia Utll apds requerimente
25, [Entregar ao servidor & carteira profissional com as devidas anctacdes; Reintegragac/Reversao DGRH
15° dia il apos requerimente
26. |Infcio do Exercicio do Servidor; Reintegragio/Reverséo DGRH
16° dia Util apés requerimento
27. IRetornar para o DGRH o Termo de Aproveitamento assinado. Reintegragio/Reversio Secretaria i
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE MAUA
ANEXO AO DECRETO N° 6.465, DE 27 DE AGOSTO DE 2003

ANEXO VIl 1-1
Procedimentos Operacionais - Aproveitamento
Ord. Etapas a serem desenvolvidas Data Limite Quem
1. |Declarar a desnecessidade do(s) cargo{s); - SMAMA
2 Encaminhar ac DGRH para analise; - DGRH
erificar disponibilidade de cargos por forga de reintegracée ou Data do Requerimento de
3. reversaog; Reintegracao/Reversao DGR
Comunicar a Secretaria de Origem a sifuacio do servidor posto em Data do Requerimento de
4. disponibilidade cu aproveitado; Reintegraco/Reversao DGRH
Verificar a existéncia de cutras vagas e ou outro cargo de vencimento | Data do Requerimento de
5. e atribuigbes equivalente para ¢ aproveitamento do sarvidor; Reintegragho/Reverséo DGRH
1° dia dtil apés de
Convecar o servidor a ser aproveitado em outro cargo ou vaga para requerimento
6.  entrevists, ‘ Reintegragac/Reversao DGRH
1° dia (til apés de
requerimento
7.  |[Emiiir portaria de aproveitamentg; Reinlegragao/Reversao DGRH
2° dia Uil apos
requerimento
8.  [|Autorizar, através de portaria, o aproveitamento; Reiniegragio/Reversao DGRH
2° dia (til apos
requerimento
9. |Comunicar a secretaria de destine a reintegracao do servidor; Reintegragio/Reversao DGRH
3° dia 0t apos
requerimento
10. |Publicar a portaria em imprensa regichal, Reintegragfo/Reversao DGRH
3° dia util apos
requerimento
11. [Efetuar as anotacdes necessarias na Carteira de Trabalho; Reintegragdo/Reversdo DGRH
3° dia dtil apds
requerimento
12. [Encaminhar Termo de Aproveitamento informando o local de trabalho; | Reintegragio/Reversao DGRH
3° dia il apos
requerimento
13. [Entregar ao servidor a carteira profissional com as devidas anctagdes; | Reintegragio/Reversio DGRH
3° dia (il apds
requerimento
14. |Encaminhar o servidor para abertura de conta correntg; Reintegracdo/Reversdo DGRH
3° dia (dil apos
reguerimenta
15. |Inicio de Exercicio do servidor aproveiiade; Reintegracio/Reversio Servidor
4% dia Util apés
‘ requerimento
16. [Retornar ao DGRH o Termo de Aproveitamento assinade. Reintegragio/Reversio Secrstaria 3
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PREFEITURA DO MUNICIP!IO DE MAUA

ANEXO AO DECRETO N° 6.465, DE 27 DE AGOSTO DE 2003

ANEXO IX 1-1
Procedimentos Operacionais - Readaptacao
Ord. Etapas a serem desenvolvidas Data Limite Quem
1. Reguerer readaptacic e trazer relatéric do médico especialista; Diz do requerimento Servidor
Analisar documentacio, sclicitar exames complementares (se for o 1° dia 0fil apos
2. lcaso) e avaliagbes do local de trabalho; reguerimento DGRH
Deliberar temporariamenie {maxime de 15 dias) sobre restrictes efou 19 dia Ut apds
3. @afastamento para o frabalho; requerimento DGRH
Comunicar a chefia imediata, a restricBo temporaria por telefone e 1° dia 0til apds
4, lenviar comunicado formal; requerimento DGRH
Reavaliar servidor, com base nos exames complementares, 6° dia (il apés
5. [propondo e indeferindo a readaptagio; requerimanto DGRH
8° dia (il apds
6. |Analisar local de trabalho, identificando possibilidade de readaptagéo; reguerimento Junta
9° dia (il apds
7. |Analisar e deliberar definitivamente sobre proposta de readaptacao; requerimegto Junta
10° dia Otil apos
8. |[Emitir relatorio circunstanciado sobre a readaptacéo; requerimento Junta
11° dia 0til apds
9. [Emitir portaria para autorizacéo do Prefeito; requerimento DGRH
12° dia Uil apds
10. Deliberar sobre a concesséo da readaptagao; requerimento Prefeito
12° dia Utit apds
11. Lancar no sistema as informacoes basicas da readaptacao; requerimento DGRH
13° dia (il apds
12. [Emitir portaria para autorizaglo do Prefeito; requerimento DGRH
Comunicar a chefia imadiata, o iniclo da readaptacdo & previsdo de 13° dia Gtil apds
13, ftérmino; requerimento DGRH
Controlar e reavaliar o readaptado pelo perfodo gue perdurar esia A cada 30 dias DGRH
14. condigao;
15. [Comunicar a chefia imediata, o término da readaptagio; 1° dia 0fil apos reavaliagie,  DGRH
16. [Processar relatorio mensal de readaptacio € enviar &8 SMAMA,; 7° dia Ofil MP DGRH |
17. |Analisar relatorio mensal de readaptacio e envia-lo as secretarias. §° dia (it MP SMAMA

PM UG-9000 - EBls. - 100x1
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— PREFEITURA DO MUNICIiPIO DE MAUA
ANEXO AC DECRETO N° 6.465, DE 27 DE AGOSTO DE 2003

ANEXO X 1-1
MODELO 03

AUTORIZACAO PARA TRANSFERENCIA/REMOCAO OU DESIGNACAO

Solicitamos superior deliberacio para a efetivagéo de:

U Transferéncia/Remocéo (entre secretarias distintas)

U Transferéncia interna (dentro da mesma secretaria)

U Designacéo para prestar servigos (Comissao)

Relativa ao servidor, abaixo identificado, a partir de / !

Nome: Registro:

Cargo/Funcéo: Vinculo:

Lotacao atual: Local de Trabalho:

Secretaria destino; Local de Trabalho:

Justificativa:

Parecer DGRH:

Maua, / /

Secretaria de Origem Secretaria de Destino

Declaro estar ciente da alteragdo proposta, devendo apresentar-me ao novo local de trabalho em

/ /

Assinatura do Servidor

De acordo.

Secretaria Municipal de Administragdo Gabinete do P'refeito
e Modernizacdo Administrativa

da anuéncia do Gabinete do Prefeito, apenas da concordéncia do servidor e da BSecret.
Municipal de Administragédo e Modernizagdo Administrativa. %
~

PM UG-800¢ - Bls. - 100x1
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[

ia

J

Z



PREFEITURA DO MUNICIPIO DE MAUA

ANEXO AO DECRETO N° 6.465, DE 27 DE AGOSTO DE 2003

ANEXO Xl 1-1
PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS - REMOGCAO ENTRE UNIDADES
ORGANIZACIONAIS DO MESMO ORGAO
Ord. Etapas a serem desenvolvidas Data Limite Quem
1. |Propor a transferéncia do servidor com a respecliva justificativa ou, 29 dia Gtii MA  ; Chefiaz crigem
2. |Requerer a chefia imediata a transferéncia, e respectiva justificativa, ¥ dia 0l MA Servidor
Analisar pedido, emitir o seu parecer e contatar a Chefia de destino,
3. |obtendo o seu parecer; 42 dia (til MA Chefia: origem
4. \Emitir o seu parecer sobre a conveniéncia de recepcao do servidor, 59 dia (tif MA  [Chefia: destino
Se um ou mais pareceres, origem e/ou destino, forem negativos,
5. jcomunicar ag servidor; 6° dia 0fif MA | Chefia: origem
Se os pareceres, origem e destino, forem nositivos, preencher
6. fformulario e encaminhar ao Secretario; 7odia 0ti MA | Chefia: origem
: Secreiario
7. |Emitir parecer formal e obter parecer formal do Secretario de desting; 8° dia Util MA crigem
Secretério
8. |Emitir o seu parecer sobre a conveniéncia de recepgao do servidor, 9° dia {til MA destine
Se um ou mais pareceres, origem e/ocu desting, forem negativos, Secretério
9. lcomunicar as chefias imediatas; 10° dia util MA crigem
Se os pareceres, origem e dastino, forem positivos, preencher
10. formulario e encaminhar ao OCRH,; 119 dia 0fil MA | Chefia: origem
IAnalisar pedido, emitir ¢ seu parecer legal, sobre o requerido €
11. lencaminhar ao Gabinete do Prefeito; 12° dia Otil MA SMAMA
12. Deliberar schre o requerido; 13° dia Ot MA Prefeiic
13. Caso ndo autorizado, comunicar as secretarias de origem e destino; 14° dia 0fil MA OCRH
Caso autorizado, emitir portaria de alteragéo de lotagao a partir do 1 dia
14, |do més seguinte; 15° dia Otil MA OCRH
15. |Autorizar, através de portaria, a transferéncia; 16° dia Util MA Prefeiic
16. |Publicar a portaria em imprensa regional, 17° dia Glil MA SMG
17. |Avaliar necessidade de EPJ, 18° dia atil MA OCRH
Entregar e treinar o servidor para o uso dos Eguipamentos de Prolegio
18. Individual — EPT; ahimo dia dtl MA OCRH
19. [Inicio do exercicio no novo local de trabalho; 1¢ dia il Servidor
20, |akerar lotagaco e centro de custo no sistema; 19 gig (til OCRH
Lancar no sistema dados sobre uso e treinamento de Equipamento de
21. Protecio Individual — EPI; 1° dia otil OCRH
22 Processar relatorio mensal de transferéncias e enviar a SMAMA,; 7° dia atil MP OCRH
| 23.lAnalisar refatério mensal de afastamento & envia-lo 3s secretarias. g° dia util MP SMAMA

PM UG-9000 - Bls. - 100x3




PREFE!ITURA DO MUNICIPIO DE MAUA

ANEXO AO DECRETO N° 6.465, DE 27 DE AGOSTO DE 2003

ANEXO XII 1-1
Procedimentos Operacionais — Remoc¢ao Intra Unidades Organizacionais
Ord. Etapas a serem desenvolvidas Data Limite Quem
1. |Propor a transferéncia do servidor com a respectiva justificativa ou; 7% dia 0til MA  (Chefia: origem
2. Requerer a chefia imediata a transferéncia, com a respeciiva justificativa; 8° dia utit MA Servidor
Analisar pedido, emitir 0 seu parecer e contatar a Chefia de destino,
3. [obtendo o seu parecer; 9° dia 4til MA  [Chefia: origem
Chefia;
4. [Emitir o seu paraecer sobre a conveniéncia de recepgio do servidor, 10° dia (il MA destino
Se um ou mais pareceres, origem efou destino, forem negativos, comunicar
5. o servidor; 11° dia (:fil MA |Chefia: origem
Se os pareceres, origem e destino, forem pesitivos, preencher formulario e
6. [encaminhar ao Secretfario, 12° dia Otil MA |Chefia: origem
7. [Deliberar sobre a questio e comunicar chefias de origem e desting; 13° dia 0l MA | Secretario
8. |Comunicar, através de formulario, ao OCRH a transferéncia do Servidor; 14° dia Otil MA | Secretario
9. |[Emitir portaria de alteracéo de lotag@o de servidor; 15° dia 0til MA QOCRH
10. IAutorizar, através da portariz, a transferéncia; 16° dia Gfil MA Prefeito
11. Publicar a poraria em imprensa regionall; 17° dia il MA SMG
12. Avaliar necessidade de EPI; 18° dia Ot MA OCRH
Entregar e treinar o servidor para o usc dos Equipamentos de Protecao
13. Individual - EPJ; Gltimo dia atil MA OCRH
14, Infcio do exercicio no novo local de trabalho; 1° dia diil Servidar
15. Alterar lotacZo e centro de custo no sistema; 19 dia (il OCRH
Langar no sistema dados schre uso e treinamento de Equipamento de
16, [Protecao Individual — EP; 1° dia afil QOCRH
17. |Processar relatério mensal de transferéncias e enviar 8 SMAMA,; 7° dia (il MP QCRH
18. |Analisar o relatdric mensal de afastamento e envid-lo as secretarias. 8° dia (fil MP SMAMA

PM UG-8000 - Bis. - 100x1




PREFEITURA DO MUNICIiPIO DE MAUA

ANEXO AO DECRETO N° 6.465, DE 27 DE AGOSTO DE 2003

ikl i
SERVIDOR

ANEXO XIll 1-1

MODELO 4

DATA DE NASCIMENTO SEXO

J masc [l rem

DATA ADMISSAD

CARGOFUNCAC

LGCAL DE TRABALHO/SECRETARIA

CATEGORIA FUNCIONAL
[ erervo

et

[ comssio [ TEmPorARIO

HORARIO DE TRABALHKO (inclusive herdrio de descanso)

Das : as

: & das : as

l:' Ampliagao da Jornada para horas semanais

Reducéo da Jornada para horas seranais

Novo Hordrio Propasto {inclusive irervalo de descanso)

Das : as 5 e das : as

JUSTIFICATIVA

Maua, ! /

De acordo,

Assinatura do{a) Servidor{a)

Gabinete do Sr. Prefeito

Para Vossa Superior Deliberagac

Assinatura e Carimbo do Secratario ou Responsavel
Equivalente pelo Crg&o Central de Rec. Humanos

/ /
Data

A SMAMA
Assinatura e Carimbo da Chefia Imediata
Maua, / ! De acorda,
Assinaturg e Carimbo do Secretdrio ou Responsavel
Equivalente
Ao

Autorizo a alteracio proposta nos temos legais vigentes.

Assinatura e Carimbo do Prefeito ou Responsavel Méximo

Data

PM LIG-9000 - Bls. - 100x1




PREFEITURA DO MUNinPIO_ DE MAUA

ANEXO AQ DECRETO N° 6.465, DE 27 DE AGOSTO DE 2003

ANEXO Xlv 1-1
Procedimentos Operacionais — Alteracdo de Carga Horaria
Ord. Etapas a serem desenvolvidas Data Limite Quem

Preencher a alteracdc de carga horaria, com a justificativa do

1. motivo do responsavel peia Unidade Organizacional: 14° dia 0t MA Chefia
Analisar a documentagdo solicitada e emilir parecer e justificativa;

2. ise deferido, encaminhar ac OCRH: 15° dia (il MA Secretarias
Analisar a alteracdo solicitada e encaminhar ao Gabinete do

3. |Prefeiio; 16° dia ftil MA OCRH

4. Proceder as alteracbes cadastrais no sistema; 1° dia (il OCRH

5. [Emitir poriaria para autorizacéo do Prefeito; 17° dia (til MA OCRH

6. |Deliberar sobre a concessdc da alteracéo; 18° dia Gtil MA Prefeito
Publicar a portaria em imprensa regional ou retificar dados no

7. [sistemag; Gltimo dia G MA SMG
Comunicar as secretarias do deferimento ou indeferimento da

8. |alteracdo; Ultimo dia Gl MA OCRH
Processar relatério mensal de alteracées de carga horaria e enviar a

9. SMAMA cu -ac OCRH da Administracéo Indireta; 7° dia Ukl MP OCRH
Analisar relatdrio mensal e envia-lo as secretarias cu diretorias da

10. Administrac&o Indireta. 8° dia util MP

PM UG-20040 - Bls. - 100x1




— PREFEITURA DO MUNICIPIO DE MAUA

ANEXO AO DECRETO N° 6.465, DE 27 DE AGOSTO DE 2003

ANEXO XV 1-1
Procedimentos Operacionais — Apuraciio de Frequéncia
Ord. Etapas a serem desenvolvidas Data Limite Quem
1. [Enviar planilha de apurag&o manual de frequéncia as secretarias: (liimo: més ant. OCRH
2. |Recoiher os disquetes dos relogios eletronicos da frequéncia do més ant.; 10 dia gt OCRH
3. Processar as informag@es do relatério de apuragéo de frequéncia eletdn.: | 2 dia i OCRH
4. [Enviar os relatérios de apuracéo eletrénica de freqiéncia as secretarias: 3° dia il OCRH
5. [Devolver planilha de apuragéo manual de freqiiéncia do més anterior; 7° dia il Secretarias
6. Devolver os relatorios de apuragéo eletrénica de fregiiéncia OCRH; 7° dia (it Secretarias
7. |lLangar as ocorréncias da fregiéncia no sistema; 11° dia (il OCRH
8. Gerar relatério de servico extraordinério para autorizacio de pagamento: 12° dia il OCRH
8. Deliberar sobre pagamento de servico extraordinario: 13° dia il Prefeito
10. [Excluir do sistema de pagamento os servicos néo autorizados: 14° dia ati OCRH
11. [Conferir os langamentos e finalizar a apuragic da freqiéncia: 15° dia il OCRH
12. Processar relatorio mensal de horas-extras e enviar 3 SMAMA 7° dia Gt MP OCRH
L_13. Analisar relatoric mensal de horas-extras e envia-lo as secretarias. 8° dia itil MP SMAMA

FM UG-8000 - Bis. - 100x1




PREFEITURA DO MUNICIPIO DE MAUA —
ANEXO AO DECRETO N° 6.465, DE 27 DE AGOSTO DE 2003

CID ou

ANEXO XVI

MODELQ 05

Modelo Atestado Médico — até 02 dias

Unidade de
Atendimento
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Carimbo/CRM e
Assinatura do
Meédico

Identificacio
do
servidor(a),
com nome
completo,
cod.
Funcional,
Iocal de
trabalho, dias
e horas do
afastamento
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE MAUA
ANEXO AG DECRETO N° 6.465, DE 27 DE AGOSTO DE 2003

ANEXO XV 1-1
PROCEDINMENTOS OPERACIONAIS - ABONO DE FALTAS
Ord. Etapas a serem desenvolvidas Data Limite Quem
1° dia il de
Encaminhar a secretaria, atestado médico no 1° dia dtil em gue comparecer| comparecimento
1. [ao trabaiho; ao Trabalho Servidores
4° dia (1! apos
Encaminhar ac OCRH atestado médico com as devidas anotagbes (dados,  entrega do
2. (o servidor; Informacdes sobre o abono; parecer da chefia imediata); atestadc Secretarias
Analisar limites legais de acordo com a jornada de trabalho e deliberar.
Jormada/Plantdo 12h. Semanais — 12horas/Ano
Jarnada/Plantdo 20h. Semanais — 20horas/Ana
Jornada/Plantao 24h. Semanais - 24horas/Ano
Jomada 20 horas semanais: 8h/més — 24horas/ano
Jornada 22 horas semanais; 8h.48min/més — 26horasfano
Jornada 25 horas semanais: 10h/més — 30horas/anc
Jornada 30 horas semanais: 12h/més — 36horas/ano 4° dia il apés
Jornada 36 horas semanais: 14h e 24min/més — 43horas e12min/ano entrega do
3. Mornada 40 horas semanais: 16h/més — 48horas/ano atestadc QCRH
5° dia il apds
Convocar para pericia médica os servidores celetistas gque excederem os entrega do
4. limites legais estabelecidos: atestado OCRH
g° dia Uil apds
[nformar com justificativa, as secretarias, o pedido indeferido: Justificado (12 entrega do
5. X ano) ou Injustificado; atestado OCRH
6° dia util apds
Langar todas as ocorréncias e faltas abonadas, Justificadas e injustificadas, entrega do
6. |no sistema; atestado OCRH
7. Processar relatdrio mensal de afastamentc e enviar & SMAMA; 7° dia Otil MP QOCRH
8. [Analisar relatério mensal de afastamento e envia-lo as secretarias. 8° dia atil MP SMAMA

;h; UG-9000 - Bls. - 100x1
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- PREFEITURA DO MUNICIPIO DE MAUA
ANEXO AO DECRETO N° 6.465, DE 27 DE AGOSTO DE 2003

ANEXO XVIII 11

MODELO 06

SERVIDOR

CARGO/FUNCAC LOCAL DE TRABALHO/SECRETARIA

CATEGORIA FUNCIONAL HORARIO DE TRABALHO (inclusive hordrio de descanso)
O EFETIVO QI COMISSA0 O TEMPCRARIO O CLT Das : as ; e das : as
VEM INFORMAR:

0 NAQ COMPARECIMENTO NO(S) DIA(S):

Q NAO COMPARECIMENTO NO(S) HORARTO(S) DAS : 3s : DO(S)
DIA(S)

