
Prefeitura Municipal de Santa Cruz do Sul

DECRETO N6 1.686, de 29 de dezembro de 1975

DISPÕE DE ATRIBUIÇÕES CABÍVEIS DO D£
PARTAMENTO DE PESSOAL COMO ÓRGÃO SU

BORDINADO À SECRETARIA MUNICIPAL DE

ADMINISTRAÇÃO.

O PREFEITO MUNICIPAL DE SANTA CRUZ DO SUL, Estado d©
Rit Grande d® Sul, n© uso de suas atribuições conferidas pelo
artigo 29 da Lei Orgânica e na conformidade com o disposto no
PARÁGRAFO ÚNICO DO ARTIGO 82 E, ARTIGO 31 DA LeI 1,526 DE 22 DE
JANEIRO DE 1974,

DECRETA:

Art. 12-0 Departamento de Pessoal í o ôrga® responsa
vel pela organização administrativa e execução das atividades
que integram este departamento.

Art. 2ô - Ao Departamento de Pessoal, além das atribui
coes contidas no regimento interno, compete aplicar as normas

indicadas no manual de serviço que acompanha este decreto.

Art. 32 - Este Decreto entrará em vigor na data de sua
publicação, revogadas as disposições em contrário.

Gabinete d© Prefeito, 29 de dezembro de 1975.
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Este Manual tem valor prático específico no c __

po da administração de pessoal na prefeitura. co.mo tal, de st ina-s e

a estabelecer normas de trabalho para os servidores do departamen,

to de Pessoal. 0 presente manual í composto de quatro partes:

a) Organização;

b) Instruç~ Iormativa ,

c) Formulários;

d) Rotinas.

Visa este Manual uniformizar a execução dos tra.

3alhos, pos'. ib jlitendo, assim, o treinamento e a especificação de

servidorbs com base na definição de responsabilidades e atribuj.

:s, neste contida.
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MANUAL DE PESSOAL

ORGANIZAÇÃO

1•I - Finalipape:

0 Orgao de Pessoal tem por finalidade exercer,
entre outras, as seguintes funções:

a) - recrutamento e seleção de pessoal;

b) - treinamento;

c) - registros;

d) - controle e aplicação de normas referentes a dl
reitos e deveres dos servidores.

1.2 - Estrutura:

0 Õrgao de Pessoal é uma unidade administratx
va a nível de departamento, diretamente subordinado à secre,
taria de Administração.

I

P R E F E 1 T

SECRETARIA DE AP" | IISTRAÇÍO

-

D E P A R T A M ENTO ^ E PESSOAL

I«3 - Direção:

A chefia do Departamento de Pessoal será ocupa
DA POR UM SERVIDOR DOS QUADROS DA PrEFEITURA,D ES IGNADO PELO

Prefeito, por indicação do Secf ' io de *dminístraçaOi
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1.4 - Funções Gratificadas:

.5

Nfi DE
ORDEM Funções quant ITaTIvo

Cl

C2

C3

04

Chefe do Departamento de Pes
SOAL

Chefe do Cadastro de Pessoal

Chefe do Expedi enteeArquivo

Chefe de Recursos Humanos

1

1

1

I

- Competência da Chefia:

Além das atribuições no Regimento Interno, compete ao
Chefe do Departamento de Pessoal:

I - promover o controle de atos de Administração de Pessoal
da Prefeitura, especialmente quanto:

a) admissão e outros de investi dura;
b) promoções e alterações de remuneração;
c) enquadramento;

d) aposentadoria;

e) regime disciplinar;

f) contagem do tem pd de serviço,'
g) demissão.

ii - coordenar os atos da administração de pessoal princj.
PALM ENTE OS QUE SE REFEREM a:

a) movimentação;

b) licenciamento;

c) ferias;

d) penalidades;

e) vantagens,

iii - proceder 0 treinamento de servidores encarregados de

atividades referentes a pessoalj

iv - preparar, instruir e encaminhar atos normativos ref£
rentes à administração de pessoal.
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2. INSTRUCPeS "P""-ativas

2.1 - Recrutamento e Seleção:

- A primeira atitude a ser tomada no sentido de melhorar

a administração do fator humano numa entidade É A AM

pliaçÃo da área de recrutamento.

- Consequentemente, é de fundamental importância uma am

pla divulgação dos concursos, visando proporcionar a

uma grande parcela do publico o conhecimento das exigen

cias para inscrição, tais como local e prazos.