O NAQ CONSIGNAGAQ DE PCNTO NO(S) DIA(S):

Pelo Motive de:

QUANTIDNADE DE DOCUMENTOS EM ANEXO:

Maug, . de
Assinatura do Servidor

0 JUSTIFICAR 1 INJUSTIFICAR

Observagbes:

Mats, d de Assinatura e Carimbo da Chefia Imediata

O JUSTIFICADO O INJUSTIFICADO

Observacbes:

_ / Assinatura e carimbo servidor OCRH
Data

PM UG-8000 - Bls. - 100x1




PREFEITURA DO MUNICIPIO DE MAUA

ANEXO AOQ DECRETO N° 6.465, DE 27 DE AGOSTO DE 2003

ANEXO XIX 1-1
PROCEDINMENTOS OPERACIONAIS - JUSTIFICATIVA DE FALTAS
Ord. Etapas a serem desenvolvidas Data Limite Quem
1° dia (il de
Encaminhar a secretaria, requerimento de justificativas de faltas, anexando | comparscimento
1. |documento comprobatério, ao Trabalho Servidores
2° dia (il apbs
Encaminhar ao OCRH requerimento devidamente preenchido e com entrega do
2. |parecer da chefia imediata; raquerimento | Secrefarias
IAnalisar limites legais de acordo com a jornada de trabalho e deliberar.
Jornada Planida de 12 horas semanais: 24h/ano
Jornada Plantao de 20 horas semanais: 40h/anc
Jomada Plantdo de 24 horas semanais: 48h/anc
Jornada 20 horas semanais: 48h/ano
Jornada 22 horas semanais: 53h/ano
Jornada 25 horas semanais: 60h/ano
Jornada 30 horas semanais: 72h/ano 2° dia il apés
Jornada 36 horas semanais: 86hfanc entrega do
3. |Jornada 40 horas semanais: 96h/ano atestado QCRH
4° dia Uil apds
entrega do
4. informar as secretarias, com justificativa, o pedido indeferido; atestado QCRH
5° dia atil apds
Lancar todas as ocorréncias e faltas abonadas, justificadas e injustificadas, e(:ltrega d’é
5. |nho sistema; atestado OCRH
6. |Processar relatério mensal de afastamento e enviar &8 SMAMA,. 7° dia ufil MP OCRH
7. |Analisar relatério mensal de afastamento e envia-lo as secretarias. 8° dia util MP SMAMA

PM UG-8000 - Bls. - 100x1




PREFEITURA DO MUNICIPIO DE MAUA
ANEXO AO DECRETO N° 6.465, DE 27 DE AGOSTO DE 2003

ANEXO XX 11
MODELO 07

DATA DE NASCIMENTO SEXO DATA ADMINSSAO
d masc [ FEm
CARGOFUNCAD LOCAL DE TRABALHO/SECRETARIA
CATEGORIA FUNCIONAL HORARIO DE TRABALHO (inclusive horaric de descansa)

d erenvo [ comssio [ TEMPORARIO

et

Das : as : e das : as

A - e
NE B e
i bl st St i R AT
Ll E 1nos casos de Licerca para Tratamento de Sadde ou Licenga por motive de doenga em pessoa da familia)
[d apPeoipo i
D EX-OFFICIO B Inicial E] 18 Prorrogagéo [:I 22 Prorrogacio em diante

MOTIVG BA PERICIA

D Licenca para Tratamenic de Sadde
1. ( } dias, a partir de / /

({quantidade de dias}

2. Prorrogagac ( } dias, a partir de / /

(%20, 3 ) (quantidade de dias)

D licenga por motive de doenga em pessoa da familia

1.  Nome da Pessoa da Familia: idade
2. Grau de Parentesco: (Fiihas, c&njuge ou companheiro, pais su irm&ocs sob sua dependéncia exclusiva, comprovada por dectaragio de Imposto de Renda)
3.  Quantidade de documentos anexados:

{ ) Relatérios Médicos { ) Exames Complementares

{ ) Documentos comprobatérios do Grau de Parentes () Outros:

[:I Licenca Matemidade
( ) més de gestagio

LOCAL DA PERICIA MEDICA

D Na Divisdo de Salide do Trabalhce (PMM)
l:l Mo Heospital Quarte Leito
1 no endereco residencial Rua/Av n°

Estou ciente de gue a comunicacao das faltas e a solicitag8o de expedicdo da GPM para Licenga para tratamento de Salde devem
ser efstuadas ate, no maximo, primeiro dia Gtil apds o primeiro dia de auséncia, onde o descumprimento deste prazo implica em
injustificacio automdtica das faltas que antecederam a data deste requerimento, com as consequéncias inerentes.

Ou

Estou ciente de que, no caso de licenga para tratamento de salde em pessoa da familia, devo aguardar em exercicio © deferimento
do pedido e, na ocoréncia de auséncias anterior 4 data do deferimento, as mesmas serdo automaticamente consideradas
injustificadas, com as conseguéncias inerentes.

DATA E ASSINATURA DO REQUERENTE

Nestes termos, pede deferimento,

Maua, ! /

Assinatura do Servidor

[ Favoravel & concessao de { } dias de licenca

{par extensa)
a partir de / / CID N°

] Contrario 4 concesséo de licenga pelo motivo de:
Observacdes:

PM UG-%000 - Bis. - 1001
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1RE HASHMAL DG SEGURS BOGIAL

REGUERIMENTO DE BENEFICIO POR INCAPACIDADE

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE MAUA
ANEXO AO DECRETO N° 6.465, DE 27 DE AGOSTO DE 2003

ANEXO XXI 11

MODELO 08

Requerimento de Beneficio por Incapacidade

i an b Frvidiiania Tooal

TEEEEE AT I

Organ Manitanoaor

FOEE D
2 Datva
R
;C;

Snderaco — et

- oS S Rubrica & MNr. Maira

~
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L
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PREFEITURA DO MUNICiPIO DE MAUA _

ANEXO AC DECRETO N° 6.465, DE 27 DE AGOSTO DE 2003

ANEXO XXII 1-1
MODELO 09

Relacio de Salarios de Contribuicao

55

HASIONAL DO SESUAO BOKNAL oI o

s ACAD DOS SALARIOS DE CONTRIBUICAD e

METTUY

94
TELOR

UL G0
2,00
3 4030
feH o, o
RO 0,00
Do T, 00

VA

DA

c s

alaje

Sl L

aLe: o, 00 o
P GG ~
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;O a,Co s}
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O, 048 &, 00 ¢ ]
O,80 5,00 ols] o
R ooy P oy
D, 00 0,50 04
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- I ey -

o L} P L3

2, 80 oL 00 5
G, 20 B
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PREFEITURA DO MUNICiPIO DE MAUA

ANEXO AO DECRETOQ N° 6.465, DE 27 DE AGOSTO DE 2003

ANEXO XXIiI 1-1

MODELO 10

ORIENTACAO DE BENEFICIO INSS — AUXILIO DOENCA

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE MAUA
SECRETANTS MUNICIPAL DE ADMINISTRACAC ¥ MODERNIZACAO ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DY GESTAC DE RECURSOS HUMANOS
pIvIshko pE Sa0DE NO TRABALEC
g1eT - SECEO DR INFORMACRC EM SAUDE NO TRABALHO

Sarvorial

pnl
vy

[
e]

o
o

| A entrega da documrentacio ro (N.S.S para o recebiment do benefcic Auxiic Doenca/ LSS deverd ser fgifa até o 30° diz do seu
sfastamente. Ceso esteja mposeibiitado, ouira pessoa podera dar entrads |

Aetorme & Secdo de informacio emSatide no Trabakho assimque tvar passedo pela pericle madica do INB.S., razende » Carieira Profis-
sional & 2 Comunicacas de Reautado de Bxame Médice - CREM sajz quaifor ¢ resultade, Uase esteja irpossikbiade de comparecar, en-
caminhar & CRPM e a Carteirs Profiesional airevés de um familiar

(3. Apcs a alta médics do INS.S.. com & Comuninagdo de Resuliade de Bxame Médico - CREM emitda paio INS.5., s carimbo do alia wédi-
oz na Carteira Profissional deverd passar mediatamente por avaliago do Médice do Trabalho ra Seglio de Médicra no Trabtahe antes d2
ratemar 20 rabaihe

s
(4. Ag retornar ac rabatho entregue a sua chefie imadiata o Comunicado de Retorns ac Trabatho fornecida pela Seqdo de hormachs em Bz0-
de no Trabaiho;

O néo cusmprivento das orientacdes acima implicers em perdes sakriais,

CRIENTACRO
aUxiriIO DOENGR / I.N.B.S

mr

DRGH/ 88T

Assinatura do Benvidor Aggingiura f BIST

L

PM UG-500G - Bis. - 100x1

PARA NAORES INFORMACOES CONSULTE A
SEGAD DE INFORMAGAC EM SAJDE NO TRABALHO
Tel. 45127520
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PREFEITURA DO MUNICIP!O DE MAUA
ANEXO AO DECRETO N° 6.465, DE 27 DE AGOSTO DE 2003

ANEXO XXIV

MODELO 11

Comunicado de Resultado de Exame Médico - CREM

FRENELERACIN S

COMUNICACAQ DE RESULTADO DE EXAME MEDICO

SEGURAMY: EBPECIENG

LOUALBATA

BLLNESTA DATA, PARA FINS DE

AL TIPO 2:

NAD EXISTE IMCAPACIDADE PARA O TRABALHO EXISTE INCAPACIDADE FARA O YRABALHOATE [ 1
OBSERVACAS A PR O VALK GRSBRVATAD: A FRESENTE COMUNICATAD VALE TAMBEM

“CE CADD DE CAPATIDA L A OWEO ~ CERT

ARTIID 257 DA LEL 3 807,

ADO DE

CONCLUSAG TIPO 3: CONCLLUSA G TIPD 4

MADG EXISTE INCAPACIDADE PARA O TRABALHO POR MOTIVD EXISTE INCAPACIDADE PARA § TRABALHO. A DATA DO
DE MOLESTIA. O CASG SE ENQUADRA MO ARTIGO 593° DA PROXIMO EXAME SERA COMUNICADA AD SEGURARO POR
CONSCLIDACAT DAS LEIS DO TRABALHG - CLT. DCASIAD DO PAGAMENTO DO BENEFICIO.

UANDO A CONCLUSAD £ DG TIPO 20U & DO TIPO 4, A PRESENTE COMUNICACAD VALE TAMBEM PARA SFEITO DO ARTION 250
DA LEL T 80T DE 28081400 (PAGAMENTO JOS PRIMEIRDS QUINZE DIAS DE AFASTAMENTO DO TRABALHO)

ASSINATURA BO SEGURADD

PM UG-9000 - Bls. - 100x1




ANEXO AO DECRETO N° 6.465, DE 27 DE AGOSTO DE 2003

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE MAUA _

ANEXO XXV

MODELQO 12

COMUNICADO DE LICENGCA MEDICA — CLM

1-1

NOME DC SERVIDOR

COD. FUNCIONAL

LOCAL DE TRABALHO

NOME CHEFIA IMEDIATA

TELEFONE LOCAL
DE TRABALHO

MOTIVO DO AFASTAMENTO

O Licenca a Maternidade

O Licenga para Tratamento de Salde (até 15 dias)
U Licenga para Tratamento de Salde (superior a 15 dias — INSS)
U Licenca para Tratamento de Salde por Motivo de Acidente de Trabalho (até 15 dias)
U Licenga para Tratamento de Salde por Motivo de Acidente de Trabalho (superior a 15 dias - INSS)

PERIODO DO AFASTAMENTO:

Quantidade de dias: dias - de / / a /
Apto para retornar ao trabalho em: / /
OBSERVACDOES:

Data, / /

PM UG-2000 - Bls. - 100x1

Assinatura e Carimbo do Médico do
Trabalho/PMM
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE MAUA
ANEXO AO DECRETO N° 6.465, DE 27 DE AGOSTO DE 2003

ANEXO XXVI

MODELO 13

Solicitarmnos para o(a) servidor(a) relacionado abaixo, Avaliacdo de Posto de Trabalho para fins

de averiguagdo de nexo causat.

Nome:; Registro;
Cargo/Fungdo:
Setor/Secretaria:
Jornada de Trabalho Semanal:

Ha quanto Tempo no Cargo/Funcdo:
Hipdtese Diagnosticada:

D uUTh N

Data Médico do Trabalho

01 - O trabalho ndo ¢ exercido por mais de 50 minutos ininterruptamente.

02 - Ndo s3c exigidos esforgos repetitivos para o exercicio das atividades
basicas.

03 - Nao é necesséario deslocamento fregiiente a outras areas.

04 - Nao ¢ exigido postura penosa por alguma parte do corpo.

05 - O trabalho exercido se enquadra dentro das atividades exigidas pelo cargo.

06 — Ha intervalos de descanso.

07 — Ha exercicios de relaxamento antes, durante ou apods as atividades laborais.

08 — Os mdveis oferecem condicies satisfatdrias para o exercicio das atividades.

02 — Ha ventilacdo satisfatdria.

10 - H3 iluminagio adequada.

11 - A temperatura estd adeguada.

12 - O maquinario utilizado oferece condigGes satisfatorias para o trabalho.

13 - Os pés estdo hem apoiados durante o trabalho.

14 - Os antebrac¢os tém apoio satisfatério para exercer as atividades.

15 - Os assentos estic na aitura e com encostos adequados.

16 — O servidor utiliza Equipamento de Protecdo Individual — EPI.

17 - O material de apoio 3 atividade estd de facil acesso.

18 - O servidor recebeu orientagbes sobre os riscos com os quais estd
sujeito/treinamentos sobre suas atividades.

TOTAL

17 a 18. (V) | ‘Grau 00

12 a 16 (V) Grau 01
05a 11 (V) Grau 02
01 a 04 (V) Grau 03 Py




PREFEITURA DO MUNICIiPIO DE MAUA
ANEXO AO DECRETO N° 6.465, DE 27 DE AGOSTO DE 2003

ANEXO XXVI
MODELO 13 2-2

Qual(is) partes do corpo estda em maior risco de acidentes ou com mais esforgos durante as
atividades ?
0 Olhos 0 Dedos L Cabeca d Coxas
4 Guvidos 0 M3os I Pescoco 1 Joelhos
O Voz Q Punhos U Costas L Pernas
[ Pele Q Cotovelo Q Térax d Tarnozelos
O Nariz d Ombro O Quadril 0 Pés

Descricdo do Local de Trabalho:

Descricdo das Atividades:

Data:
Local:
Acormpanhante:
Avaliado por: Registro:
Cargo/Funcao:
/ /
Data Assinatura e Carimhbo da Chefia Imediata
Reg. Funcional
Avaliador Responsavel
Observacgdo:

;I.\.ﬁ- UG-9000 - Bis. - 100x1




PREFEITURA DO MUNICiPIO DE MAUA

ANEXO AO DECRETO N° 6.465, DE 27 DE AGOSTO DE 2003

ANEXO XXVIi 1-1
PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS — CONCESSAQ DE LICENCA PARA
TRATAMENTO DE SAUDE SUPERIOR A 02 DIAS E INFERIOR A 16 DIAS
Ord. Etapas a serem desenvolvidas Data Limite Quem
Comparecer ao OCRH com atestado médico superior a dois dias, nc 1° dia
util apds a consulta, acompanhado de atestado e relatorio mMEdico| 1° dia it apds a
1. detalhade; falta médica Servidor
lAnalisar, emitir a Guia de Pericia Médica — GPM e encaminhar ao Medico| 1° dia dtil apss a
2. do Trabalho para avaliago, falta médica QCRH
) 1° diz atil apds a
3. [Efetuar a avaliacdo medica e deliberar sobre o afastamento requerido; falta médica OCRH
Comunicar, por telefone, o afastamento e enviar Comunicado de Licencal 2° dia gl apos a
4, IMeédica — CLM. informande o afastamento e provével retorno as secretarias; |  falta médica OCRH
3° dia til apods a
5. Lancar o periodo de afastamento no sistema; falta médica OCRH
6. |Processar relatério mensal de afastamento e enviar a SMAMA; 7° dia il MP OCRH
7. 'Analisar relatério mensal de afastamento & envia-lo as secretarias. 8° dia 0t MP SMAMA

L

PM UG-8000 - Bls. - 100x1
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PREFEITURA DO MUNICiPIO DE MAUA

ANEXO AQ DECRETO N° 6.465, DE 27 DE AGOSTO DE 2003

ANEXO XXVIII 1-1
PROCEDINIENTOS OPERACIONAIS - CONCESSAO DE LICENCA PARA
TRATAMENTO DE SAUDE SUPERIOR A 15 DIAS
Ord. Etapas a serem desenvolvidas Data Limite Quem
Comparecer ao OCRH com atestado médico superior a dois dias, no 1° dia
otii apos a consulta, acompanhado de atestado e relatdrio medico| 1° dia til apds a
1. ldetalhado; falta médica Servidor
lAnalisar, emitir a Guia de Pericia Médica — GPM e encaminhar ao Médico 1° dia Ot aps a
2. o Trabalhc para avaliagao; talta médica OCRH
Efetuar a avaliagdo médica e deliberar sobre o afastamento reguerido, no 1] 1° dia util apés a
3. dia dtil apods evento; falta médica QOCRH
Comunicar, por telefone, o afastamento e enviar Comunicado de Licencal 1° dia (il apés a
4. |Médica — CLM, informando o afastamento e provavel retorno as secretarias; |  faita médica QOCRH
1° dig (il apds a
5. [Emitir requerimento para licenga junte ao Instituto Previdenciario; falta médica OCRH
1° dia (til apbs a
6. |Marcar pericia inicial no Instituto Previdenciario; falia médica senvidor
1° dia (il apds a
7. |Lancar o periodo de afastamento no sistema; falta médica QCRH
Entregar no OCRH a comunicagéc de licenca medica, emitida pelo instituto {° diz il apés
8. |Previdenciario (CREM), pericia Ingt. Prev, | seyvidor
9. (Comparecer mensalmente no OCRH para afastamento superior a trinta dias| Mensalmente servidor
10. |Avaliar e orientar o servidor sobre os melhores encaminhamentos médicos; | Mensalmente QCRH
11. |[Emitir CREM de alta médica; Dia da perfcia_ | Inst. Previd.
Comparecer 2o OCRH com o comunicado de alta, no 1° dia util apos pericia | 1° dia il apés
12. lnstituto Previdenciario, pericia Inst. Prev. | Servidor
Ffetuar a avaliagao médica & encaminhar para retorme ao trabatho, no 1° dia | 1° dia dtil apds
13. [itil apos pericia Instituto Previdenciario; pericia Inst. Prev. | OCRH
Comunicar as secretarias, por telefone, o retorno ao trabalho e enviar 1°dia gl apos
14. [Comunicado de Licenga Médica — CLM,; pericia | Inst. Prev.]  OCRH
1° dia 0fil apds
15. |Langar no sistema a alta médica concedida pelo Inslituto Previdenciario; pericia Inst, Prev. OCRH
16. |Processar relatorio mensal de afastamente e enviar 2 SMAMA, 7° dia dtil MP QOCRH
17. |Analisar relatério mensal de afastamento e envid-lo as secretarias. 8° dia (il MP SMAMA

PM LIG-9000 - Bls. - 100x1
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE MAUA

ANEXO AO DECRETO N° 6.465, DE 27 DE AGOSTO DE 2003

ANEXO XXIX

MODELO 14

FICHA N© /

1- DADOS DO ACIDENTADO
(Chefia: preencher e encaminhar ao Médico do Trabalho)

%ME:

Registro: | Secretaria: Funcao:

Local Funcao: Horario de Trabalho:

Data Admissdo: [ Tempo fungo: | Idade: [ Sexo:

Local do Acidente:

Data: | Hora: [ Dia Semana:  Data Afastamento:

Descrigdo Detalhada do Acidente:

Objeto Causador: Parte corpo atingida:

Nome Testemunhas: Endereco Testemunhas:

1. 1.

2. 2.

Assinatura da CHEFIA: Assinatura do ACIDENTADO:

2- DADOS DO ACIDENTE
(Médico do Trabalho: preencher e encaminhar a Seguranga do Trabalho)

Acidente Tipico: { ) Sem afastamento ( ) Com afastamento ( ) Até 15dias () Mais de 15 dias

Acidente Trajeto: { ) Sem afastamento { ) Com afastamento ( )Até 15 dias () Mais de 15 dias

Houve Internacaoc { ) Sim () Nao | Duracdo do Tratamento: dias
Havera afastamento durante o tratamento Devera ficar afastado de suas atividades por
( )sim _ ( )ndo dias, a partir do dia ___/ /[

Descricio e Local da Les&o:

Diagnostico Provavel:

CID: Observagao:

DATA: / /. Assinatura e carimbo Médico do Trabalho:

=

PM UG-9000 - Bls, - 100x1
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE MAUA
ANEXO AO DECRETO N° 6.465, DE 27 DE AGOSTO DE 2003

ANEXO XXIX 2-2
MODELO 14
3- ANALISE DO ACIDENTE
(CIPA: preencher e encaminhar a Seguranca do Trabalhg)
COMO OCORREU
CAUSAS PROVAVEIS/APURADAS
MEDIDAS PROPOSTAS RESPONSAVEL PRAZO

CIPA — Nome, Registro, Setor e Assinatura:

4- ANALISE DO ACIDENTE
Sequranca do Trabalho: preencher e arguivar)

CONCLUSAO FINAL:

Técnico Sequranca de Trabalho:

CLASSIFICACAO DO ACIDENTE

ESPECIE | TIPO CAUSA AGENTE FONTE LESAQ

LOCAL LESAO | NATUREZA LESAO

R

DATA ALTA: s / DIAS PERDIDOS:

DIAS DEBITADOS:

4

v

PM UG-9000 - Bls. - 100x1
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE MAUA
ANEXO AO DECRETO N° 6.465, DE 27 DE AGOSTO DE 2003

ANEXO XXX 1-1
MODELO 15

Comunicacio de Acidente de Trabalho - CAT

05 - Emitenis

Previdéncia Social p . 5 48 inde Fund
] 2 . 1 Empregader 2 Sin io Sddcioe 4.Tep. ou O e S-Auporeinge Publo
instiute Nacional de Ssguro Social T,ﬂ(} ;;E;A* eato S8 oy ou UspEnaerte o N
Gosmunicado de Acldents de rabatho - CAT i-lnicial 2-Abertura 3-Comunicagso oe Obllo e
Empregador -
23 - Rardo Socal/ Nome G4 - nscrigdo 498 - CNAE
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PREFEITURA DO MUNICiPIO DE MAUA

ANEXQO AO DECRETO N° 6.465, DE 27 DE AGOSTO DE 2003
ANEXO XXXI 1-1
PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS - CONCESSAQO DE LICENCA PARA
TRATAMENTO DE SAUDE POR ACIDENTE DE TRABALHO
Ord. Etapas a serem desenvolvidas Data Limite Quem
1. [Comunicar imadiatamenie a chefia imediata sobre a ocorréncia do acidente; [No dia do acidente|  Servidor
Preencher a Ficha de Andlise de Acidentes, constandc os dadas do servidor
2. acidentado e do acidente, apondo carimbo e assinatura; No dia do acidenie| Secretarias
Passar por atendimenio médico em uma unidade de salde da rede,
devendo o médico atendente emitir relatdrio descrilivo do acidente de
3. frabalho; No dia do acidente|  Servidor
Comparecer ao OCRH munido da documentacao: ficha de andlise de
acidente e relatdrio de atendimento do acidente, para realizagao de pericial 1° gia il apss o
4.  médica; acidente Servidor
Avaliar o servidor para caracterizagéo ou n&o do acidente de trabalho e, em | 1° dja gt apos o
5. lcaso positivo, emitir o Comunicado de Acidente de Trabaiho — CAT,; acidente OCRH
Comunicar, por telefone, 0 afastamento e enviar Comunicado de Licenga 1° dia il apos o
6. Médica — CLM, informando o afastamento e provavel retorno as secretarias; acidente QCRH
1° dia dfil apds o
7. |Lancar o periodo de afastamenio no sistema; acidente OCRH
Encaminhar Comunicado de Acidente de trabalho — CAT, para: Instituto) oo dia olil apés a
8. [Previdenciario; CIPA; Sindicato; falta médica Servidor
1° dia dtil apés
9. |Marcar pericia inicial no Instituto Previdenciario, acidente OCRH
Entregar no OCRH a comunicago de licenga médica, emitida pelo Instituto | 1° gia il apss
10. |Previdenciario (CREM); pericia Inst. Prav. | Servidor
11, [Emilir CREM de alta médica, Dia da pericia | Inst. Previd.
Efetuar a avaliagdo médica e encaminhar para retorno ao trabalho, no 1% dia | 1° dia il apos
12. |util apds pericia do Instituto Previdenciario; pericia Inst. Prev, OCRH
1° diz atil apds
13. |Efstuar a avaliac&o médica e encaminhar para retorno ao trabalho; pericia inst. Prev. OCRH
Comunicar &s secretarias, por ielefone, o retorno ao trabalho e enviar 1o dis itil apss
14. [Comunicado de Licenga Médica — CLM, pericia | Inst. Prev. OCRH
1° dia Gtil apds
15. |Lancar a alta médica concedida pelo Instituto Previdenciario no sistema; pericia Inst. Prev, OCRH
16. |Processar relatoric mensal de afastamento e enviar a SMAMA,; 7° dia utit MP QOCRH
17. |Analisar relatorio mensal de afastamento e envia-lo as secretarias. 8° dia fil MP SMAMA

|
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE MAUA
ANEXO AO DECRETO N°6.465, DE 27 DE AGOSTO DE 2003

ANEXO XXX

MODELOC 16

1-1

REQUERIMENTO DE SALARIO MATERNIDADE

HATHONAL D0 S8ELA SO5nL O NE
REQUERIMENTO DE SALARID - MATERMIDADE
B
2 USG DO NSS
Mauz, GRGAG PAGADOR
tocal e Dais
ORGAD MANTENEDOR
Assinatura

;

e

45

L

o

3 sl
45,522 958/0001-88
Ay, Jodo Ramsiho, 205 W1 Moemia Matia 21-285.00001-89
D Blelsadrsoon i Tanrnibetods it o UrmLribudais
RE o0
Bava, .
Local Date Ass. de Responsavel e Garimbo da Bmpresa

L
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RELAGAO DOS SALARIOS CONTRIBUIGAQ - MATERNIDADE

PREFEITURA DO MUNICiIPIO DE MAUA _

ANEXO AO DECRETO N° 6.465, DE 27 DE AGOSTO DE 2003

ANEXO XXXII

MODELO 17

1-1

SNEYITUT T NACTNAL 03 SESURG S0l ol e
RELACAD DOS SALARIOS DE CONTRIBUIGED
Renunergdc Integral - Salaris Maternidade
¢ G Trabalic - PHM SRE/GO0L~58
Qamagiha, D05 Vi, Hosmls Haina g
B andiniuic o fo T -5 BREET
HEs A0 Penunsracio Integral
LRI P e S35 0o
1 Ep g a4
TLA1E 20 L]
3
aud, F0/85/2403
&5y, de Responsével ¢ Carvimbo da Dmpres
Discriminagio das Farcelass da Remunoragio
MEZ ALiparve fiwa' ADICIONARLE COMISEORS HORAZ ERTRAS FEFIAS 1D BRLARLU ERCERSL TOTAL
1ENG2 Ry 0.00 [ R ;.00 .00 5.5% 3o
112002 L% 0,00 4,00 480 .00 4,00 GO0 g
1272002 peis jae] .54 5,00 G.00 GO0 8,00 Reid]
Epbvc ) G0 0,00 0,64 .00 6,00 400 04 LG
G2R2003 Evi) 3,60 0.0% .00 400 4,06 8,00 b
032003 00 3,60 0,06 0,68 4,00 48,00 500 Riid]

deua,

Deparmdentes para Saldrio Fam{lia
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_ PREFEITURA DO MUNICIPIO DE MAUA
ANEXO AO DECRETO N° 6.465, DE 27 DE AGOSTO DE 2003

ANEXO XXXIV 1-1
MODELO 18

Orientacgio de Beneficios — Licenga Maternidade

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE MAUA
SECRETARIA MURICIPAL DE ADMINISTRACAC E MODERNIZACEC ADMINISTRATIVA
DEDARTAMENTO DE GESTRO DE HECURSOS HUMANOS
DIVISAC DE SA0DE NO TRABALHO
SIST - SEQAC DE INFORMAGCAO EM SAUDE NO TRABALHO

COMONICADD DE AFBSTAMNENTO
LICENCA MATERNIDADE

Considerendo qus, conforme relatdrio médico, apraseniado pel servidora
cadigo funcional »° ,lotada nalo) Secretddia Municipal de Assisténcl Soclal e da Cidadania
admitda em . para ccupsr 0 cargo dg onds consis ous & mesme s encontra o

§° més de gestaglo, informamos que de acords comols} arfigo 72 da Lai Complementar N° 0172007 - Fstetuin dos Servidores Foblices do Munichio

de Maus .amesmea flcara afestads de suas stividades funcionals nio pericde de -] , Corn retome previsto pa-
{£ . passands 2 receher seus vencimentos do nstituto Macional de Seguridade Social enguente pardwrar seu afgstameanto.

- OBR.: Comparecer na Segdio de informagio em Satde no Trabatho um dia antes do término da Licznea, para avaliacde junio ao
Hédico do Trabaiho.

DGRH/ SIST

Clenle

Assimaiura / SIST

L
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE MAUA
ANEXO AO DECRETO N° 6.465, DE 27 DE AGOSTO DE 2003

ANEXO XXXV 1-1
PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS - CONCESSAQO DE LICENCA MATERNIDADE
Ord. Etapas a serem desenvolvidas Data Limite Quem
1. [Enviar ao DGRH o relatério médico com data provével do pario; - Servidora
Diado
2. [Comparecer ao DGRH com relatéric médico, a partir do 8° més de gravidez; | requerimento Servidora
lAnaiisar documentacéo, preencher a GPM e encaminhar ao Médico do Dia do
3. [Trabalho para avaliacéo; requerimento DGRH
Dia do
4, Efetuar a avaliagdo médica e deliberar sobre a concessdo da licenca; requermento DGRH
Dia do
5. \Emitir requerimento para licen¢a maiernidade para a Previdéncia Social; requerimanto DGRH
Comunicar as secretarias, por telefone, o afastamento e enviar comunicado Dia do
6. [de afastamento por motive de licenga maternidade; requerimenio DGRH
1° dia Otil apos
7. lLancgar no sistema o periodo de afastamento; evento DGRH
Encaminhar requerimento de concessdc de licenga-maternidade al 1°dia 0l apds
8. |Previdéncia Social; evenio DGRH
9. Processar relatario mensal de afastamento e enviar & SMAMA,; 7° dia (tif MP DGRH
10. |Analisar relatério mensal de afastamento e envia-lo as secretarias. 8° dia til MP SMAMA
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— PREFEITURA DO MUNICIPIO DE MAUA —
ANEXO AO DECRETO N° 6.465, DE 27 DE AGOSTO DE 2003

ANEXO XXXVI 1-1
MODELO 19

REG. FUNCIONAL ‘ DATA ADMISSAD

CARGO/FUNGAD LOCAL DE TRABALHO/SECRETARIA

CATEGORIA FUNCIONAL HORARIO DE TRABALHO (indlusive hordric de descanso}

1 erervo [ comssao [ TEMPORARIO . .
Das : as : e das : as

o

- . - .

Jornada de

Traba”JO:— Novo Horério Proposto (inclusive intervalo de descanse)

Redugio Legal

de: Das : as ; e das : as

Documentos apresentados:
I:l Certiddo de Nascimento Data de nascimento da crianga

[ Relatério Médico

DATA E ASSINATURA DO REQUERENTE

Estou ciente de que, usufruindo deste beneficio sem estar amamentando o meu filho, estarei sujeita as
punicdes previstas no artigo 65, paragrafo 5°, do Decreto n°® 6.465, de 27//08/03.

Nestes termos, pego deferimento,

Maug, ! /

D De acordo com o novo hordrio de trabalho da servidora, pelo periodo de: / ! a / / .

informando que nao havera inferrupgAo cu prejuizo dos setvigos prestados, por este argdo.

iata

IRH

1 Favoravel & concessdo do Horério Especial de Amamentac&o, noperiodode __ /[ =& / /

(L1 contrario & concessao do Horério Especial de Amamentacio pelo motivo de:

[_] cadastrado no Sistema de Controle de Panto (RONDA) o novo horério da servidora.

>

Pz BN

!
/ / Assinatura e carimbo servidor DGRH ﬁ \
Data /
L - \—/
FM UG-8000 - Bls. - 100x1
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE MAUA
ANEXO AO DECRETO N° 6.465, DE 27 DE AGOSTO DE 2003

ANEXO XXXV 1-1
PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS - CONCESSAO DO HORARIO
ESPECIAL PARA AMAMENTACAO
Ord. Etapas a serem desenvolvidas Data Limite Quem
A servidora devera requerer o horario especial de amamentacao, até queé  |se gz atil antes do
a crianca complete 06 meses de idade, através de requerimento proprio — | inicio da horério
“Requerimento de Horaric Especial de Amamentacao”, munida de especial de
1. [relatotio meédico que comprove estar amamentando; amamentacgo | Servidora
lAnatisar o solicitade e preencher o Requerimento e apor o seu
‘de acordo”, informando o novo hordrio da servidora, de acordo com a
jornada de trabalho a qual esta submetida:
Jornada 20 horas semanais — reducdo de 30 minutos/dia
Jornada 22 horas semana?s - redug?o de 35 m?nutos/d@a 5° dia tifil antes do
Jornada 25 horas semanais - redugéo de 40 minutos/dia inicio do horario
Jomada 30 horas semanais — reduc&o de 45 minutos/dia especia de
2. lJornada 40 horas semanais — redugéo de 60 minutos/dia amamentacdo | Secretaria
5° dia dtil antes do
inicio do horéario
Encaminhar ac DGRH o reguerimento de horario especial para especial de
3. lamamentacdo devidamente preenchido; amamentacac | Secretaria
4° dia (il antes do
infcio do harario
Analisar a documeniagdo e, se de acordo, comunicar a concessao do especial de
4. Horario Especial para Amamentagéo a Secretaria; amamentacdo DGRH
. . . . 4° dia Util antes do
Cadastrar no sistema de ponto o novo horério da servidora, considerando inicio do horario
o periodo legal estipulade, ou seja, até que a crianga complete seis meses especial de
5. deidade. amamentagio DGRH

PM UG-9000 - Bls. - 100x1
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— PREFEITURA DO MUNICIPIO DE MAUA —
ANEXO AO DECRETO N° 6.465, DE 27 DE AGOSTO DE 2003

ANEXO XXXVl 1-1

MODELO 20

HitEa

G

E‘ﬁvibomuw EEH EEHHH, e it 230 et REG FUNCIONAL

DATADE SEXO DATA ADMISSAO

NASCIMENTO O MASC QFEM

CARGO/FUNCAO LOCAL DE TRABALHO/SECRETARIA

CATEGORIA FUNCIONAL HORARIO DE TRABALHO (inclusive horério de descanso)
Das : as : e das : as

O EFETIVO O COMISSAO :

O TEMPORARIO QCLT

Solicito a concessao da Licenca Adog&o, nos termos da Lei Complementar n® 01, de 08 de margo de 2002,
artigos 75 e 76, regulamentada pelo Decreto n® 6.465, de 27/08/03, Artigo 66, conforme documento(s),
apresentado(s):

[} Certidao de Nascimento
[ Termo de Adogao
[ Termo de Guarda Judicial

Nestes termos pego deferimento.

Assinatura da Servidora

[} Emitida a documentagao para o Instituto Previdenciario

Nome da crianca:

Data de Nascimento: / ! [dade:
Licenga concedida a partir de / ! . pelo perfodo de { ) dias,
devendo a servidera refornar em / /

Servidor responsavel pelo preenchimento
do documento

PM UG-9000 - Bls. - 100x1




PREFEITURA DO MUNICIPIO DE MAUA

ANEXQO AO DECRETO N° 6.465, DE 27 DE AGOSTO DE 2003
ANEXO XXXIX 1-1
PROCEDRIMENTOS OPERACIONAIS - CONCESSAO DE LICENGA ADOCAO
Ord. Etapas a serem desenvolvidas Data Limite Quem
1. lInformar a chefia mediata/imediata sobre a solicitag&o da licenca; no dia do evento | Servidor
Comparecer ao DGRH com a documentagéo (termo de adogdo e/ou guarda
2. |udicial e certiddo nascimento); nodiadoevento | Servidor
3. |Analisar a documentacio e emitir requerimento ao Instituto Previdenciario; | nodiadoevento DGRH
4, [Emitir requerimento para licenca adogéc ao instituto Previdenciario; nodiadoevento | DGRH
Comunicar o afastamento as secretarias, por telefone, e enviar
5. fcomunicado de afastamento; nodiadoevento | DGRH
1° dia (til apds
6. |[Emitir portaria concedendo a licencga, evento DGRH
1° dia 0fil apos ]
7. Formalizar o afastamento, através de poriaria; evento Prefeito
2° dia util apds
8. Publicar a portaria em imprensa regicnai; evento SMG
1° dia (t}l apds
9. |Lancgar o periodo de afastamento no sistems; evento DGRH
Encaminhar requerimento para concessdo de licenca adogcdo ao Institutol 1o gia otil apss
10. Previdenciario; evento DGRH
1° dia til apbs
11. Emitir requerimento para licenca adocéo ao Instituto Previdenciario; evento DGRH
12. |Processar relatério mensal de afastamento e enviar 8 SMAMA,; 70 dia Gtll MP DGRH
13. |Analisar relatorio mensal de afastamento e envid-lo s secretarias. §° dia Gtil MP SMAMA
7N
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_ PREFEITURA DO MUNICiPIO DE MAUA _
ANEXO AO DECRETO N° 6.465, DE 27 DE AGOSTO DE 2003

ANEXO XL 1-1
PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS - CONCESSAO DA LICENGA POR MOTIVO DE
DOENGA EM PESSOA DA FAMILIA
Ord. Etapas a serem desenvolvidas Data Limite Quem
Comparecer ao DGRH com relatorio médico {(bem detalhado) do
1. dependente; Dia do requerimento | Servidor
Preencher requerimento com a exposigéo de motivos que fundamentam
2. lo pedido da licencgs; Dia do requerimento | Servidor
1¢ dia (til apds
3. Nerificar a existéncia de férias nfo usufruidas e sugerir ao servidor, requerimento DGRH
Analisar documentagcdo e encaminhar ao Médico do Trabalho para 1° dia util apds
4, |avaliacio; requerimento DGRH
2° dia atil apds
5. [Efetuar a avaliagio médica e emitir relatdrio clinico do dependente; requerimanto DGRH
Encaminhar ao Servico Social para avaliago da questao e emissdo de 2° dia 0l apos
6. |relatdrio social; reguerimente DGRH
Consolidar informaces médicas e sociais & encaminhar relatério final a 4° dia Uil apés
7. [SMAMA; requerimento DGRH
lAnalisar a documentacao, emitir proposta sobre 0 caso e encaminhar ao £° dia Gl apds
8. |Gabinete do Prefeito; requerimento SMAMA
6° dia til apds
9. |Analisar documentacdo e deliberar sobre o requerido; requarimento Prefeito
7° dia atil apos
10. Emitir portaria de afastamento, guando for deferido o pedido;, requenimento DGRH
e dia 0iil apos
11, |Autorizar formalmente o afastamento através de portaria; requenmento Prefeito
8° dia til apds
12. |Publicar a portaria em imprensa regional; requerimanto SMG
8° dia (til apos
13. Comunicar ao servidor sobre a deliberacdo do pedido de licenga; requerimenio DGRH
Comunicar a secretaria, por telefone, o deferimento da licenca e enviar ge dia Util apds
14. lcomunicado formal; requerimento DGRH
8° dia atil apds
15. |Lancar no sistema a licenga por mofivo de doenca em pessoca da familia; requerimento DGRH
Data de concessan
16. |Data inicial da concesséo da Licenga, da Licenga Servidar
17. Processar relatorio mensal de afastamento e enviar a SMAMA,; 7° dia tii MP DGRH
18. |[Analisar o relatério mensal de afastamento e envia-lo &s secretarias. 8° dia wfil MP SMAMA
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PREFEITURA DO MUNICiPIO DE MAUA .