- Para a seleção de pessoal regido pela Consolidação das
Leis do Trabalho - CLT, será implantado o recrutamento

permanente, independente da existência ou nao de vaga.

Havendo a necessidade, ter-se-á à disposição, força de
trabalho que poderá ser relacionada dentro de critérios
tecnicamente mais eficientes.

2.2 - Concursos Públicos:

- Para a aplicação do sistema do mérito na Administração
nicipal o Concurso Publico é um dos instrumentos mais

ef icazes.

- Através dele conseguir-se-Á a impersonalizaçao e a in.
dependência dos servidores frente a fatores contrários

aos legítimos interesses públicos

- Os concursos serão de responsabilidade técnica do Depar,
tamento de Pessoal, e serão presididos por uma Comissão,
designada pelo Prefeito, tendo em vista o seu notório

conhecimento das matérias examinadas e quando possível,
CONSTITUIRÁ DE PESSOAS QUE PERTENÇAM AOS QUADROS DE FUN
cionários da Prefeitura.

- A PUBLICIDADE DOS CONCURSOS SERÁ A MAIS AMPLA POSSÍVEL,
TANTO NA FASE DE INSCRIÇÃO QUANTO NA DO SEU PROCESSAMEN
to, utilizando-se, para tal, os meios de divulgação dis
ponÍveis no Município.
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TREINAOENTO:

- SERÃO ELABORADOS PLANOS ANUAIS PARA UM TREINAMENTO PERMA.
NENTE, VISANDO A MELHOR QUALIFICAÇÃO PROFISSIONAL DOS SER.
vi dores do Município.

- A ADOÇÃO DE UMA POLÍCITA DE TREINAMENTO ALEM DE FORMAR f
SERVIDORES PARA OS CARGOS DE DIREÇÃO, PROPICIARÁ A CR IA.
ÇAO DO EFETIVO ESPÍRITO DE CARREIRA, ALTAMENTE POSITIVO
na Administração Publica.

- 0 treinamento deverá atingir a todas as classes fumcio
NAI S.

- Poderão ser traçados programas de treinamento em outras
entidades publicas ou privadas, porem o treinamento em sçj

viço, aquele que se realiza no próprio local de trabalho,

ÉO MAIS INDICADO PELOS RESULTADOS PRÁTICOS ALCANÇADOS, '
alem de ser financeiramente menos dispendioso.

Controles:

- Controle de Pessoal e a atividade que trata da vida fun
CIONAL, DA DISCIPLINA, DO APERFEIÇOAMENTO E DO PROGRESSO

DO SERVIDOR.

- Os CONTROLES VOLTADOS PARA A VIDA FUNCIONAL DOS SERVIDO.
RES SAO EXERCIDOS ATRAVÉS DE FICHÁRIOS ONDE sÃo ANOTADAS

TODAS AS ALTERAÇÕES REFERENTES A FERIAS, LOTAÇÃO, MOVIMEN
TAÇAO, RESIDÊNCIA, PAGAMENTOS, DEPENDENTES, ETC.

CONTROLE DISCIPLINAR É REALIZADO PELA SUPERVISÃO DE CADA

CHEFIA E, SEMPRE QUE OCORRER A QUEBRA DA DISCIPLINA, '

DAR-SE-Á, PURA E SIMPLESMENTE, A APLICAÇÃO DAS REGRAS niS
C IPL INARES.

- 0 CONTROLE DO APERFEIÇOAMENTO SERÁ EFETIVO ATRAVÉS DE RE.
GISTRO DOS TREINAMENTOS CONCLUÍDOS, DOS CURSOS REALIZADOS,
ETC. Com este controle o servidor TERÁ A garantia de uma

AVALIAÇÃO REAL DOS SEUS ESFORÇOS, VISANDO O PROGRESSO PRO

F ISSIONAL.

- C PROGRESSO DO SERVIDOR SERÁ CONTROLADO NO DECORRER DE SUA
TRAJETÓRIA FUNCIONAL, COM A UTILIZAÇÃO DO BOLETIM DE MER£
CIMENTO, QUE SERVIRÁ DE BASE PARA AS PROMOÇÕES POR MERECJ.
MENTO,
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Pagamentos:

- os atrazos na efetivação do pagamento do pessoal devem ser

evitados, porque a falta de pontualidade tem repercussão

negativ' al da classe, traduz indo-s e na queda da pro.

dutividade.