ANEXO AO DECRETO N° 6.465, DE 27 DE AGOSTO DE 2003

ANEXO XLI 1-1

MODELO 21

Requerimento para Licenca Paternidade |

i T

b {indo de Limg
F o e Dasignace

D

Tigrn B-14B de rapintre de nepciupmins, estd reg
o azsgnto 23 . 8t sexg 238
sancide  pn d18 sete de Jeneirn fe dels all
trisl . Y. Aw vintr e fuss RoTae ¢ iris sloutss
sz Santa [ass dr Weus, Hawe ~ BP, Filho de

. aatursl ow feva, e de
satural gz Newe, §F.

2Ec  awds palernes:

e avds matraesy

i registre jui feito no dis  de

53 , sendo fpciarante 4 geaitse.

thseryaches: Wads consts.
3 rpfarisy & wardade & dog fh

e RECZ I gz 2001,

Nome:

Identificacéo do
servidor(a),
nome completo,
cod. Funcional,
local de
trabalho, dias e
horas de
afastamento

Ly Registro:
Setor:
Data:
Grau de Parentesco: Parecer da

chefia
Abonar o perfodo acima 41 jmediata

Assinatura e

PM UG-9004 - Bls.-100x1
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— PREFEITURA DO MUNIGIPIO DE MAUA
ANEXO AO DECRETO N° 6.465, DE 27 DE AGOSTO DE 2003

ANEXO XLII 1-1

MODELQC 22

Registo:
Cargo/Fungao: Local de Trabalho:
Secretaria: Vinculo:
Justificativa:
Periodo:
Data do Inicio; ___ [/ / Data do Término: I/

Documentacéo Oficial Anexo:

Opgao:] ] Com Remuneragao
[ ]Sem Remuneragao

Observagdes:

Assinatura do Servidor

A

Maua, , de

Observacgdes:
Maua, . de
Assinatura e Carimbo Servidor DGRH
De acordo.
Secretaria Municipal de Administragado e - Gabinete do Prefeito

Modernizagdo Administrativa

PM UG-8000 - Bls. - 100x1




— PREFEITURA DO MUNICiPIO DE MAUA _

ANEXO AO DECRETO N° 6.465, DE 27 DE AGOSTO DE 2003

ANEXO XLII 1-1
{ PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS - LICENCA PARA PRESTA(;AC)“
DE SERVICO MILITAR
Ord. Etapas a serem desenvolvidas Data Limite Quem
informar sobre  pedido de afastamentc para a chefia
1. |mediata/imediata, por escrito; Dia do requerimento servidor
Encaminhar ao DGRH requerimento devidamente preenchido com
2. |copia da convocagio, Dia do requerimento servidor
1° dia 4til apos
3. |Analisar o solicitado de acordo com a legislagéo vigente; requerimento DGRH
1° dia (til apds
4, Emitir portaria para autorizacée do Prefeito; raguarimento DGRH
2° dia Util apos
5. |Deliberar sobre a concessac da licenga; requerimento Prefeito
3° dia (il apos
6. [Publicar a portaria em imprensa regional, requerimento SMG
Comunicar as secretarias, por telefone, a concessdo da licenca e 3° dia (til apbs
7. lenviar comunicado de licenga, requetimento DGRH
3° dia (til apos
8. |Lancar o periodo de licenca no sistema, requerimento DGRH
9. Processar refatério mensal de afastamanto e enviar & SMAMA; 7° dia (it MP DGRH
10. Analisar relatério mensal de afasiamento e envid-lo as secretarias. 8° dia titil MP SMAMA

IMPRENSA OFICIAL
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_ PREFEITURA DO MUNIC{PIO DE MAUA
ANEXO AO DECRETO N° 6.465, DE 27 DE AGOSTO DE 2003

ANEXO XLIV 1-1

Registro:
Cargo/Fungao: Local de Trabalho:
Secretaria: Vinculo:
Periodo da Licenga: Inicio: ___/ /__ Termino: {

Justificativa: De Acordo com Legislagao Vigente

Documentagéo Anexa:

Maua,

( Assinatura do Se[vidor

i

Observacgtes:

Maua,

Asi a rae Qﬁaimbp g Chefia Imediata

Pl BEEIR

Observacgdes:

Maua,

Assinatura e carimbo servidor DGRH

De acordo.

Secretaria Municipal de Administragao e Gabinete do Prefeito
Modernizacdo Administrativa

J

PM UG-9000 - Bls. - 100x1 IMPRENSA OFICIAL




_ PREFEITURA DO MUNICIiPIO DE MAUA .

ANEXO AO DECRETO N° 6.465, DE 27 DE AGOSTO DE 2003

ANEXO XLV 1-1
PROCEDIMENTOGCS OPERACIONAIS - LlcEl\:l(;A PARA A
CANDIDATURA A ATIVIDADE POLITICA
Ord. Etapas 2 serem desenvolvidas Data Limite Quem
Informar sobre pedide afastamento para a chefia mediata/imediata,
1. por escrito; Dia do requerimento servidor
Encaminhar ao DGRH registro de candidatura e requerimento
2. [solicitando a licenga; Dia do requerimento servidor
3. |analisar o solicitado de acordo com a legislagéo eleitoral vigente, 10 dfia (il apos requerimento | DGRH
4. [Emitir portaria para autorizagéo do Prefeito; 1° dia (i apos requerimento | DGRH
5. |Deliberar sobre a concessée da licenca; 2° dia Gtil apds requerimento | Prefeito
6. |Publicar a portaria em imprensa regional; 3° dia (il apés requerimento SMG
Comunicar as secretarias, por telefone, a concesséo da licenca e
7. lenviar comunicado da licenca, 2 dia (il apos requerimento | DGRH
8. \Lancar o periodo de licenga no sistema; 3° dia (il apos requerimenio | DGRH
9. |Processar relatorioc mensal de afastamento e enviar 8 SMAMA; 7° dia il MP DGRH
10. lAnalisar relatério mensal de afastamento e envid-lo as secretarias. 8° dia (il MP SMAMA

e

| I JR—
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE MAUA

ANEXO AO DECRETO N° 6.465, DE 27 DE AGOSTO DE 2003

ANEXO XLVI
MODELO 24

1-1

Mandato: Inicio [/ Término /

Reeleigao: Inicio __/___/ Término /
Prorrogacdo [ ]

Justificativa:

Cargo/Funcgao: Local de Trabalho:
Secretaria; Vinculo:
Periodo

/

Documentacido Anexa:

] Qutros:

[ ] Copia do registro da entidade ou associacdo de classe.

[ ]Atade posse, registrada em cartério, gue ¢comprove o mandato.
[ ] Comprovante de cargo de direcéo executiva.

[

Assin t ra )doyS‘

Observacbes:

De acordo.

Maua,

Assinatura e carimbo servidor OCRH

Secretaria Municipal de Administracéo e
Modernizagdo Administrativa
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_ PREFEITURA DO MUNICIiPIO DE MAUA _

ANEXO AO DECRETO N° 6.465, DE 27 DE AGOSTO DE 2003

ANEXO XLVII 1-1
PROGCEDIMENTOS OPERACIONAIS - LICENCA PARA DESEMPENHO
DE MANDATO CLASSISTA
Ord. Etapas a serem desenvolvidas Data Limite Quem
Requerer & chefia imediata, através de requerimento, a concessao
1. |da licenga; Dia do requerimento Servidor
Encaminhar ac OCRH o requerimenio e a ata de posse da diregdo
2. lexecutiva registrada em cartorio; Dia do requerimento Servidor
3. lAnalisar a documentagio solicitada; 1° dia (il apds requerimento | OCRH
4, [Emitir portaria para autorizagéo do Prefeito; 19 gia (itil apos requerimento | OCRH
5. |Deliberar sobre a concesséo da licenca, 5 dia Giil aps requerimento | Prefeito
- 6. |Publicar a portaria em imprensa regional; 3 dia Util apds requerimento | SMG
7. |Lancar ¢ periodo de licenga no sistema, 7 dia il apés requerimento | OCRH
Processar relatério mensal de licenga e enviar 2 SMAMA na
8. |Administragdo Direta e ao OCRH na Administragéo Indireta; 7° dia diit MP QOCRH
9. |Analisar relatério mensal de licenca e envia-lo as secretarias. g° dia Otil MP SMAM&

L —
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE MAUA

ANEXO AO DECRETO N° 6.465, DE 27 DE AGOSTO DE 2003

ANEXO XLVIII

MODELO 25

Reg:stro )

Cargo/Funcéo: Local de Trabalho:
Secretaria; Vinculo:

Periodo: Inicio /[ Término __ [ [

Justificativa:

Documentagdo Anexo:

matrimonial ou unido estavel.

[ ] Outros:

[ ] Comprovante de deslocamentio do cénjuge ou companheiro.
[ ] Certiddo negativa de carga patrimonial.

[ ] Copia da Certiddo de casamento ou de convivéncia marital, comprovando vinculo

Observagdes:

Maua,

Observagoes

Assinatura e Carimbo da Chefia Imediata |

De acordo.

Maua, X de

Secretaria Municipal de Administracdo e
Modernizagao Administrativa

Assinatura e carimbo servidor OCRH

A
\
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_ PREFEITURA DO MUNICIiIPIO DE MAUA
ANEXO AO DECRETO N° 6.465, DE 27 DE AGOSTO DE 2003

ANEXO XLIX 1-1
PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS — LICENCA EM VIRTUDE
TRANSFERENCIA DO CONJUGE OU COMPANHEIRO SERVIDOR PUBLICO
Ord. Etapas a serem desenvolvidas ‘ Data Limite Quem
Requerer a chefia imediata, atraves de requeriments, a concessao
1. da licenga; Dia do requerimento servidor
2. [Encaminhar ac OCRH requerimento & documeniagao, Dia de requerimento servidor
3. lAnalisar a documentacéo solicitada; 1° dia Uil apds requerimente | OCRH
4. |Emitir portaria para autorizagao do Prefeito; 1° dia (il apés requerimento | OCRH
5. |Deliberar sobre a concessdo da licencga; 2° dia il apds requerimento | Prefeito
6. |Publicar a portaria em imprensa regional; 3 dia utll apos requerimento | SMG
7. |Langar o periodo de licenga no sistema ‘ 3° dia (il apés requerimento | OCRH
Processar relatério mensal de licenca e enviar & SMAMA na
8. |Administracio Direta e ao OCRH na Administragdo Indireta; 7° dia (itil MP OCRH
9. |Analisar relatorio mensal de licenga e envig-lo as secretarias. 8° dia util MP SMAMAN,

27
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— "PREFEITURA DO MUNICIPIO DE MAUA —
ANEXO AO DECRETO N° 6.465, DE 27 DE AGOSTO DE 2003

ANEXO L 11

MODELO 26

Nome Registro:
Cargo/Funcao: Local de Trabalho:

Secretaria: Vinculo:

Justificativa:

Documentac&o Anexo:

Assinatura do ervidor

T

Parecer/ Justificativa

Despacho da chefia imediata. [ ]Favoravel [ ]1Nao Favoravel

De acordo.

Maud, , de

Assinatura e carimbo servidor OCRH

Secretaria Municipal de Administragao Gabinete do Prefeito
e Modernizacdo Administrativa X

{, -~ (]
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PREFEITURA DO MUNICiPIO DE MAUA
ANEXO AO DECRETO N° 6.465, DE 27 DE AGOSTO DE 2003

ANEXO Li

1-1

PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS - LICENCA PARA TRATAR DE
INTERESSES PARTICULARES

Ord. Etapas a serem desenvolvidas Data Limite Quem

Preencher o requerimento da licenga para tratar de interesses

1. |particulares e encaminhar a chefia imediata; Dia do requerimento Servidor
Encaminhar o requefimento com parecer do respensavel da

2. lsecretaria ou responsavel pela unidade organizacional; Dia do requerimento Secretarias

3. Analisar a documentacdo apresentada; 1 dia Gitil apds requerimento|  OCRH

4. |Encaminhar a SMAMA para remessa ao gabinete do prefeito; 1° dia i apos requermente | OCRH

5. |Deliberar sobre a concessdo da licenca e retornar ao OCRH,; 2° dia Gfil apos requerimento | _Prefeito

6. lLancar o periodo de licenga no sistema; 3° dia (il ap6s requesimento | OCRH
Emitir portaria de concessé&o ou comunicar ao servidor no caso de

7. jindeferimento; ‘ % dia (it ap6s requerimento | OCRH

8. |Publicar a portaria em imprensa regional, 3° dia (il apos requerimento |~ SMG
Para retorno antes do término da licenga, o servidor deve
encaminhar-se ao local do trabalho para formalizar o pedido e

9. aguardar o deferimento do Prefeito; 8 dia (il antes dorefomo | Servidor
Deferido o pedido, ou ac término do pedido concedido, o servidor ‘

10. comparece ao OCRH para avaliage médica; 7° dia dtil antes do reforno OCRH
Emitir portaria revogando, no caso de retorno antecipado, a

11, lconcessao da licenga e publicar na imprensa regional; 7°dia (il antas do reforno QOCRH
Processar relatorio mensal de afastamento/retorno e enviar a
SMAMA na Administracéo Dirsta e ao OCRH na Administragao

12. [Indireta; 7° dia (til MP OCRH
Analisar relatério mensal de afastamentofretorno e envid-lo as

13. lsecretarias. 8° dia il MP SMAMA

PM UG-9000 - Bls. - 100x1




PREFEITURA DO MUNICiIPIO DE MAUA

L

=
ANEXO AO DECRETO N° 6.465, DE 27 DE AGOSTO DE 2003
ANEXO LII 1-1
PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS - AFASTANMENTO PARA
SERVIR A OUTRO ORGAO OU ENTIDADE
Ord. Etapas a serem desenvoividas Data Limite Quem
Solicitar o servidor interessado para a prestacdo de servigos : . Orgao
1. 4 - Dia do requerimento
informando se com ou sem remuneragac, Requerente
2. |Receber o requerimento e solicitar informactes funcionais; Dia do requerimento %arg;g?ée
3. |Solicitar analise do pedida ac OCRH; Dia do requerimento SMAMA
4. |Analisar a documentacio solicitada e emitir parecer, 1° dia (itil apés requerimento | OCRH
5. |Emitir portaria para autorizagéo do Prefeito; 10 dia (itil apds requerimento|  QCRH
6. |Deliberar sobre a concessio da licencga, 2° dia Gtil apds requerimento | Prefeito
7. |Publicar a portaria em imprensa regional; 3° dia (il apés requerimento SMG
8. |Lancar o periodo de licenca no sistemna; 3° dia util apés requerimento |  OCRH
9. !Data inicial da concesséo da Licenga; Data deL?(?:nC;assaO da Servidor
Retorno antes do término da licenga - o servidor devera; ., . .. :
10. encaminhar ao OCRH solicitagio para retornar; 8 dia Ul antes do remmo_ Servidor
11, Emitir portaria revog:fmdo~ a Concess_ag da licenga a partir da data 75 dia tiil antes do retomo OCRH
de retorno para autorizagdo do Prefeito;
12, Comun_lcar as segretanas‘ por tglefgne, o retorno da ficenga e 50 iz il antes do refomo OCRH
encaminhar posteriormente o servidor;
Ao fim do periodo da licenga, o servidor devera comparecer ao | gy . .
13. OCRH para encaminhamento a Secretaria; 27 dia Uil antes fermino Servidor
Processar relatario mensal de afastamento/retorno e enviar a o e
14| SpANA. 7° dia atil MP OCRH
15, Anallsar_ relatorio mensal de afastamento/retornc e envid-lo as 89 dia il MP SMAMA §
secretarias. B
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PREFEITURA DO MUNICiIPIO DE MAUA

ANEXO AC DECRETOQ N° 6.465, DE 27 DE AGOSTO DE 2003

ANEXO LIl 11

MODELO 27

| OPCAO PARA PERCEPCAO DE REMUNERACAO

R

DADOS DO SERVIDOR OU SERVIDORA

Tendo em vista a minha nomeacdo para exercer o cargo em comissao de

, padrdo __ , a partir de / ! ,
designado para prestar servicos na Secretaria )
Departamento . Divisao

, Secado , de acordo com o art. 87 da

Lei Complementar n° 01, de 08/03/02, venho por meio deste instrumento solicitar
afastamento do meu cargo efetivo pelo periodo em que perdurar a referida designagao.

Declaro, ainda, que estou optando pela remuneragao do:

() Cargo em comiss&o que irei exercer; ou

(__ ) Cargo efetivo.

Estou ciente de que, em hipétese alguma, caso opte pela remuneragao do
cargo em comissdo, a diferenga da  referida remuneracio serd incorporada a
remuneragido do meu cargo efetivo, bem como as férias do meu cargo efetivo ficarao
suspensas para usufruto somente apés exoneracao do cargo em COMIssao.

Maué,m .rﬁ T‘_‘—H Assinatura:

PM UG-9000 - Bis. - 100x1
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_ PREFEITURA DO MUNICIPIO DE MAUA

ANEXO AO DECRETO N° 6.465, DE 27 DE AGOSTQ DE 2003

ANEXO LIV 1-1

MODELO 28

AFASTAMENTO PARA MANDATO ELETIVO

DADCS DO SERVIDOR OU SERVIDORA

! ; I : i
i b
‘ | I HIN ‘ ‘ |

Tendo em vista a minha eleicdo para exercer o mandato eletivo, no municipio de

estado de , de acordo com o art. 88 da Lei Complementar 01, de
08/03/02, venho por meio deste instrumento solicitar o afastamento do meu cargo efetivo pelo
periodo de f a /___/___, comprovado pela cépia do diploma do Tribunal Regional

Eleitoral.

Informo, ainda, que o mandato eletivo sera para o cargo de:

1. (___) Prefeito, onde fago a opgdo pela (__ ) remuneragdo do meu cargo
efetivo ou (___) o subsidio do cargo eletivo.

2. () Deputado Estadual ou (___) Deputado Federal ou ( ) Senador, onde
me afastarei com prejuizo da remuneragao do meu cargo efetivo.

3. (__) Vereador, onde ha compatibilidade de horario, para exercicio
simulténeo do cargo efetivo e do cargo de vereador e, portanto, deverei
perceber as vantagens do meu cargo efetivo sem prejuizo da remuneracéo do
meu cargo eletivo.

4. ) Vereador, onde ndo ha compatibkilidade para o exercicio simultineo,
portanio me afastarei (___} com prejuizo da remuneragdo do meu cargoe
efetivo ou (___) com prejuizo da remuneracéo do cargo eletivo.

Estou ciente de que o periode de afastamento para exercicio de mandato eletivo
somente sera efetuado com contagem de tempo de servico para aposentadoria e disponibilidade.

‘ | .
!Maué,i }‘ ‘ |‘ ‘ ‘ ‘ ‘Assinatura:

D)
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_ PREFEITURA DO MUNICiIPIO DE MAUA

—
ANEXO AO DECRETO N° 6.465, DE 27 DE AGOSTO DE 2003
1-1
ANEXO LV
PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS ~ AFASTAMENTO PARA MANDATO ELETIVO
Ord. Etapas a serem desenvolvidas Data Limite Quem
1. |Requerer & chefia mediata/imediata a concessao do afastamenio; Dia do requerimento Servidor
Encaminhar ac OCRH o requerimento, resultado da eleigéo Dia do requesimento Servidor
2. ffornecido pelo TER,; 4
4 Analisar a documentagéo soficitada; 1° dia Uil apos OCRH
. requerimento
4 Emitir portaria para autorizacao do Prefeito; 1% dia atil apos OCRH
: requerimento
Deliberar sabre a concessao da licenga; 2" dia util apos Prefeito
5. reguerimento
. . . . . 3° dia Util apos
5 Publicar a portaria em imprensa regional; requerimento SMG
il . . . 3° dia Gtil apds
7 Lancar o periodo de licenga no sistema; requerimento OCRH
. u . . Data de concessdo da .
3. Data inicial da concessio da Licenga; licenca Servidor
9 Processar relatorio mensal de afastamento e enviar 2 SMAMA; 7° dia atil MP OCRH |
10. Analisar relatorio mensal de afastamento e envia-lo as secretarias. 8° dia util MP SMAMA \

L— —
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- PREFEITURA DO MUNICIPIO DE MAUA
ANEXO AO DECRETO N° 6.465, DE 27 DE AGOSTO DE 2003

ANEXO LVI 1-1

MODELC 28
AFASTAMENTO PARA ESTUDO - DADCS DG SERVIDOR OU SERVIDORA

T

pRE SRSt

Venhe por meic deste instrumento, de acordo com o art. 89 da LC 01, de 08/03/02, solicitar o afastamento do meu cargo efetivo,
conforme documentagao comprobatdria para participagdo em: :

{__) curso de especializagéo ou {__} pbs-graduacho ) , pelo perfodo de

J 1 a __ 4 4 _, cjo conteddc esta intimamente ligado &s atividades do meu cargo, em vifude de
ou

{__ ) curso de qualificagdo profissional .peloperfodode [/ a_ /[, queme possibiitara um

melhor desempenho da minha atividade no servigo publice, porgue

informo ainda que a entidade promotora do curso
. asta localizada fora do municipio de Maud e serd reglizado no horariodas . has
., portanio em horério incompativef com o exercicic do cargo, cenforme programa ou similar do curso anexo.

Declaro ainda que, se me for concedido o afestamento para esiudo com remuneracao, tenho que permanecer no periodo de, no
minime, 4 {quatro) anos. Caso seja desligado, antes deste periodo, do servico plklico municipal, por motive de exoneragdo, demissao,
deverai ressarcir a0 erario as importancias pagas a titulo de vencimente ou remuneragio percebidos durante o afastamento.

Informo que aguardarei em exercicio a deliberagio sobre este requerimento, estando ciente de que as auséncias ocorridas antes
do deferimento serdo consideradas injustificadas, com as suas conseqiéncias inerentes,

Estou ciente de que o afastamento para estudo com remuneragao sera efetuado com contagern de tempo para todos efeitos legais,
exceto astagio probatrio e adicional por tempo de servigo.

Maué,‘ | H LJ L‘ ‘ ‘J‘:Assinatura:

Declaro qua {___) somos favordveis ou {__) ndo somos favoraveis ao requerido pelo(a) servidor{a), uma vez que o
servico pliblico sera bensficiado pelos seguintes motivos:

Diante do exposto propomos que o afastamento seja () remunerado ou {___) ndo remunerado.

r T ]
Maué,iJJ \J_J DJ_LAssinatura da chefia: /

Deliberamos pelo () deferimento ao reguerido ou (__) néo deferimento ao requeride, bem ofinformamos que o
afastamento serd {___) remunerado ou () ndo remunerado.

(Ll
Maus, | || Assinatura do Prefeiio
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE MAUA
ANEXO AO DECRETO N° 6.465, DE 27 DE AGOSTO DE 2003

ANEXO LVII 11
PROGEDIMENTOS OPERACIONAIS - AFASTAMENTC PARA ESTUDO
Ord. Etapas a serem desenvolvidas Data Limite Quem
1 Solicitar o afastamenio devidamente jusiificado junto & chefig Dia do requerimento Servidor
* mediatafimediata, devendo aguardar sua concesséo em exercicio; 4
5 Analisar a documentacéo solicitada e emitir parecer e justificativa; Dia do requerimento Secretarias
" |se deferido, encaminhar ac OCRH, a
3. lAnalisar a documentac3o solicitada; 1° dia Gtil apds requerimento |  OCRH
4. [Emitir portaria para autorizagao do Prefeito; 1° dia (il apds requesimento | OCRH
5. |Delibarar sobre a concessio do afastamento; 2° dia (til apés requerimento | Prefeiio
6. |Publicar a portaria em imprensa regional 3° dia (il apds requerimento SMG
7. |Lancar o periodo de licenca no sistema; 3° diz atil apss requerimenio|  OCRH
8. |Data inicial da concessao da Licenca; Data del_fcogncg;sao da Servidor
9, |Cadastrar os curscs no sistema; 1° dia (il apos concessao OCRH
10, Processgr relatorio mensal de afastamento/reforno e enviar a 7o dia Gl MP OCRH
SMAMA,
11, Anahsar_ rg!atorlo mensal de afastamento/retorno e envialo as 8 di il MP SMAMA
secretarias;
12. [Encaminhar o certificado de participagao do evento. 2° dia tit apds témino Servidor

L
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_ PREFEITURA DO MUNICiIPIO DE MAUA
ANEXO AO DECRETO N° 6.465, DE. 27 DE AGOSTO DE 2003

ANEXO LVIII 1-1
MODELO 30
AFASTAMENTO PARA COMPETICAO ESPORTIVA OFICIAL

DADOS DO SERVIDOR OU SERVIDORA

Venho por meio deste instrumento, de acordo com o art. 90 da LC 01, de 08/03/02, solicitar o afastamento do
meu cargo efetivo, conforme documentagio comprobatdria, para participagio em competigdo desportiva oficial na
medalidade esportiva de ,pelopericdo de __ / /  a&a __ [ [
promovida pela entidade , @ ser realizada no municipio de

estado de

Solicito ainda que o afastamento seja concedido:

(__) Com remuneracgdo, pelo tempo que perdurar a competigdo, ja que estarei representando o
municipio de Maua,

(___) Com remuneracio, uma vez que o afastamento para a competigdo nédo ultrapassara 7 (sete) dias.

{___) Sem remuneracdo, j& que a duragdo da competigdo é superior a 7 (sete) dias.

Informo que aguardarei em exercicio a deliberagdo sobre este requerimento e estou ciente de que as auséncias
ceorridas antes do deferimento serdo consideradas injustificadas, com as suas conseqiéncias inerentes.

Estou ciente de que o afastamento para competicdo oficial com remuneragéio sera efetuado com contagem de
tempo para todos efeitos legais, exceto estagio probatério e adicional por tempo de servigo.

3 [ N
Mausd, LJ_J m \JJ_J_J Assinatura:

Declaro que (___) somos favoraveis ou () ndo somos favoraveis ao requerido pelo(a) servidor(a), uma
vez que

Diante do exposto propomos que afastamento seja (___) remunerada ou {___} ndo remunerado.
[ i

|
Maus, | |

Assinatura do Secretario Municipal de Educagdo, Cultura e Esportes

Deliberamos pelo (___) deferimento ao requerido ou (___) ndo deferimento ac requerido, be
como informamos que o afastamento serd (___) remunerado ou {___) ndo remunera%

e

FE UG.9000 - Bls. - 100x1
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PREFEITURA DO MUNICIiPIO DE MAUA
ANEXO AO DECRETO N° 6.465, DE 27 DE AGOSTO DE 2003

ANEXO LIX 11
PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS — AFASTAMENTO PARA
COMPETICAO ESPORTIVA OFICIAL
Ord. Etapas a serem desenvolvidas Data Limite Quem
1 Solicitar o afastamento, devidamente justificado, junto a chefia Dis erimento Servid
" mediata/imediata; 1 do requett erviaor
Analisar a documentacéo solicitada e emitir parecer e justificativa; . . .
2. se deferido, encaminhar ao Orgéo de Recursos Humanos; Dia do requerimento Secretarias
3. [|Analisar a documentagdo solicitada; 1° dia 0til ap6s requermento | OCRH
Encaminhar &4 Secretaria Municipal de Educacio, Cultura e
4. |Esportes para analise do solicitado e parecer sobre a |1°dia (il apss requerimento| OCRH
representaiividade na competicio;
Emitir parecer sobre o solicitado e encaminhar ac Orgdo de |, . .. .
5. Recursos Humanos: 2° dia util apds requermento | SMECE
6. [Emitir portaria para autorizagéo do Prefeito; 2° dia (ttil apés requerimentc|  OCRH
7. Deliberar sobre a concessdo do afastamento; 2° dia util apds requerimenio | Prefeiio
8. [Publicar a portaria em imprensa regional; 3° dia (il apds requerimento SMG
9. |Lancar o periodo de licenga no sistema; 3° dia util apds requerimento |  QCRH
10. [Data inicial da concesso da Licenca; Data deLti:g:ncge:séo da Servidor
11. Cadastrar os cursos ne sistema; 1% dia 0fil 2pds concessao OCRH
Processar relatorio mensal de afastamento/retorno e enviar a S
12. SMAMA. 7° dia atil MP OCRH
Analisar relatério mensal de afastamento/retorno e envia-lo as o dgin i
13. secretarias: 8° dia il MP SMAMA
14. [Encaminhar o certificado de participagéo do evento. 2° diz til apds término Servidorty

PM UG-900¢ - Bis. - 100x1
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_ PREFEITURA DO MUNIGIPIO DE MAUA
ANEXO AO DECRETO N° 6.465, DE 27 DE AGOSTO DE 2003

ANEXO LX 11
MODELO 31

AFASTAMENTO PARA REPRESENTAGAO OFICIAL DO MuNICiPIO

DADOS DO SERVIDOR QU SERVIDORA

L

EEENANEENEEENRREEARE

EEERERRRARANRREREY

Ao Orgdo Central de Recursos Humanos

Venho por meio deste instrumento, de acordo com o art. 91 da Lei Complementar n© 01, de 08/03/02, altorizar o
afastamento (__) com remuneracdo (__) sem remuneracio do{a) servidor(a) acima discriminado para representar o
municipio de Maud, pelo perfodo ndo superior a 10 (dez) dias, de /[ a [/, no evento promovido

, aser

pela entidade ou instituicdo
realizada no municipio de : estado de

o T LT

Assinatura do prefeito ou autoridade maxima do Orgdo

L.

PM UG-9000 - Bls. - 100x1




PREFEITURA DO MUNICIPIO DE MAUA
ANEXO AO DECRETO N° 6.465, DE 27 DE AGOSTQO DE 2003

ANEXO LXI 11
- PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS — AFASTAMENTO PARA REPRESENTAR O MUNICIPIO
Ord. Etapas a serem desenvolvidas Data Limite Quem
1 Sr. Prefeito indica os servidores que irdo representar o municipio Diia do requerimento Prefeito
*  loficialmente e encaminha 8 SMAMA. ' s
2. jAnalisar a documentagao solicitada e encaminhar ac OCRH 1° dia Gtll apds requerimento § - SMAMA
3. |Analisar a documentagao solicitada 1° dia (til apds requerimento OCRH
4,  [Emitir portaria para autorizagdo do Prefeito 1° dia Otil apbs requerimento QCRH
5. |Autorizar a concessao do afastamento 2° dia (il apds requerimento | Prefeito
6. |Publicar a portaria em imprensa regional 3° diz (til apds requerimento SMG
7. |Langar o periodo de licenga no sistema 3° dia (til apds requerimento OCRH
8. IData inicial da concesséo da Licenca Data deuccogrfg:sm da Servidor
9. |Cadastrar os cursos no sistema - 1° dia (il apbs concassao OCRH
Processar relatdrio mensal de afastamento/retorno e enviar a o i
10. SMAMA 7° dia util MP OCRH
i1, Anallsar_ relatoric meansal de afastamento/retorno e envia-lo as 50 dia Gl MP SMAMA
secretarias
12. [Encaminhar o certificado de participacéo do evento 2° dia util apds término Servidor

L

PM UG-2000 - Bls. - 100x1




PREFEITURA DO MUNICIPIO DE MAUA

ANEXO AO DECRETO N° 6.465, DE 27 DE AGOSTO DE 2003

ANEXO LXIi

MODELO 32

Requerimento Afastamento por Doagao de Sangue

|

Unidade

Atendimento

de

PM UG-9000 - Bls. - 100x1

Carimbo e g e s S
Assinatura ._" ;@m mEn B

Identificacio

do(a) Nome do Servidor; José da Silva

Servidor(a) ? . .

Nome 6digo Funcional: 6930

Completo, . :

oo funcional Local de Trabalho: UBS Zaira I

#ocgl de Eatat 24/06/03

rabaiho, N
dias e horas Hora: 8:00 as 17:00
do atestado

. ) Parecer
Abonar o Periodo Acima. « da Chefia
Imediata
Maria dos Santos« Assingtura
Assinatura da Chefia e Carlm_bo
da Chefia




— PREFEITURA DO MUNICIPIO DE MAUA
ANEXO AO DECRETO N° 6.465, DE 27 DE AGOSTO DE 2003

ANEXO LXIll 11

PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS - AFASTAMENTO PARA DOAGAO DE SANGUE

Ord. Etapas a serem desenvolvidas Data Limite Quem
1. IComunicar o afastamento a chefia imediata antes do evento servidor
= rTI——
2. Apresentar atestado de doag&o de sangue no 1° dia Gtil em que 01 dia il ap6s o evento servidor
comparecer ao trabalho
3. [Encaminhar ao OCRH com as devidas anotagbes 02 dias fiteis antes do eventc | secretarias
4, Verificar a validade da solicitag&o e langar no sistema 02 dias fiteis antes do evento | QCRH
Processar relatorio mensal de afastamento e enviar 8 SMAMA na —
o - . L e . 7°
> Administrac&o Direta e ag OCRH na Administracéo Indireta dia il MP OCRH
6. |Analisar relatorio mensal de afastamento e envia-lo as secretarias $° dia dtil MP SMAMA

PM UG-9000 - Bis.-100x1




ANEXO AO DECRETO N° 6.465, DE 27 DE AGOSTO DE 2003

PREFEITURA DO MUNICIiPIO DE MAUA -

REQUERIMENTO AFASTAMENTO POR ALISTAMENTO ELEITORAL

Identificacdo do
servidor (a},
nome completo,
céd. Funcional,
local de
trabalho, dias e
horas de
afastamento

Nome:
Registro:
Setor:
P Periodo:
Parecer
Abonaroperiodoacima o da chefia
imediata
Assinatura
«—e e carimbo
Assinatura da Chefia da chefia

ANEXO LXIV 1-1

MODELO 33

DECLARACAOQO

Compareceu a este Cartorio Eleitoral, o Sr. (a)
$6.6.0.0.0.0.0.5.0.0.0.6.0.9.0.5.5.0.0.0.9.9.0 0000560000000 ¢ 00000009091
1005 8.0.0.0.0°6.6.0.0.0.0.4.0.0:0:0:9.9.9.0.0.0:0.0.0.0.0.9.4.0.9.0.0.9.9.9.0.0.0.9.0.00 L L&

KXXKEXXXXXX, para fins de alistamento eleitoral.

Data, / /

Assinatura

Juiz ou Escrivéo Responsavel

AN eY

PM UG-9000 - Bls. - 100x1



PREFEITURA DO MUNICIPIO DE MAUA

ANEXO AQ DECRETO N° 6.465, DE 27 DE AGOSTO DE 2003

PM UG-3000 - Bls. - 100x1

ANEXO LXV 11
PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS - AFASTAMENTO PARA ALISTAR-SE COMO ELEITOR
Ord. Etapas a serem desenvolvidas Data Limite Quem
1. [Solicitar o afastamento para a chefia mediata/imediata, por escrito; 08 dias titels antes do evento| servidor
2. [Encaminhar ac OCRH requerimento com a solicitacio do afastamento; |08 dias tteis antes do evento| servidor
3. [|Verificar a validade da solicitagcao e lancar no sistema; 07 dias Uteis antes do evento| QOCRH
4, Apl_’e_sen:[ar a0 OCRH copia da certiddo de casamento para anexar a 19 dia Gl apos término OCRH
solicitacao;
5 A_nahsar_ a documentagéo e confirmar o afastamento ou injustifica-lo no 19 dia it apés término OCRH
sistema;
6. |Processar relatorio mensal de afasiamento e enviar @ SMAMA,; 7° dia (il MP OCRH
7. Analisar relatorio mensal de afastamento e envid-lo as secretarias. 8° dia util MP SMAMA
7
/




PREFEITURA DO MUNICiPIO DE MAUA
ANEXO AO DECRETO N° 6.465, DE 27 DE AGOSTO DE 2003
ANEXO LXVI 1-1

MODELO 34

REQUERIMENTO AFASTAMENTO POR CASAMENTO

| FRENTE DA CERTIDAO |

REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIE
OFICIAL DE REGISTRO CIVIL DAS PESSOAS NATURAIS
2.° SUBIHNSTRITO DE SANTO ANDRE - UTINGA - SP.
Feal Tl Feretre i@ Aratgo

OFICIAL BexiGHADD

Tamsamemr e s & =

CERTIFIOD e, &= fiz. 2 o liveg =1-1
registros [a¥:3 cERamsntos, verifiguei constar gue no dia

e wd ¢« foi raalii;éamé

RRSAMEA LY S - e 2]
o s CONEFAO0 PErANTE D ML iz
de Casamantos, Br. ILDEFONED  VASOONCED D9 FaBsus o ax
testenunhas gue constem do Tmraic .
Eir nascids oo s e Eia d=
=13 x Profissiio
HHenheirn  wecB@nico, residents @ domicilizeds em Bantc fAndré
§ 2F, iiha de = e
Hla nascidae 01 s . fi dia
e X g mii aovecenkos oo fL R 1
Ereiissic professarz, residente @ domiciliada e Santbs Qg
SR, filha de " = e
e 2 gual  pavEoU & gssirse H . S -
. fmeenn no Ze spiteira).

Forams apresen tados os doogmentos erigidee pelo
Lodigo Tivil Brasileires.

Obswrvagfes: Dasaram—oe =GE 0 regine de COMUNRED
PARCIAL DE BENS.

Q referido ¢ verdade o don fa.

s Subdistr%&%gde Banmto Qnﬁr@ — Utinga, 1% de maree de Z2o0x,

UTHRGE iim.,
LAERTID APARECLOG TEBUYE

. ESCREVENTE ALUTCRI 2800
. TR
Rigitads por: m

is. VIS - ISENTS BE EMOLUMENTOS

Enderegn:
FPrago Hui Barbose nd 19B.Fone: 4996 2500 — FRX: 4A99&4.2961

o,
3

ks 2 Pt ol o
h raio Tt S

Beconhessy
THROYR €0

VERSO DA CERTIDAO ‘

Nome:
} ~ Registro:

Identificagdo | ppgeior- Parecer
do servidor (a), Perfodo: < da
nome Abonar o periodo acima chetia
completo, Cad.
Funcional, < Assinatura e
local de ] Assinatura da Chefia carimbo da
trabalho, dias e chefia
horas de
afastamento

PM UG-9000 - Bls. - 100x




PREFEITURA DO MUNICiPIO DE MAUA

ANEXO AO DECRETO N° 6.465, DE 27 DE AGOSTO DE 2003

ANEXO LXVII 1-1
PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS - AFASTAMENTO POR
MOTIVO DE CASAMENTO

Ord. Etapas a serem desenvolvidas Data Limite Quem ’

1 Solicitar 0 afastamento para a chefia mediata/imediata, por escrito, | 08 dias iteis antes do servidor
' linformando o periodo; evento
2. [Encaminhar ac OCRH requerimento com a solicitagdo do afastamento: 08 dias g&iﬁtgmes % | servidor
3. |Verificar a validade da solicitagéo e lancar no sistema:; 07 dias gﬁfﬁgmes @ | OCRH
4. Apt_’e_senfat? ao OCRH Cop|§1 da certiddo de casamentc para anexar a 19 dia il apés término | OCRH
solicitacdo;

5 /S}J;taélr?%r‘ a documentacao e confirmar o afastamento ou injustifica-lo no 19 dia (il apss término | OCRH
6. [Processar relatério mensal de afastamento e enviar 8 SMAMA: 7° dia (il MP OCRH
7. |Analisar relatdrio mensal de afastamento e envid-lo as secretarias. 8° dia til MP SMAMA

FTM_ UuG-2000 - Bls. - 100x1




PREFEITURA DO MUNICIPIO DE MAUA

ANEXO AO DECRETO N° 6.465, DE 27 DE AGOSTO DE 2003

ANEXO LXVIII
MODELO 35

11

REQUERIMENTO PARA AFASTAMENTO POR LUTO
égg gg@él.‘ it .