- 0 sistema de pagamento poderá ser feito através da rede

bancai ia, porque oferece grandes vantagens, pois alem de

permitir uma maior eficiência à administração de pessoal '
pela simplificação do trabalho é fator de economia indivj.
dual para o servidor.

Termos Probatórios:

a) PARA A CONCESSÃO DE SALÁRIO FAMÍLIA OU CE AUXÍLIO FUNERAL

por falecimento do servidor, o departamento de pessoalexj

gira nos casos dei

! - filho menor: certidÃc de nascimento;

M - esposa: CERTIDÃO de casamento,DECLARAÇÃO de
não percebe rendimentos nem exerce atividade lucra,
tiva e certidÃo de nascimento;

mi - filha solteira maior! certidão de nascimento e de.
claraçao de que nao percebe rendimentos nem exerce

atividades lucrativa;

iv - filho estudante: certidão de nasc iviento ,declaração
de matrícula em estabelecimento de ensino e decla.
ração de que não exerce atividade lucrativaj

v - filho inválido! certidão de nascimento e atestado

médico com firma reconh ec ida ,declarando a invalj.
dez;

vi - mulher solteira! atestado de dependência econômica

há pelo menos, anos;

vii - mães certidão de nascimento do servidorj certidão
de óbito do pai ou certidão de desquite dos pais,'
COMPROVANDO QUE O PAI NÃO SUSTENTA A mÃe; DECLARA.
ÇÃO DE QUA A MAE NAO PERCEBE RENDIMENTOS NEM EXE£
CE FUNÇÃO LUCRATIVA E í SUSTENTADA PELO SERVIDORJ

VIM - filho adotivo: certidÃo de nascimento;certidÃo de
adoçÃo;

IX - enteado: certidÃo de nascimento; certidÃo de casa.
ENTO DO SERVIDOR; GUARDA E RESPONSABILIDADE EXP£

DIDA por autoridade juducial;
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X - MENOR SUSTENTADO PELO SERVIDOR! CERTIDÃO DE NASCI". _
TOJ TERMO DE GUARDA E RESPONSABILIDADE EXPEDIDA POR

AUTORIDADE JUDICIAL;

XI - AUXÍLIO FUNERAL POR FALECIMENTO DO SERVI DOR!CERTIDAO
DE 5.2 1TO DO SERVIDOR, E PROVA DAS DESPESAS COM O EN.
TERRO.

3. FORMULÁRIOS

03.01 - Ficha Funcional dos Servidores:

- A Ficha Funcional destina-se ao registro de todos os

fatos referentes à vida funcional dos servidores da
efeitura. Os assentamentos dela constantes, prop_l

ciam esclarecimentos meticulosos sobre identificaçãc,
documentação, residência, qualificações, dependentes

e outros dados sobre alterações funcionais.sempre que

se nomear ou contratar um servidor para a prefeitura,
será aberta uma f|cha funcional.

03.02 - Ficha Financeira:

- A Ficha financeira destina-se ao registro e acompanha,
mento dos pagamentos e descontos em nome de cada ser.
vidor,

- Os ASSENTAMENTOS CONSTANTES DESSA FlCHA PROPICIAM O

CONHECIMENTO DAS IMPORTÂNCIAS PAGAS MENSALMENTE A CADA

SERVIDOR E DOS DESCONTOS QUE POR VENTURA VENHA A SO_
FRER.

- Consta na Ficha Financeira, além da remuneraçÃo e dos
descontos, dados de ident ificação funcional do servj.
DOR.

- A Ficha Financeira é preenchida simultaneamente com o
Cheque e a folha de pagamento.

03.03 - Cheque:

- 0 Cheque destina-se a proporcionar ao servidor o co.
nhecimento do valor discriminado de sua remuneração e

dos descontos aos quais está sujeito.

- os assentamentos são semelhantes aos da flcha flnancej.
ra excluindo-se os dados de identifi cação funcional do
servi dor.
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- Além de proporcionar ao servidor esclarecimentos detalha.
DOS SOBRE AS VANTAGENS E DESCONTOS, TEM O VALOR DE RECi.
BO DE QUITAÇÃO DE PAGAMENTO.

Folha de Pagamfnto:

- A Folha de Pagamento destina-se ao registro de pagamento
DA REMUNERAÇÃO E DOS DESCONTOS EFETUADOS, COMPROVANDO A
DEFESA EFETUADA COM O PESSOAL, POR UNIDADE ORÇAMENTÁRIA,
DEMONSTRANDO OS TOTAIS DE RECEBIMENTOS, DESCONTOS E LÍ

QUIDOS A PAGAR, CONSTANDO, AINDA, O NOME DE CADA RECEB.E.
DOR.