SERVIOO FUNERARIO DO MUNICIFIO DE SANTO ANDRE

Rua Jeio Bellelate, 111 - CEP 02040-230 - id. Bels Visia - Sanio Ancie - 5P
Fone: 4892-3844 - Fape 49926463

L DECLARAGAD DE OBITG e 068511
Pleme de ialecide

Datx g pleeinsate

Atestade o Soits Frmads pew Thie}

haocul g falaiownis

LR Ergy
&7
e

@wﬁg’ﬁaﬁﬁ%}%ii

sz iy cowms Cpush di note

N et
5 S g

e Zor e i i
Figicral de o, .
isaae Praduvio A

Aagidarile » domivisds &

FPal-de faledde
Eat civi

Idusds

tage e niecido

Est, vt uF
Febgechr

Fasidents » dumiciiasia 3

ot Sackeranie

M qutiings tszde Anoy
RN Frofsate S e
Fasidamie 4 dormmlisc &
{
‘_ e = Cubug Hof
j___ TRl 08 SeeLiries [RDs: o, 5
g R R . ST e = 2
3 P EFTEE e =
z is i)
3 E] 13
“ k113 18
H k] 7
& 1z hi-}
Bapultaoenta et oo Gamitdio
Sramresphen:
L
Cacidnin do Roglstro de Mascimenin
givre B ag B
Cadenio de niacias - bifid tasaments
Livny Feihes Mg
Exa sleilor FH. oaticr TEF G
Savanists Santitie, N i, G L
Cataperis BT Bk S
* A roRisT Sor ofetumie pobs Cackiein &, Eegistte Tivil des Fessews Naaml ds 4 a,_;g\:,‘;/qﬁp LI T e
S & - :
R , I CYICD [y -
§ Pepiedniis 4 vdlidasiag 00 Groy ; Ty i FrdltesS poipddiatiin s BauloahBis. nog Ierney 66 Fioviment ot
§ =iigo B ativan e, da g ; : Clegtads 7 e O iedeindiadT -
{ DECEART E9TAR DE ACORIK CORUTONDE CISTADOS: AT SO0 P e TE S R e ant (rllinee e FOR T £ SUALCRHER CopTESy

RFERBON MENDES R st v
Y

AR

ﬁﬂ— UG-2000 - Bls. - 100x1

Nome:
. ~ Registro:
Identificacéio do —pse%r:
servidor (a), Periodo:
nome completo, Grau de parentesco: Parecer da
c6d. Funcional, Obs: Se irmio dependente, anexar [€——— Cheﬁ‘fi
local de comprovante IR imediata
trabalho, dias e Finalidade:
horas de Abonar o periodo acima Assinatura e
afastamento carimbo da \\;
Assinatura da Chefia <i—,i§ﬁef;1‘a f’\\
/ =4




PREFEITURA DO MUNICI{PIO DE MAUA

ANEXO0O AQ DECRETO N° 6.465, DE 27 DE AGOSTO DE 2003

L~

ANEXO LXIX 11
PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS - AFASTAMENTO POR
MOTIVO DE LUTO
Ord. Etapas a serem desenvolvidas Dat_a Limite Quem '
1. [Comunicar, por telefone, o ocorrido a chefia mediata/imediata; Diadoevenio | servidor
2. Apresentar ao OCRH c6pia da certiddo de 6bito anexada ao reguerimento; * dt'gr“mf:;?os servidor
Analisar a documentagdo e confirmar o afastamento ou injustifica-lo no| 1° dia Giil apos
3. L - OCRH
sistema : término
4. |Processar relatdrio mensal de afastamento e enviar a SMAMA 7° dia (il MP QCRH
5. lAnalisar relatorio mensal de afastamento e envia-lo as secretarias g diaciMP | SMAMA \\
248

A

;l\; UG-9000 - Bls. - 100x1




PREFEITURA DO MUNICIPIO DE MAUA
ANEXO AO DECRETO N° 6.465, DE 27 DE AGOSTO DE 2003

ANEXO LXX

MODELO 36

AFASTAMENTO PARA PRESTAR SERVICOS OBRIGATORIOS POR LEI

T

| FRENTE DODOCUMENTO |

TUEZ0 DA 2170 Z0NA ELEFIORAL
Fpa Ris Brenes, 808 - Centro CE?OS‘:SMJ}& - el 851 48961
MAUA - 57

By 27 de voiubeo e 2002

Prezado(n) Seaborta

. Lavo g0 conhocimenty o Vests Sezhors,
par oo devidos fins que o fimelondrin Iotado mosss Profeivs
Munizipal de Mand, 4 requinitady paes suifiar o8 Tabalins ds Testica Eloitbral.

De scords com ¢ ari, 15 da Lol 5.963%94,
publicida s D0 do 15.04.1954, o Ruolondrio fors dissitn 3 annaylo de dispensas de
panto, para gozo oporiune, e ltmero igual so dobeo Sos dias rabafhadey, conforme
abaixn diseriminade:

Dtz do fnigio: 26,10.2007

Data di téomino: 37,310,201

Klmere do diss trabalhados: 02

Nimnero e Hupensey que Sy Slrsime O

Agrsdecendn 5 walonz  colsboracio,
aprentity  Yosas Senhoria ob peotastes do meu slevade aprego.

/j’ H N
& Py
5 [ A=

DIRCEU BRIBOLLA GERALDRS
JRZ P RITORAL

A gz Senhons ¢ (a3 Senbor(a)

Dirator da Dopatamenio do Recupsos Homanos da
Frefeiturs Munivipal de : '

Ifmed ~ 87

[dentificacdo Nome-

do(a) | Registro:

servidor(a), Setor:

nome Data: Parecer da

completo, Cod. chefia

Funcional, Abonar o periodo acima 49— jmediata

local de

trabalho, dias e Assinatura ¢

horas de - carimbo da

afastamento Assinatura da Chefia carmbo
chefia

FM UG-2000 - Bls. - 100x1
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PREFEITURA DO MUNICiP!O DE MAUA

ANEXO AO DECRETO N° 6.465, DE 27 DE AGOSTO DE 2003

ANEXO LXXI

L

PM UG-9000 - Bls. - 100x

1-1
PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS - AFASTAMENTO PARA
PRESTAR SERVICOS OBRIGATORIOS POR LEI
Ord. Etapas a serem desenvolvidas Data Limite Quem
10 dia Otil apds o
1. Apresentar documento de convocago pelo Poder Judicigrio a chefia imediata; | recebimentoda | Servidor
: ' convocagao
Comunicar formalmente ao Orgéio de Recursos Humanos os dias de auséncia 1° dia Gt apos o .
2. do servidor motivados pela convocagao; recebimento da | Secretanas
P &a0, convocagao
: 1° dia (til apds o
3. |Analisar a documentagao solicitada; recebimentoda | OCRH
convocagio
1° dia (il apés o
4. Nerificar a validade da solicitago e lancar no sistema; recebimenio da OCRH
cenvocagao
. R ) . . 1° dia Gtil apds .
5. [Encaminhar a chefia documento atestando os dias de convocacao; Emino Servidor
Comunicar formaimente ao Orgdo de Recursos Humanos a confirmagao day 1° diaatil apos .
6. . - ) . ) . Secretarias
participagdo do servidor no evento para o qual foi convocado; término
: —
Analisar a documentagac e verificar sua validade; 1 d{grﬁ:;kipos OCRH
8. |Processar relatério mensal de afastamento e enviar a SMAMA; 7° dia Util MP OCRH
9. ‘Analisar relatorio mensal de afastamento & envia-lo as secretarias. gediautiMP | SMAMA ¢




_ PREFEITURA DO MUNICIiPIO DE MAUA
ANEXO AO DECRETO N° 6.465, DE 27 DE. AGOSTO DE 2003

ANEXO LXXII 1-1
MODELO 37

REQUERIMENTO PARA CONCESSAO DE VALE MERCADOQ / VALE FARMAGIA

DAD0S DO SERVIDOR OU SERVIDORA

L

[T ER RS

IR

Venho por meio deste instrumento, solicitar ao Orgdo Central de Recursos Humanos a concessdo do

( ) Vale Mercade ou ( ) Vale Farmacia, nos termos do Art. 103, § 3° e Incisos, do Decreto Municipal n® 6.465, de

27/08/03.
Declaro ainda que, ndo havendo mais interesse na manutencao deste beneficio, comprometo-me a comunicar ao

Orgdo Central de Recursos Humanos por escrito.

Maué,' ‘ I ‘ \’_[ ‘ ‘JAssinatura:

PARECER DO ORGAO CENTRAL DE RECURSOS HUMANOS

{ ) Deliberamos pelo deferimento ao requerido, uma vez que o(a) servidor(a} ndo ultrapassou o limite total de
comprometimento de seus vencimentos, conforme determina Art. 103 do Decreto Municipal n® 6.465, de 27/08/03.
{ ) Deliberamos pelo indeferimento ao requerido uma vez que o(a) servidor(a) ja comprometeu 0 limite méximo

de 30% de seu vencimento base para o uso de consignagdo facultativa, conforme o disposto no Art. 105 do Decreto

Municipal n® 6.465, de 27/08/03. : é

71 :
Maua, ' ‘ | | ‘T _ /Vg
Assinatura do Servidor do Orgdo Central de Recursos Humanos (\

M

PM UG-2000 - Bis. - 100x1
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- PREFEITURA DO MUNICIiPIO DE MAUA —
ANEXO AO DECRETO N° 6.465. DE 27 DE AGOSTO DE 2003

ANEXO LXXII 1-2

MODELO 38
TERMO DE AJUSTE PARA DESCONTO DE CONSIGNAGAO

Pelo presente instrumento particular, € na melhor forma de direito, as partes contratantes, de um lado a
Prefeitura do Municipio de Maud, inscrita no CNPI/MF sob o nimero 00.000.000/0000-00, com
sede neste ato representada pelos senhores,
doravante simplesmente

denominada CONSIGNANTE, ¢ de outro lado,

>

titular da(o) com sede a

, na cidade de , inscrita no CNPJI/MF sob
o namero 00.000.000/0000-00, inscrigdo estadual ntmero 000.000.000.000, neste ato representada
por seus bastantes procuradores, , doravanie

denominada CONSIGNATARIA, tém entre si justo e confratado, o presente instrumento de
obrigacdes reciprocas, conforme clausulas e condicdes a seguir estipuladas:

CLAUSULA 1
O objeto do presente Termo de Ajuste é o credenciamento dos empregados da CONSIGNANTE, para

CLAUSULA 2

O desconto serd efetuado em folha de pagamento, pela CONSIGNANTE, sempre que houver saldo
compativel e desde que ndo ulirapasse o limite de 30% do vencimento basico.

CLAUSULA 3

Os valores consignados serfio repassados no 5° (quinto) dia til do més subsequente ao dos descontos,
na seguinte proporgéo:

I. 98% (noventa e oito por cento) do valor total consignado destinado & CONSIGNATARIA,
nos casos de amortizacio de empréstimo ou financiamento concedido por institui¢lo
financeira, associacdes, cooperativas ou clubes de servidores; empresa fornecedora de vale
de valor pré-fixado para utilizacdo de produtos em estabelecimentos comerciais e prémio
de seguro de vida; 2% (dois por cento) do valor total consignado serd repassado a
CONSIGNANTE, através de dotagiio orcamentdria propria destinado 4 capacitaciio e
desenvolvimento de pessoal.

I1. 96% (noventa e seis por cento) do valor total consignado destinado a CONSIGNATARIA,
1n0s casos de mensalidades instituidas para o custeio de associacdes e clubes de servidores;
4% (quatro por cento) do valor total consignado serd repassado a CONSIGNANTE, através
de dotacio orgamentaria prépria destinado 4 capacitagio e desenvolvimento de pessoal.

PM UG-9000 - Bls. - 100x1



_ PREFEITURA DO MUNICIPIO DE MAUA —
ANEXO AO DECRETOQ N° 6.465, DE 27 DE AGOSTO DE 2003

ANEXO LXXIII 2-2

MODELO 38

TERMO DE AJUSTE PARA DESCONTO DE CONSIGNACAC

CLAUSULA 4

O servidor da CONSIGNANTE sera obrigado a conferir a exatiddo dos valores lancados e autorizar,
formalmente, o desconto em folha de pagamento. :

CLAUSULA 5
A CONSIGNATARIA se compromete a cumprir os prazos estabelecidos pela CONSIGNANTE, no
que diz respeito 4 entrega das informagBes para o processamento dos descomntos dos valores

consignados, devendo, ainda, fazé-lo através de meio magnético, dentro do “layout” definido pela
CONSIGNANTE.

Data

CONSIGNANTE

CONSIGNATARIA
TESTEMUNHAS

PM UG-9000 - Bis. - 100x1




PREFEITURA DO MUNICIPIO DE MAUA

ANEXO AO DECRETO N° 6.465, DE 27 DE AGOSTO DE 2003

ANEXO LXXIV 1-2
Procedimentos Operacionais — Consignacao (Empréstimos)
Ord. Etapas a serem desenvolvidas Data Limite Quem
Encaminhar pedidos de empréstimos feitos pelos servidores, de acordo com @ .
1. [Termo de Ajuste para Desconto de Consignago’, 5° diaafil | AgFinanceira
2. |[Entregar a autorizagio de débito e disquete com as parcelas autorizadas; 6° dia atil | MauaCooper
3. limportar para o sistema 0s valores do débito do empréstimo, 7° dia (il OCRH
4, |Analisar pedido e deliberar sobre limite de margem consignével; 7° dia afi OCRH
5. |Informar aos agentes financeiros a deliberagéo sobre os emprestimos; §° dia atil OCRH
6. [Cadastrar o desconto das parcelas do empréstimo — Sindicato; 9° dia util OCRH
7. |Encaminhar & SMF autorizag&o de repasse da consignacéo do empréstimo; | 1° dia util MP OCRH
8. |[Emitir ordem de pagamento das consignacbes do empréstimo; 3° dia util MP | Contabifidade
9. [Emitir cheques e providenciar liberac&o junto ao Banco; 3° dia Ut MP | Tesouraria
10. |Data de repasse dos valores descontados de emprestimos. 5° dia Uil MP | Tesouraria
Procedimentos Operacionais — Consignacéo (Vale Farmacia)
Ord. Etapas a serem desenvolvidas Data Limite Quem
1. Solicitar concessao do Vale Farmacia; - Servidores
2. |Efetuar alteracdes no cadastro de Vale Farmacia, 2° dia 0l OCRH
3. |Gerar a autorizacdo do Vale Farmacia; 3° dia atfil QOCRH
4. |Encaminhar o Vale Farmacia as Secreiarias, 8° dia 0til OCRH
5. |Utilizar o Vale Farmacia; 10° dia (il MP| Servidores
6. iEntregar a autorizagfio de débito e disquete com os gastos do Vale Farmacia; | 10°dia (tl | Farméacias
7. lImportar para o sistema os valores do débito do Vale Farmacia; 11° dia ofil OCRH
8 |Conferir valores do débito do Vale Farméacia importados para o sistema; 13° dia 0til OCRH
9. [Efetuar glosas, se necessario, em relagao de debitos enviada pelas farmacias:| 19° dia dil QCRH
10. Emitir relatorio de desconto de Vale Farmacia efetuado aos servidores; 19° dia dtil OCRH
11. [Encaminhar & SMF autorizac8o de repasse da consignacfo as farmacias, 15° dia Uil OCRH
12. {Emitir ordem de pagamento das consignacdes de Vale Farmacia; 3°dia Giil MP | Contabilidade
13. Emiiir cheques e providenciar fiberagdo junto ac Banco; 3%dia 0fil MP | Tesouraria
14. Data de pagamento as farmacias. 5°dia atil MP | Tescuraria
Procedimentos Operacionais — Consignacao (Vale Mercado)
Ord. Etapas a serem desenvolvidas Data Limite Quem
1. [Solicitar concesséo do Vale Mercado; 159 dia 0til MA| Servidores
2. |Encaminhar solicitactes de Vale Mercado dos servidores; 16° dia Ufil MA] Secretarias
3. |Efetuar a]terai;ﬁes no cadastro de Vale Mercado; 17° dia il MA]  OCRH
4, Gerar e conferir o Vale Mercade; 19° dia afil MA| QCRH
5. Gerar arquivo magnético para os mercados, 19° dia util MA|  OCRH
6. |Encaminhar ao OCRH os vale-mercados impressos; 21° dia 0til MA] Mercados
7. [Encaminhar para as secretarias o Vale Mercado dos servidores; 92° dia Gtil MA|  OCRH
8. |Utilizar o Vale Mercadg; 10° dia Uil | Servidores
9. |[Entregar a autorizago de débito e disquete com os gastos do Vale Mercado; | 12°dia (il Mercados
10. limportar para o sistema os valores do débito do Vale Mercado, 13° dia il OCRH
11. IConferir valores do débito do Vale Mercado importados para o sistema; 13° dia atil QCRH
i2. [Emitir relatério de desconto de Vale Mercado efetuado dos servidores; 22° dia 0fil OCRH
13. [Efetuar glosas, se necessario, em relagdo de debitos enviada pelos mercados;| 22° dia dtil QOCRH é
14. Encaminhar 3 SMF autorizagfo de repasse da consignagao aos mercados;, 17°dia Ofil MP OCRH
15. [Emitir cheques e providenciar liberaco junto ao Banco; 3°dia 0t MP | Tesouraria
16. [Data de pagamento aos mercados. 5dia WiLMP | Tesouraria
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE MAUA

ANEXO AO DECRETO N° 6.465, DE 27 DE AGOSTO DE 2003
ANEXO LXXIV 2-2

Procedimentos Operacionais — Consignacédo (Convénio Médico)
Ord. Etapas a serem desenvolvidas Data Limite Quem
1. [Salicitar concesséo do Convénio Medico - 1a. Sem,; 5% ant 1* Sem | Servidores -
2. [Encaminhar ao OCRH solicitagdes de Convénio Médico - 1a. Sem; 6 ant 1* Sem | Secretarias
3. Analisar documentacéo sobre dependentes legais - 1a.Sem ; 2% da 1° Sem OCRH
4. Efetuar alteragdes no cadastro de Convénio Médico - 1a. Sem; 2% da 1% Sem OCRH
5. [Encaminhar relatéric com as alteracdes cadastrais para empresa - 1a. Sem.; | 3% da1*Sem OCRH
6. |[Encaminhar os cartbes de identificacio do Convénio Medico - 1a. Sem:.; 5% da1? Sem | Contratada
7. |Separar e distribuir os cartdes de identificagio do Convénio Medico -1a. Sem.; | 5% da{*Sem | Contratada
8. |Solicitar concessfo do Convénio Médico - 2a. Sem.; 5% ant 22 Sem | Servidores
9. |Encaminhar ac OCRH solicitagcdes de Convénio Médico - 2a. Sem.; 6% ant 2° Sem | Secretarias
10. JAnalisar documentagéo sobre dependentes legais - 2a.Sem; 2% da 2 Sem OCRH
11. [Efetuar alteragdes no cadastro de Convénio Médico - 2a. Sem. 2% da 22 Sem OCRH
12. |[Encaminhar relatdrio com as alteragdes cadastrais para empresa - 2a. Sem.; | 3 da2* Sem OCRH
13. [Encaminhar os carttes de identificagdo do Convénio Médico - 2a. Sem; 5% da 2% Sem | _Contratada
14. |Separar e distribuir os cartdes de identificag&o do Convénio Médico -2a. Sem.; | 5% da 2 Sem QCRH
15. |Solicitar concessao do Convénio Médico - 3a. Sem.; 53 ant 3* Sem | Servidores
16. Encaminhar ao OCRH solicitagdes de Convénio Médico - 3a. Sem., 6% ant 3* Sem | Secretarias
17. Analisar documentacio sobre dependentes legais - 3a.Sem; ‘ 2% da 3" Sem OCRH
18. [Efetuar alteragtes no cadastro de Convénio Médico - 3a. Sem,; 22 da 3 Sem CCRH
19. [Encaminhar relatdrio com as altetacbes cadastrais para empresa - 3a. Sem.; | 3 da 3 Sem QCRH
20. [Encaminhar os carttes de identificagdo do Convénio Médico — 3a. Sem.; 5% da 3" Sem | Contratada
21. |Separar e distribuir os cartdes de identificacdo do Convénio Médico- 3a. Sem.; | 5% da 3* Sem OCRH
22. |Solicitar concessado do Ceonvénio Médico - 4a. Sem,; 5% ant 47 Sem | Senvidores
23. Encaminhar ao OCRH solicitaghes de Cenvénio Madico - 4a. Sem.; 6% ant 4° Sem | Secretarias
24 |Analisar documentacéo sobre dependentes legais - 4a. Sem ; 2% da 4° Sem CCRH
25. [Efetuar alteractes no cadasiro de Convénio Médico - 4a. Sem; 2% da 4° Sem OCRH
26. |[Encaminhar relatério com as alteracbes cadastrais para empresa - 4a. Sem.; | 3fda4® Sem OCRH
27. [Encaminhar os cartdes de identificacio do Convénio Médico - 4a. Sem; 5% da4* Sem | Contratada
28. [Separar e distribuir os cartdes de identificacdo do Convénio Medice -4a. Sem.; | 5% da4® Sem OCRH
29. |Processar o desconto parte-servidor Convénio (4a. Sem MA até 3a. Sem MV); izeDU OCRH
30. [Emitir relatorio de descontos efetuados dos servidores; 22°0U OCRH
31. [Enviar fatura de servigos prestados; 22°Du Gontratada
32. [Efetuar glosas, se necessario, em fatura e relagdo de debitos enviadas, 22°DU OCRH
33. Encaminhar 2 SMF para emissao de ordem de pagamento; i°dia (il MP OCRH
34. Emitir ordem de pagamento em favor da contratada; 3°dia Gkl MP_| Contabilidade -
35. [Emitir cheques e providenciar liberacio junto ao Banco; 3°gia 0fi MP | Tesouraria
36. |Data de pagamento da contratada. 5dia ufil MP_| Tesouraria )
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PREFE[TURA DO MUNICIPIO DE MAUA —
ANEXO AO DECRETO N° 6.465, DE 27 DE AGOSTO DE 2003