Cartão de Ponto:

- 0 Cartão de Ponto destina-se ao registro diário da fre.
QUENCIA E DA PONTUALIDADE DO PESSOAL DA PREFEITURA AO

EXPEDIENTE, TANTO DURANTE O PERÍODO ORDINÁRIO QUANTO O

EXTRAORDINÁRIO. 0 MODELO DE CaRTÃo A SER ADOTADO É O PA.
DRONIZADO PARA UTILIZAÇÃO EM RELÓGIO DE PONTO.

Ficha de Controle de Freqüência:

- Destina-se ao registro das ocorrências diárias dos ser.
vidores de Prefeitura, referentes a férias, licenças,fal.
tas, suspensões, atrazo e saída antecipada.

- Para cada servidor, abrir-se-á uma Ficha Controle de Fre.
QUENCIA, CORRESPONDENTE A UM EXERCÍCIO. A FlCHA DE EXE£
CÍCIO FINDOS SÃO ARQUIVADAS NAS PASTAS DE DOSSIER DE CADA
servidor e as do ano em exercício, mantidas em arquivos.

Carteira Funcional:

- A Carteira Funcional destina-se a identificação do servj.
dor tanto nas suas atividades funcionais como nas rela.
joes particulares com terceiros,

- Quando da conclusão do processo de admissão do servidor
e expedida a carteira de identidade funcional do servi

DOR, CONSTA DA CARTEIRA DE IDENTIDADE FUNCIONAL DADOS '

FUNCIONAIS E DADOS DE IDENTIFICAçÃo DO EMPREGADO.

Boletim de Merecimento:

- 0 Boletim de Merecimento destina-se a aferição de merecjl
mento do servidor para efeito de promoção.



Prefeitura Municipal de Santa Cruz do Sul
f!

- 0 ano será dividido em dois semestres, para efeito de apura,
çao de merecimento, assim compreendidos:

12) de janeiro - junho;

25) de julho - dezembro.

- mo caso de servidor récem admitido, a aferição do merecimen.
to será efetuada mensalmente, ate o termino do primeiro trj.
mestre de exercício do referido servidor.

- 0 peso máximo do Boletim de Merecimento será de pontos, dis.
tribuídos entre os vári os ítens que o compõe.

03.09 - Ficha Cadastro oe Salário Família;

- A Ficha Cadastro de Salário Família destina-se ao registro
dos dependentes por servidor, para efeito de controle da

CONCESSÃO DE SALÁRIO FamIL IA. A FICHA SERÁ ABERTA NO MC _
TO EM QUE SE CONCEDER O SALÁRIO FamÍLIA A UM SERVIDOR.

03.10 - Escala de Ferias:

- Tem por finalidade o levantamento de programas de férias .'
das diversas unidades administrativas da Prefeitura, objetj_
vando a preparação da escala geral de férias para cada ano.

03.11 - Aviso e Recibo de Férias:

- 0 "Aviso e Recibo de Férias" destina-se a comunicar ao che.
fe da Repartição o período de férias e a alteração deste
MESMO PERÍODO QUANDO FOR O CASO, ASSIM COMO OBTER O RECIBO
pelo gozo das referidas ferias.

03.12 - Solicitação de Inspeção de Saúde para Licença:

- A "Solicitação de Ins ío de Saúde para Licença" destina
-SE A ENCAMINHAR O SERVIDOR ^E PARA O SERVIÇO MÉDICO ,
AUTORIZADO PELA PREFEITURA, PARA SUBMETE-LO A INSPEÇÃO m£
dica para efeito de licenç

03.13 - Solicitação de Inspeção de Saúde rara Aposentadoria:

- A solicitação de Inspeção de Saúde para Aposentadoria, de£
tina-se a encaminhar o servidor doente para uma julta medi
ca, credenciada pela Prefeitura, para submete-lo a 5P£
ÇAO MEDICA PARA FINS DE APOSENTADORIA POR INVALIDEZ.
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4. ROTINAS

04.01 - INSCRIÇÃO DE CANDIDATOS A CONCURSO:

04.01.01 - Chefe do Departamento dl Pej .,i;

a) PREPARA AS INSTRUÇÕES CONTENDO TODAS AS ESPECIFICA.
çces;

b) elabora o edital de concurso, enviando-o ao secr^
tario de Administração para aprovação e encaminha,

mento ao Prefeito;

c) convoca reuniões com os servidores incumbidos de

realizar as inscrições de candidatos e da as instru

ç~es necessárias para a realização das inscrições
e fornece todos os elementos de informações que '

possam ser solicitados}

d) determina os meios através dos quais será publica,
do o edital.