ANEXO LXXV 1-1
PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS — REPOSICAO AO ERARIO
Ord. Etapas a serem desenvolvidas Data Limite Quem
Encaminhar ac QCRH processos administrativos para ressarcimento de | 1° dia 0til apos
1. |multas, reposictes decorrentes de Comissbes Processantes ou outros; recebimento SMAMA
Identificar o erro e efetuar os célculos para o desconto, através de iitulo ]
2. |proprio; 1° dia il OCRH
Efetuar os calculos, parcelas (se for o caso) de 10% sobre a remuneracéo
3. |bruta, correcdo dos valores pelo IGPM, 1° dia ufil OCRH
Comunicar, formalmente, ao servidor ou servidora do ocorrido e do
4. |programa de descontos; 2° dia Gtil OCRH
5. [Tomar ciéncia e autorizar o desconto; _ 5° dia 0til Servidor
6. |Programar os descontos no sistema; 7° dia qil OCRH
7. [Processar a Folha; 16° dia Ofil OCRH
8. |Conferir os gélculos das variaveis geradas na Folha de Pagamento; 18° dia Ofil OCRH
9. |Processar relatorio mensal de repcsigbes ao erério e enviar 8 SMAMA. 7 dia (fil MP OCRH
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE MAUA

ANEXO AO DECRETO N° 6.465. DE 27 DE AGOSTO DE 2003

ANEXO LXXVI 1-1
PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS — 13° SALARIO
Ord. Etapas a serem desenvolvidas Data Limite Quem
1. |Processar o Calculo do 13° Salario; 7° dia dfil OCRK
2. |Conferir os calculos das médias variaveis geradas na folha de pagamento; &° dia atil OCRH
3. |[Emitir relatorio de vencimentos liquidos da folha de pagamento; 10° dia (il OCRH
4, |[Emitir relatorio sintético por centro de custo da folha de pagamento; 10° dia il QCRH
5. |Emitir os relatérios Contabil e Bancario; 11° dia 0fil OCRH
6. |Analisar relatorio de vencimentos liguidos, compara-lo com relatério bancario; | 11° dia it QOCRH
7. |Analisar relatdrio sintético, comparando-o com relatdrio contabil; 11° dia il OCRH
8. |Emitir a Guia de Recolhimento ao INSS; 2212 CCRH
9. Analisar custos e encaminhar o processo administrativo: Contabil e Guia INSS; | 12° dia dtil SMAMA
10. [Encaminhar os Relatérios Bancarios; 12° dia (il SMAMA
11. |Distribuir os contracheques; 12° dia 0fil OCRH
12. |[Emitir empenho da folha de pagamento, 12°dia 0l | Contabilidade
13. [Emitir cheques e providenciar fiberagao junto ac Banco; 12°diaatl | Tesouraria
14. [Emitir relatdrios das pensdes judiciais; 12" dia Uil OCRH
15. [Encaminhar relatdrios de pensdes para pagamento; 12° dia dtil OCRH
16. Transmitir o Arquivo de Pagamenio ao Banco; 12° dia (i} OCRH
17. |Gerar Contracheques e Impressao, 12° dia atil OCRH
18. Distribuir os contracheques; 13° dia il QCRH
19. Data do Pagamento;, 14° dia Uil OCRH
20. Data de recolhimento INSS; 14° dia (il Tesouraria
Ultimo dia ttil
21. |Gerar a Guia de Recolhimento ao FGTS e conferir valores a recolher; __domés OCRH
Ultimo dia il
22. |[Encaminhar Guia de Recolhimenios do FGTS; __domés SMAMA
Ultimo dia atil
23. |Gerar relatarios de custo de folha PMM: Geral e por Secretaria, do més QCRH
Processar a "Guia de Recolhimento de FGTS e Informagdes a Previdéncia” -
24. (GFIP Declaratéria; 1° Dia (il MP OCRH
25. |Conferir os valores lancados ha Previdéncia" - GFIP Declaratoria, 1¢ Dia dtil MP OCRH
26. Encaminhar GFIP Declaratéria a CEF; 22 Dia (4l MP SMAMA
27, [Emitir Relatério Analitico Folha de Pagamento- SMS para o Cons. Mun. Saude; | 3° dia 0til MP OCRH
28. [Encaminhar Relatério Analitico para a Secretaria Municipal de Sautde; 4° dia (il MP SMAMA
29. Data de recolhimento FGTS. 5° Dia (fil MP | Tesouraria
PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS — 17 PARCELA 13° SALARIO
POR OCASIAO DO MES DE ANIVERSARIO
Ord. Etapas a serem desenvolvidas Data Limite Quem
1. [Emitir lista dos aniversariantes do més 7° dia il OCRH
2. Excluir, automaticamente, os admitidos no ano corrente 9° dia atil OCRH
3. [Excluir, automaticamenté, 0s optantes da 12 parcela do 13° nas férias do més | 12° dia util OCRH
4. |Gerar evento para pagamento da 12 parcela do 13° por ocasi@o do aniversario | 12° dia dtil OGCRH
5. [Emitir e conferir relatdrio de evento gerado 12° dia util OCRH
B. |Integrar com os eventos para a folha de pagamento do mes 12° dia il OCRH -
7. |Processar a Folha 16° dia Gil QCRH -
8. |Conferir os calculos das varidveis geradas na folha de pagamento 13° dia il QCRH
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PREFEITURA DO MUNICiPIO DE MA

ANEXO AO DECRETO N° 6.465, DE 27 DE AGOSTO DE 2003

UA

ANEXO LXXVH i-1
Procedimentos Operacionais — Concessao de Férias
QOrd. Etapas a serem desenvolvidas Data Limite Quem
1. [Encaminhar relatérios para programagéo anual de férias do préximo ano;| SetembroMA | OCRH
Elaborar a programacao anual de férias e encaminhar ao Orgéo de
2. Recursos Humanos, Outubro MA | Secretarias
3. |Cadastrar no Sistema Rubi as férias programadas; Novembro MA | OCRH
4. [Encaminhar relatério anual de férias programadas; Dezembro MA | OCRH
5. |Solicitar inclus&o, alteracéo ou exclusio de férias cadastradas; 60 dias antes | Secrefarias
6. Incluir, exciuir e/ou alterar férias cadastradas no Sistema; 59 MA OCRH
Emitir e encaminhar relatéric mensal de férias programadas para as
7. lsecretanas; GOMA QOCRH
8. |[Emitir e encaminhar aviso de férias do més para os servidores; B° MA QCRH
9. Processar o pagamento das férias da 22 Quinzena e conferir o calculo, | 7 diaGtil | OCRH
10.Emitir e encaminhar recibo de férias da 22 Quinzena para os servidores; | 3 diadfil | OGCRH
Emitir e encaminhar @ SMF relatérios contabil e financeiro férias 27
11.[Quinz.; gedia 0l | OCRH
12 [Transmitir ao Banco o Arquivo de Pagamento de Férias 22 Quinzena, godia Gfil | OCRH
13.[Emitir empenho das férias da_2* Quinzena g°dia Util |Contabilidade
14, Emitir cheques e providenciar liberagéo junto ao Banco - 2*Quinz.; sodia (fil | Tesouraria
15.Data de pagamento das férias da 2% Quinzena, 15°diadomés | OCRH
16.Processar o pagamento das Férias da 12 Quinz. MP. e conferir calculo, gedia Ufil | OCRH
17.[Emitir e encaminhar recibo de férias da 12 Quinz. MP para os setrvidores; 1gedia Gtil | OCRH
Emitir e encaminhar a SMF relatérios contabil e financeiro férias 19
18.Quinz. MP; 1o dia Otil | OCRH
19.Transmitir o Arquivo de Pagamento de Férias 12 Quinzena MP ao Banco; 1gedia Uil | OCRH
Contabilidad
20.[Emitir empenho das férias da_1? Quinzena MP; 190 dia Gl e
21.Emitir cheques e providenciar liberagdo junto ao Banco - 1# Quinz. MP; | 19° dia 0til | Tesouraria
22.Data de pagamento das férias da 1* Quinzena MP. umzjnooni?éasum OCRH
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. PREFEITURA DO MUNICIPIO DE MAUA

ANEXO AO DECRETO N° 6.465, DE 27 DE AGOSTO DE 2003

ANEXQO LXXVINI 1-1

MODELO 39
ESCALA ANUAL DE FERIAS

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE MAUA
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— PREFEITURA DO MUNICiPIO DE MAUA

ANEXO AQ DECRETO N° 6.465, DE 27 DE AGOSTO DE 2003

ANEXO LXXIX 11

MODELO 40

AVISO DE CONCESSAO DE ADICIONAL POR TEMPO DE SERVICO

i
afi
:
e

Tendo em vista o contido no Art. 96 e Pardgrafos da L.C. 01, de 08/03/02, combinado com os

Artigos 123, 124 e 125 do Decreto Municipal n°® 6.463, de 27/08/03, fica concedido a partir de
/ / , 0 Adiconal por Tempo de Servigo, correspondente a:

D 5% (cinco por cento) I:I 10% (dez por cento) I:I 15% (quinze por cento)

D 20% (vinte por cento) I:I 25% (vinte e ¢cinco por cento) |:| 30% (trinta por cento)

I:] 35% (trinta e cinco por cento) de seu vencimento basico de RS . )

referente ao periodo compreendidode  /_ /  a_ / / , para um total de dias

de efetivo exerciclo.

Assinatura do Servidor do Orgio de Recursos Humanos

Maua

Assinatura do Servidor é

-

PM UG-9000 - Bls. - 100x1

)

MPRENSA OFICIAL



- PREFEITURA DO MUNICiPIO DE MAUA .

ANEXO AO DECRETO N° 6.465, DE 27 DE AGOSTOQO DFE 2003

ANEXO LXXX 1-1
PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS - CONCESSAO DE ADICIONAL
POR TEMPO DE SERVICO
Ord. Etapas a serem desenvolvidas Data Limite Quem
Emitir relatério dos servidoras efetivos para contagem de tempo, identificados
1. |por data de admisséo e com 5 anos ou mais de servico; 1° dia (il OCRH
Efetuar a contagem de tempo de servico excluindo todos as licengas e
afastamentos ndo considerados de efetivo exercicio e que ndo contam para
2. [ffins de adicional; 1° dliaa il QCRH
Werificar e anotar no sistema os casos que terfo a data da concessdo
3. |postergada e os casos em que se perdeu o direito ao adicional; 1° dia 0til OCRH
. Nerificar e anotar no sistema os casos com direito ao Adicional por Tempo de
4. [Senvigo; 2° dia (il QGRH
Apostilar em prontuario a concessdo ou ndo do Adicional por Tempo de
5. Servigo, 3 dia il Servidor
6. [Emitir Aviso de Concessac de Adicional por Tempo de Servigo; 4° dia (il OCRH
7. |Encaminhar os avisos para os locais de trabalho; 4° dia (i OCRH
8. |Gerar o evento de Adicional per Tempo de Servigo; 5° dia (il OCRH
9. |Gerar e conferir relatéric de Eventos — Adicional por Tempo de Servigo; 5° dia il OCRH
10. Integrar eventos para a folha de pagamento; 10° dia il OCRH
11. |Processar a Folha; 16° dia Util QCRH
12. (Conferir os calculos das variaveis geradas na folha de pagamento; 18° dia il OCRH
Processar relatério mensal de Concesséo de Adicional e enviar a SMAMA na
13. |Administracéo Direta e ao OCRH na Administragéo Indireta; 7° dia Ol MP|  OCRH
14. |Analisar relatorio mensal de Concesséo de Adicional e envia-lo as secretarias.  |8° dia Gtil MP|_ SMAMA N\
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ANEXO AO DECRETO N° 6.465, DE 27 DE AGOSTO DE 2003
ANEXO LXXXI 1-2
QUADRO i
CLASSIFIGACAO DE CARGOS E EMPREGOS RELACIONADOS AO POSTO DE TRABALHO
SEGUNDO O GRAU DE INSALUBRIDADE
RELAGAO DE ATIVIDADES INSALUBRES E GRAU DE ADICIONAL DE INSALUBRIDADE
Administragio Centralizada
CARGO/FUNGAO/ LOCAL DE TRABALHO RISCOJ/AGENTE | GRAU DE
EMPREGO PREDOMINANTE | ADICIONAL

Aux. Apoio Operacional SMS 8.3 Divisdo de Controle Zoonose Biolégico Médio
Aux. Apoic Operacional SMS 7 Coordenadoria de Atencéo Basica Bioldgico Médio
Aux. Apoio Operacional SMS 2 Coordenadoria Hospitalar Bioldgico Medio
Aux. Apoio Operacional SMSU 3.2 Divisdo de Man. Equipamentos Préprios Bioldgico Medio
Aux. Apoio Operacional SMSU 3.3 Divisdo de Limpeza Conservacie Vias Biolégico Médio
Aux. Apoio Operacional SMsSU 4.2.1 Secdo de Manutencac Biologico Médio
Aux. Apoio Operacional SMSU 4.3 Divisdo de Servigos Funerarios Biclogico Médio
Aux. Apoio Operacional SMSU 4.3.2 Secio de Cemitérios Biolbgico Médio
Aux. Enfermagem SMAMA 3.3.1 Secao Medicina do Trabalho Biolégico Médio
Aux. Enfermagem SMS 6.6 Divisdo de Vigilancia Satde do Trabalhador Biologico Médio
Aux. Enfermagem SMS 7 Coordenadoria de Aiencéo Basica Bicldgico Médio
Aux. Enfermagem SMS 8 Coordenadoria de Servico Especializado Biologico Médio

— 1 |Aux. Enfermagem SMS 8.1 Divisao de Remocio/Resgate Bioldgico Médio
Aux. Enfermagem SMS 8.3 COAS Bioldgico Médio
Aux. Enfermagem SMS 8.8 Programa Atencao Domiciliar Biologico Médio
Aux. Enfermagem SMS 9 Coordenadoria Hospitalar Bioldgico Medio
Aux. Odontologia SM& 7 Coordenadoria de Atencdo Béasica Biolégico Meédio
Aux. Servico Salade SMS 6.3 Divisdo de Controle Zoonose Biolagico Médio
Aux. Service Satde SMS 7 Coordenadoria de Atencio Basica Biologico Médio
Aux. Servico Saude SMS 9 Coordenadoria Hospitalar Biologico Médio
Biomedico SMS 9 Coaordenadoria Hospitalar Biclogico Medio
Borracheiro SMSU 2.3 Divis@o de Transporte Ruido Médio
Borracheiro SMSU 4.2.1 Secio de Manutencao Ruido Médio
Cirurgido Dentista SMS 7 Coordenadoria de Atencéo Basica Biolagico Médio
Cirurgido Dentisia SMS 8.3 COAS Biolbgico Medio
Encanador SMSU 3.2 Divisdo de Manutengdo Equip. Proprios Biologico Médio
Enfermeiro SMS 7 Coordenadoria de Atencéo Basica Biclégico Médic
Enfermeiro SMS 8.3 Centro de Orientacdo e Apoio Sorolégico Bioldgico Médio
Enfermeiro SMS 8.8 Programa Atengao Domiciliar Biolagico Medio
Enfermeiro SMS 9 Coordenadoria Hospitalar Biologico Médio
Enfermeiro do Trabalho SMAMA 3.3.1 Secio de Medicina do Trabalho Biclagico Médio
Eng. Sanitarista SMS6.2 Divisdo de Vigilancia Saniiaria Biologico Médio
Marceneiro SMSU 3.2 Divisdo de Manutengdo Equip. Proprios Ruido Médio
Mecanico SMSU 4.2.1 Secéo de Manutencio Ruido Medio
Médico SMAMA 3.3.1 Secao de Medicina do Trabalho Biclogico Médio _
Médico SMS 2 Assisténcia Técnica Bioclégico Médic / h
Médico SMS 5,6,7,8,9  |Coordenadorias Biologico Médio
Médico SMS 6.2 Divisao de Vigilancia Sanitaria Biolbgico Wédio d/"
Médico SMS B.6 Divisgio de Vigilancia Salde do Trabalhador Bioldgico Médio
Médico SMS 7 Coordenadoria de Atenggo Basica Biologico Meédio
Médico SMS 8 Coordenadoria de Service Especializado Biclogico Médio
Médico SMS 8.3 COAS Biolsgico Médio—
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ANEXO AO DECRETO N° 6.465, DE 27 DE AGOSTQO DE 2003

ANEXO LXXXI

QUADRO |

CLASSIFICAGAO DE CARGOS E EMPREGOS RELACIONADOS AO POSTO DE TRABALHO

SEGUNDQO O GRAL DE INSALUBRIDADE

2-2

{Médico SMS 8.5 Divisdo de Atencéo Psico-social Biologico Médio
Medico SMS 8.8 Programa Atenc&o Domiciliar Biolégico Médio
Médico SMS 9 Coordenadoria Hospitalar Biologico Médio
Operador de Maquinas SMSU 2.3 Divisdo de Transporte Ruido Médio
Pedreiro SMSU 3.2 Divis&o de Manutengao Equip. Préprios Biologico Médio
Pedreiro SMSU 3.3 Divisdo de Limpeza Conservacao Vias Ruido/Bioldgico Medio
Pedreiro SMSU 4.3.2 Secéo de Cemitério Biolégico Médio
Pintor SMSU.2 Coordenadoria de Transporte e Transito Quimico Medio
Serralheiro SMSU.3.2 Divisgo de Manutencio Equip. Proprios Ruido Medio
Téc. Lab. Anal. Clin. SMS 9 Coordenadoria Hospitalar Biotogico Médio
Téc. em Enfermagem SMS 7 Coordenadoria de Atengdo Basica Biologico Médio

Administracao Descentralizada - SAMA
CARGO/FUNCAO/EMPREGO LLOCAL DE TRABALHO RISCO/AGENTE GRAU DE
PREDOMINANTE | ADICIONAL
Auxiliar Serv. Saneamento Manutencéo de Rede de Agua/Esgoto ~ Biologico Méximo
Encanador de Saneamento Manutenc&o de Rede de Agua/Esgoto Biolégico Maximo
Operador de Compressor Manutencao de Rede de Agua/Esgoto Bioldgico Maxima
Operador Maquina Desobstrugdo [Manutengédo de Rede de Agua/Esgoto Bioldgico Maximo
Pedreiro Manutengéo de Rede de Agua/Esgoto Biolégico Maximo

QUADRO 1l

CLASSIFICACAO DE CARGOS E EMPREGOS RELACIONADOS AO POSTGC DE TRABALHO
SEGUNDO O GRAU DE PERICULOSIDADE

Relacao de Atividades Perigosas e Grau de Adicional de Periculosidade
Administragdo Centralizada '
CARGO/FUNGCAO/ RISCO/AGENTE GRAU DE
EMPREGO LOCAL DE TRABALHO PREDOMINANTE | ADICIONAL
Eletricista SMSU 3.2 |Divisdo de Man. dos Equip. Préprics Elétrico Unico
Eletricista SMS 9.17  [Manutencdo Geral Elétrico Unico
Técnico de Radiologia  |SMS 9 Coordenadoria Hospitalar Radiolégico Unico
Técnico de Radiologia  |SMS 7 Coordenadoria Atencéo Basica Radiolégico Unico
Aux. Apoio Operacional |SMF 5.2 Divis&o de Almoxarifada Inflamavel Unico

(Bomba Abastecimento Combustivel)

L
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ANEXO AQ DECRETO N° 6.465, DE 27 DE AGOSTO DE 2003

ANEXO LXXXIl 1-1

.

: 4
) do salaric

municipalidade, no que

ririin i 4
+  Vale Transporte sera custeado pelo servidor até base/vencimentc, e pela

exceder a parcela cabendo 20 servidor,

»  Nocaso em que o valor fotal dos vales recebidos for inferior a 3% (Ir8s por centa) do salério basefvencimento, o servidor paderd optar pelo
recahimenio do Vale Transporte, cuje valor sera integralmente descontade por ccasido do respectivo salario/vancimento;

e Autilizagio indevida do Vale Transporte caracteriza falta grave, sujeitando o servidor as penalidades previstas na Lei;

e Vale Transporte seré devido por dia de efefivo trabalho;

s A ccoréngiz de fllas, licengas ou afastamentos de gualquer naiureza, implica no desconfo da respectiva quantidade de dias no més
subseqiente,

1 i
REGISTRO CTPS/SERIE

ENDEREGC I N° BAIRRC
MUNICIPIO
LOCAL DE TRABALHQ
CARGO
SECRETARIA CARGA HORARIA SEMANAL

DESEJA RECEBER O VALE TRANSPORTE? (1 SIM Q NAO

E§§ i i i i zzgx:i ;
1 — Para fazer uso do sistema de Vale Transporte, declaro que re
2 — Utilizo ofs) seguinte(s} meio{s) de fransporte, de minha residéncia ac trabalho e vice-versa.

Q Onibus - Empresa(s):

Q Trem — Empresa(s):

0 Trem e Onibus Empresa(s):

1 Outros:

3 - Utilizo diariamente condugdes para locomover-se de minha residéncia ao trabalho e vice-versa.

» Comprometo-me a atualizar as informagbes supra, anualmente ou sempre gque ocorrerem alteragbes, e a utilizar os
ValesTranspotte que me forem concedidos exclusivamente ao percurso residancia-trabalho e vice-versa.

«  Estou ciente de que, na hipétese de infringir tal compromisso, a Prefeitura do Municipio de Maua poderd dispensar-me por Justa
Causa, nos termos do Artigo 7°, § 3° do Decreto n° 95.247/87, ou demitir-me em razdo da aplicagéo das penalidades cabiveis, nos
termos do disposto na Lei Complementar n° 01 de 08/03/2002. )

AUTORIZO O OCRH — ORGAO CENTRAL DE RECURSOS HUMANOS A DESCONTAR MENSALMENTE DE MEUS VENCIMENTOS, ATE O r

LIMITE DE 3% (TRES POR CENTO) DO MEU SALARIO, O VALOR DESTINADO A COBRRR O FORNECIMENTO DE VALE TRANSPORTE /

POR MIM UTILIZADO. =

Maua, de de ' Q
Assinatura do Servidor
vidor /T

L ‘.7#’ P
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ANEXO AO DECRETO N* 6.465, DE 27 DE AGOSTO DE 2003

ANEXO LXXXII 1-1
PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS — CONCESSAO DE VALE-TRANSPORTE
Ord. Etapas a serem desenvolvidas Data Limite Quem
1. Solicitar a concessao Vale Transporte, comprovando residéncia B° dia wiil MA | Servidor
2. |Encaminhar ao OCRH solicitacdes de Vale Transporte dos servidores 7° dia il MA | Secretarias
3. |Analisar a compatibilidade entre solicitac&o e trajeto e deliberar 8° dia il MA QCRH
4. [Efetuar alteracdes nos cadastros de Vale Transporte e de enderecos godiaatima | OCRH
5. Processar o Vale Transporte 150 dia aiil MA |  OCRH_

5
[
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PREFEITURA DO MUNICiPIO DE MAUA

ANEXO AO DECRETO N° 6.465, DE 27 DE AGOSTO DE 2003

ANEXO LXXXIV 11

MODELC 42

REQUERIMENTO AUXILIO FUNERAL

DADOS DO SERVIDOR OU SERVIDORA

EERESEENEERERERERENERNENNEREREREEN
L

Venho por meio deste instrumento, de acorde com o art. 108 da LC 01, de 08/03/02, solicitar que me seja
concedido  Auxilio Funeral, tendo em vista as despesas efetuadas com o sepultamento do servidor{a) acima
mencionado, falecido em /], conforme documentagdo comprobatéria .

Pl '
Maué,!‘“‘i‘\”‘

Identificagdo e Assinatura do Requerente

Deliberamos pelo {___) deferimento ao requerido ou (___) ndo deferimento ao requerido, bem
como informamos que o valor a ser despendido com o auxilio deverd ser de R$

waus, L | L1 1 ]

Assinatura do Dirigente do Orgdo Central de Recursos Humanos

IMPRENSA OFICIAL



PREFEITURA DO MUNICIiPIO DE MAUA

ANEXO AO DECRETO N° 6.465, DE 27 DE AGOSTO DE 2003

ANEXO LXXXV 1-1
MODELO 43

REQUERIMENTO AUXILIO CRECHE

DADOS DO SERVIDGR GU SERVIDORA

NOWE | f B ! i

RF.

rosssooweo | | | [ [ | LD D D LT DD woweo [T T ]

swwvo | [ [ [ [ [[T[[ T[T ioomel | [ [T [[L][]T[]] esmool []

D ESTATUTARIO EFETIVO

! ! Lo
seonewa [ [ [T [ [ coomoerwmnse [ [ L]L LT TTLLT T[T
i \
CARGO OU EMPREGO | {
Datapo EXERCECIO‘ ‘ H ‘ ‘ ‘ 1 ‘ ‘ ‘ CARGA HORARIA SEMANAL Dj

Venho por meio deste instrumento, de acordo com o ait. 109 da LC 01, de 08/03/02, solicitar que me seja
concedido o beneficic do Auxilio Creche as criangas que se encontram devidamente registradas como minhas
dependentes nesta Administracdo Municipal, qual(is) seja(m):

Junto a este requerimento: declaracéo de inexisténcia de vaga na rede plblica de ensino, comprovante de
mairicula da(s) crianga(s), comprovante do valor da mensalidade a ser paga e copia da licenga de funcionamento
da instituicao de ensino.

Estou ciente de que o valor de beneficio serd fixado em 25% (vinte e cinco por cento) sobre o menor
vencimento basico do guadro geral do Poder Executivo, desde gue eu perceba remuneracio igual ou inferior a 3
(trés) vezes 0 menor vencimento basico do quadro geral do Poder Executivo, ndo pedendo exceder, no entanto, a
30% (trinta por cento) da minha remuneracao.

Estou ciente também de que: (a) a manutencéo do referido beneficio esta condicionada & apresentacéo
mensal do comprovante de pagamento e declaragdo de freqliéncia da crianga, emitida pela instituicio de ensino,
em papel timbrade e assinada por seu responsavel, bem como apresentac&o anual da declaragio de inexisténcia
de vaga na rede plblica de ensine; (b) a inobservancia do disposto no paragrafo anterior, implicara na suspenséo
imediata do beneficio, que somente sera restabelecido a partir do més de regularizacdo da documentacéo, néc
cabendo ressarcimente dos valores retroativos; (¢) o pagamento do auxilio-creche serd suspenso: (1} a meu
pedido; (2) de oficio, quando constatado qualquer tipo de irregularidade, quer sejam nas informacbes prestadas por
mim ou pela instituicdo de ensino, cabendo neste caso o ressarcimento aos cofres plblicos dos valores
indevidamente pagos; (3) a ocorréncia de falta injustificada ou mais de 2 {duas) auséncias nfo consideradas de
efetivo exercicio apuradas no més de referéncia para ¢ pagamento do baneficio, implica na perda do beneficio
relativo ac més correspondente; {(4) no més subseqitente em que a crianga completar 8 (seis) anos de idade.

HiENINEEE

Deliberamos pelo () deferimento ao requerido ou (___} nao deferimento ac requerido,
bem como informamos que o valor a ser despendido com o auxilio devera ser de R$

Maua,

Assinatura da Requerente:

Maué,; { ‘. ‘ Hil ‘\J

Assinatura do Dirigente do érgéo Central de Recursos Humanos

)

)
<6 /
[

J.
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PREFEITURA DO MUNICiPIO DE MAUA

ANEXO AO DECRETO N° 6.465, DE 27 DE AGOSTO DE 2003

ANEXO LXXXVI 1-1
PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS - DESLIGAMENTO DE SERVIDORES PUBLICOS

Ord. Etapas a serem desenvolvidas Data Limite Quem
1. |[Emitir relatério de términos de contrato: Frente e Prazo Determinado titimo: més ani. OCRH
2. |[Encaminhar pedidos de desligamento as Secretarias 19°diaatil MA | Servidores
3. |[Encaminhar pedidos de desligamento ac OCRH 20° dia 0fil MA | Secretarias
4. [Encaminhar exoneragdo de Comissionados, com autorizagéo do Prefeito 19° dia (fil MA SMG
5. MNerificar a legalidade dos desligamentos informados pelas Secretarias 21° dia atil MA OCRH
6. [Encaminhar relag8o dos demitidos para regularizagdo funcional 21° dia Gtil MA OCRH
7. [Encaminhar aoc OCRH a situag&o funcional dos servidores desligados 1° Secretarias
9. lLancar a data de desligamento e motive no sistema 1° OCRH
10, IEmitir Portaria de demiss3o ou exoneragao 1° QOCRH
11. Auforizar as demissdes e exoneragdes, através de portaria g Prefeito
12. Processar e calcular Rescisbes ¥ OCRH
13. [Emitir & conferir Termo de Rescisao ¥ OCRH
14. Publicar a portaria em imprensa regional ¥ SMG
15. |[Emitir relatérios Contabil e Financeiro 3 QCRH
16. [Emitir empenho das rescisbes ¥ Contabilidade
17. [Emitir cheques e providenciar liberag8o junto ac Banco 4° Tesouraria
18. [Convocar servidor e realizar Exame Demissional 5 OCRH
19. [Entregar termo de rescisdo ao servidor & recolher equipamentos 6° OCRH
20. Receber as verbas rescisérias no Banco g° Servidores
21. Encaminhar pedidos de desligamento as Secretarias 8" dia (fil MA Servidores
22. Encaminhar pedidos de desligamento ao OCRH 9 dia Gtil MA | Secretarias
23. [Encaminhar excneracéo de Comissionados, com autorizacdo do Prefeito 10° dia Gtil MA SMG
24. Merificar a legalidade dos desligamentos informados pelas Secretarias 10° dia 0fil MA OCRH
25. [Encaminhar relagdo dos demitidos para regularizagdo funcional 10° dia il OCRH
26. [Fncaminhar ac OCRH a situacio funcional dos servidores desligados 11° Secretarias
27.Lancar a data de desligamente e motivo no sistema 11° OCRH
28. |Emitir Portaria de demiss&o ou exoneragio 11° OCRH
29. |Autorizar as demissdes e exoneracdes, através de portaria 120 Prefeito
30. [Processar e calcular RescisGes 13° QCRH
31. [Emitir e conferir Termo de Rescisdo 13° ~ OCRH
32. Publicar a portaria em imprensa regional 13° SMG
33. Emitir relatdrios Contabil € Financeiro 13 OCRH
34. Emitir empenho das rescisbes 13° Contabilidade
35. |[Emitir cheques e providenciar libera¢éo junto ac Banco 14° Tesouraria
36. |Convocar servidor e realizar Exame Demissional 15° CCRH
37. Entregar termo de rescisdo ao servidor e recolher equipamentos 16° OCRH
38. Recebher as verbas rescisdrias no Banco 16° Servidores
39. |Processar relatério mensal de afastamento e enviar 8 SMAMA 16° dia il MP OCRH
40. Analisar relatorio mensal de afastamento e envig-lo as secretarias 16° dia {fil MP SMAMA

PM UG-g000 - Bls. - 100x1
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PREFEITURA DO MUNICIiIPIO DE MAUA
ANEXO AQ DECRETO N° 6.465, DE 27 DE AGOSTO DE 2003

ANEXO LXXXVII 1-1
QUADRCQ |
POS PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS PARA A CONVOCAGAO E REALIZACAO DE SERVICOS
EXTRAORDINARIOS
Ord. Etapas a serem desenvolvidas Data Limite Quem
1 lAvaliar 2 necessidade de realizacso de servico extraordinario e |Dois dias teis antes da Secretarias
*  lconvocar os servidores que deverdo trabalhar, realizagac do servico
Encaminhar a2 SMAMA autorizagdo para realizag&o de servigos
5 extraordinarios devidamente justificada, acompanhada de planilna de [Dois dias Gteis anles da Secretarias
' lconvocacgdo contendo Justificativa, dias de trabalho, horarios e local de | realizagdo do servigo
trabalho;
3 Analisar o solicitado, verificar disponibilidade financeira e informar ao = Umdia il antesda | «psrnqa
*  |Gabinete do Prefeito para superior deliberacdo; realizagio do servica
P ¢
4. |Deliberar sobre o solicitado; rggl‘if;z;;” dz”;‘;sm‘f; Prefeito
5 ) ‘ Um dia atil antes da SMAMA
*  |nformar as secretarias sobre a deliberagéo do solicitado; realizec3o do servigo
6 Encaminhar ao OCRH para as providéncias guanto ao controle € | Umdiatl antes da OCRH
" |programacéo no Sistema da realizagéo dos servicos extraordinarios; realizagac do servigo
Nac havendo disponibilidade financeira gerar evento e integrar para o o g s

7. Banco de Horas: 1° dia atil do MP OCRH
0g - — - . .

8. pag:;ic:ﬂtoj‘[spombllldade financeira gerar os eventos e integrar para 4 dia (il do MP OCRH
Encaminhar planilha informando as horas extraordinarias efetivamente o e it .

9. realizadas: 7° dia dtil MP Secretarias

10. |Analisar a planilha de acordo com a planilha de convocagao, 8° cia irfit MP OCRH
Efetuar as alteracdes e/ou exclusdes no sistema e integrar os eventos o g o

1. para a Folha de Pagamento, B dia Gt MP OCRH

12. [Emitir Relatério de Eventos Gerados para conferéncia; §° dia (til MP OCRH

13. |Processar os céalculos; 16° dia Gtil MP OCRH

14. [Conferir os célculos; 18° dia atil MP

15. |Processar relatorio mensal de horas extras e enviar 8 SMAMA; 7° dia atil MP OCRH

16. |Analisar o relatério mensal de horas extras e envid-lo as secretarias. 8° dia dfil MP SMAMA

QUADRO 11
DOS PROCEDINMIENTOS OPERACIONAIS PARA A REALIZAGCAQ DE SERVICOS EXTRACRDINARIOS
ENMERGENCIAIS

Ord. Etapas a serem desenvolvidas Data Limite Quem
Encaminhar a SMAMA relatérioc da realizagdo de servigos

1 extraordindrios efetivadas, devidamente justificadas, acompanhada de 70 dia il MP Secretarias

' |planilha de convocacao contendo Justificativa, dias de trabatho, horarios
e local de trabalho;

7. Anal_lsar 0 sohmta_do, verificar (_:ilspon_]blhdaqe_fmanoelra e informar ac 70 dia il MP SMAMA
Gabinete do Prefeito para superior deliberacéo;

3. Deliberar sobre o solicitado; 9° dig &fil MP Prefeito

4. |nformar as Secretarias sobre a deliberagéo do solicitado; & dia atil MP SMAMA
Encaminhar ac OCRH para as providéncias quanto ao controle e o g

5. - . o . P 9° dia Uil MP OCRH
programag&o no Sistema da realizagéo dos servicos extraordinarios;

6. N&ao havendo dl_sponlbmciade financeira, gerar evento & integrar para o 9 dlia il MP OCRH
Banco de Horas; e
Havendo disponibilidade financeira, gerar os eventos de pagamento de o ]

7. = - = 9° dia atil MP QOCRH
prestacdo de servicos extraordinarios;

8. Emitir Relatorio de Eventos Gerados para conferéncia; 8° dia itif MP OCRH

9. |Processar os calculos; 16° dia i1t MP QOCRH f

10. [Conferir os célculos; 18° dia il MP

11. |Processar relatorio mensal de horas extras e enviar a SMAMA, 15° dia Otil MP OCRH

12. |Analisar retatério mensal de horas extras e envid-lo as secretarias. 16° dia util MP SM&M#\F\
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— PREFEITURA DO MUNICIPIO DE MAUA
ANEXO AO DECRETO N° 6.465, DE 27 DE AGOSTO DE 2003

ANEXO LXXXVIII
MODELO 44 1-1

PLANILHA DE CONVOCAGAO E REALIZAGAO DE SERVICOS EXTRAORDINARIOS

Registro Nome do Servidor | Vinculo | Local da Realizagio |Dia|Horario | Justificativa [Quantidade| Limite Legal
Funcional do Servigo de Horas |Estabelecido
Extraordinario Realizadas
Assinatura da Chefia Imediata Assinatura do Secretario Municipal

Parecer do Orgio Central de Recursos Humanos

Considerando que o solicitado esta dentro dos limites fixados no §1° do Art. 132 do Decreto n° 6.465,
de 27/08/03, e a existéncia de Disponibilidade Financeira, encaminhe-se ao Gabinete do Sr. Prefeito para
deliberacio quanto ao pagamento das horas de servicos extraordinarios realizadas.

Considerando gue o solicitado esta dentro dos limites fixados no §1° do Art. 132 do Decreto n® 6.465,
de 27/08/03. mas nao ha Disponibilidade Financeira, encaminhe-se ao Gabinete do Sr. Prefeito para
deliberacao quanto & incorporacao das horas de servigos axtraovrdinarios realizadas.

Assinatura do Secretério Municipal de Administragio
& Modernizagdo Administrativa

Gabinete do Prefeito

Autorizo o pagamento de acordo com as informagtes prestadas pelo Orgao Central de Recursos
Humanos. .

Autorizo a incorporagao das horas realizadas a titulo de “Banco de Horas”, tendo em vista as
informacgées prestadas pelo Orgéo Central de Recursos Humanos. j

Assinatura do Prefeite -

PM UG-3000 - Bls. - 100x1 u




— PREFEITURA DO MUNICIiPIO DE MAUA
ANEXO AQ DECRETO N° 6.465, DE 27 DE AGOSTO DE 2003

ANEXO LXXXIX 11
MODELO 45

g T

Vinculo
O Servidor PlJbVIico’ Estave

T

Data: / / Assinatura do Servidor(a)

Estou ciente da solicitagdo do(a) servidor(a):

Obs.:

Assinatura e carimbo da Chefia Imediata

; ! 1o
R i cioE HICH
Composicio Familiar Idade Grau Instrugdo Atividade Remunerada Salde Renda Liquida

i
i

aSituagao V o Authriad{:ﬁo~ pé]a Cheﬁ;’ih

Agua R$ 1 Férias Vencidas OSim 0O Nio
Luz RS 1 Crédito de Horas T Sim QO Nao
Telefore R$  Compensacao QO 8im [ Nae
Alimentagdo R$ 1 Auxilic de Familiares / Vizinhos

Convénio Médico RS [ Coniratacéo de Terceiros

Qdontoldgico RS 0 Outros:

Remédios R§

Seguros R$ Obs.:

Escolas R$

Internet R$

Qutros: R$
E T T BBR T - -
ﬁ?z}z}ze

IREEEETH

Assinatura do Atendente

| ]

PM UG-9000 - Bls. - 100x1

Maua, / / /
/




_ PREFEITURA DO MUNICiPIO DE MAUA
ANEXO AO DECRETO N° 6.465, DE 27 DE AGOSTO DE 2003

ANEXO XC

MODELO 46

T ERe

MEMBROS DA CIPA POR LOCAL E TRABALHO

11

CIPA — Administracido Centralizada

Representantes N? de Membros - N° de Membros - Servidores
Administragéo
(Estabelecimento) Titulares | Suplentes Titulares Stiplentes
Diversas Secretarias (Sede Paco) 2 2 2 2
SMSU/OBRAS (Sede SU) 2 2 2 2
SMCSC (Sede - Guarda Municipal) 1 1 1 1
SMECE (Sede - Educandario) 1 1 1 1
SMASC {Assisténcia Social e Cidadania) 1 1 1 1
SMS (HCDRN) 2 2 2 2
SMS (USF Zaira If) 1 1 1 1
SMS (USF S&o Jodo) 1 ( 1 1
Subtotal — Administracdo Centralizada 11 gl 11 11
TOTAL — Administracdo Centralizada 22 : 22

CIPA — Administracao Descentralizada

Representantes N°® de Membros - N° de Membros - Servidores
Administragéo

{Estabelecimento) Tifulares | Suplentes Titulares Suplentes
SAMA -~ Saneamenio Basico do Municipio de 1 1 1 1
Maua |
TOTAL — SAMA 2 _ 2

(2
LU
|
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