04.01.02 - Servidor iue Opera na. SelecÃo:

a) RECEBE O CANDIDATO E EM SEGUIDA SOLICITA E EXAMINA

TODA A DOCUMENTAÇÃO EXIGIDAj

B) FAZ A ENTREGA DA FlCHA DE INSCRIÇÃO E ORIENTA O
CANDIDATO NO SEU PREENCHIMENTO;

RECEBE E CONFERE A FlCHA DE ÍNSCRIçÃoj

d) com base na flcha, preenche o cartão de inscrição}

e) anota a inscrição do candidato e devolve os docjj.
mentcs juntamente com o cartão de inscrição;

f) prepara a seleção dos inscritos e a apresenta, ao
Chefe do Departamento de Pessoal, juntamente cor '

as Fichas de InscriçÃo.

04.01.03 - Chefe d: ". l -••:-.•> ento de Pessoal:

a) confere a relaçÃo de inscritos e as Fichas de inscrj_
çÃo apresentando-as ao Secretário de iíistração
PARA APROVAÇÃO.

Z
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04.02 - REALIZAÇÃO U 30

04.02.01 - Comissão de Concurso:

a) a comissÃo de concurso constituída por ato do Prefej.
to, apresenta-se ao secretario de administração no
dia anterior ao marcado para a realização do concur.

so;

B) COM A PARTICIPAÇÃO DO SECRETARIO DE ADMINISTRAÇÃO, '
ELABORA, EM RECINTO FECHADO, OS TESTES DAS PROVAS A

SEREM APLICADOS NO D IA SEGUINTE;

C) PROVIDENCIA A DATILOGRAFIA DOS TESTES EM MATRIZES DE

DUPLICA.OR, NO MESMO EXPEDIENTE E RECINTO\

D) INCINERA OS RASCUNHOS E SOBRAS DO MATERIAL RELACIONA

DO COM OS TESTES, DEPOIS DE REPRODUZÍ-LOS;

E) GUARDA EM UMA URNA O MATERIAL DESTINADO AS PROVAS '

QUE SE REALIZARÃO NO DIA SEGUINTE, LACRANDO-AJ

F) NO DIA E HORA MARCADOS, PRESENTES OS FISCAIS DE PRO.
va, o Secretário de Administração quebra o lacre da
URNA, RETIRANDO O MATERIAL DESTINADO AS PROVASJ

g) ENTREGA AOS rISCAIS DAS PROVAS O MATERIAL PERTINENTE

CONSTANDO DEI

A> - RELAÇÃO DE INSCRITOS;

B) - MATERIAL DE PROVA.

04.02.02 - Fiscais de Provas:

a) RECEBEM O MATERIAL DAS PROVAS E FAZEM A DISTRIBUIÇÃO
cos candidatos nas salasj

b) procedem a chamada dos candidatos escolhendo os car.
toes de inscrição;

c) CONFEREM OS CARTÕES DE INSCRIÇÃO, INFORMAM AOS CANDJ.
datos sobre a duração das provas e sanções pela ob.
servancia das normas regulamentares e solicitam de.

les lisura e disciplina durante as provasj

d) distribuem o material de prova, pres tando as explica,
joes cabíveis;

e) ESGOTADO O TEMPO PARA A REALIZAÇÃO DAS PROVAS ESCO
LHEM O MATERIAL DEVOLVENDO OS CARTÕES DE INSCRIÇÃO}

F) ENTREGAM O MATERIAL CAS PROVAS À COMISSÃO DO CONCUR
SO.
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04.03 -

04.03.01

i

* 04.C4

04.0^-.0l -

1

•**

04.04.02 -

*

04.04.03 -

t

EAÇÃO E POÍ

Chefe do Departamento de Pessoal:

^pcs a homologação do concurso e a publ icação, dos re.
SULTADOS, CONVOCA o(s) CANDIDATo(s) APROVADO(s);

b) determina a real ização dos exames medi cosj

elabora o decreto de nomeação do(s) candidatos apro

vados e o encaminha ao sec etário de administração

juntamente com a documentação referente ao concurso;

d) assina e encaminha o termo de posse ao secretario de

Administração, para que este efetue a lavratura do
referido documento, do qual constará a declaração de
bens do novo funcionar ioj

e) encaminha o servidor ao orgao onde exercerá suas atj.
VIDADES.

IDENTIFICAÇ

Servidor que Opera ma IndentificacÃo:

a) expede a Carteira de Identidade Funcional do servi
dor;

b) convoca o servidor, preenche a flcha funcionalj

c) abre uma flcha de controle de freqüência e se for o

caso, uma* Ficha Cadastro de Dependentes;

d) abre uma Ficha Financeira e uma Ficha de Registro dia.
rio de Ponto;

e) apresenta toda a DOCUMENTAÇÃO referente ao novo ser.
vi dor, ao Chefe do Departamento de Pessoal.

Chefe do Departamento de Pessoal:

a) confere "ODAS as fichas e formulários referente ao

novo empregado;

b) devolve todos os documentos ao servidor que opera na

identificaçÃo.

Servidor que Opera na Identificação:

a) recebe a documentação devolvida pelo Chefe do Depar,
tamento de Pessoal;
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4.5.

4.5.2.

04,06

b) encaminha a Carteira de Identidade Funcional À plas.
TfFICAÇ/ E ARQU IVA AS F|CH AS E FoRMUL ' ; SJ

.. RECEBE A CARTEIRA DA PLASTIFI CAÇÃO E A ENTREGA *0

ERVIDOR MEDIANTE RECIBO.

- APURAÇÃO de

- Chefe do Departamento de Pessoal:

enviará até 0 dia 15 do ultimo mes de cada se
tre os Boletins de Merecimento ao Secretário de

INISTRAÇÃO QUE POR SUA VEZ FARÁ A DISTRIBUIÇÃO
DOS REFERIDOS PELAS DEMAIS SECRETARIAS;

B) RECEBE, ATÉ OS PRIMEIROS CINCO DIAS DO SEMESTRE
SEGUINTE, OS BOLETINS DE MERECIMENTO DAS MÃOS DOS

Secretários e os encaminha ao servidor encarrega,
do da apuração.

~ Servidor que Opera na Ar ,ao do Merecimento:

a) efetua apuração do merecimento;

b) encaminha os Boletins ao Secretário de Administra.
ÇAO PARA O CONHECIMENTO E AS PROVIDENCIAS CABÍVEIS

JUNTO AO PREFEITO.

íNCI CC TROLE DE $0 INTE

04.06.01 - Chefe do Setor Interessado nos Serviços do Servidor:

a) propõe ao Chefe do Departamento de Pessoal a movj.
mentação do servidor.

04.C6.02 - Chefe do Departamento de Pessoal:

a) SOLICITA O PARECER DO CHEFE DO ÓrgÃo ONDE SE ACHA
lotado o servidor;

b; caso o citado parecer seja favorável, encaminha o

processo ao Secretário de Administração, para c
visto.

04.06.03 - Secretário de Administração:

A) RECEBE, ANALISA E DESPACHA O DOCUMENTO PARA 0 PR£
FEITO, QUE POR SUA VEZ BAIXA A PORTARIA QUE COÍM

CRETIZA A OCORRÊNCIA, E ENCAMINHANDO PÔSTERIORMEN

TE A DOCUMENTAÇÃO PARA 0 SERVIDOR QUE OPERA NO R.E.
GISTRO DA MOVIMENTAÇÃO.
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04.06.04 -

04.06.05 -

04.08

04.08.0

13

Servidor que Opera no Registro de Movimentação:

a; recebe o documento que concretiza a ocorrência da

movimentação;

b) anota a ficha funcional do servidorj

c) encaminha o documento para o arquivamento, carim.
BANDO "AN< ».

Chefe do Departamento de Pessoal:

a) convoca o servidor;

B) ENCAMINHA O SERVIDOR ÀO SEU NOVO ÓRGÃO DE EXERCÍ
CIO.

04.07 - ABONO DE FALTA E IMPONTUALIDADE

04.07.01 - 1NTERessapo:

a) solicita ao Secretário de Administração, através
de requerimento devidamente protocolado o abono

de falta ou impontualidade, apensando documentos

referentes ao alegado.

04.07.02 - Secretário de Administração:

a) recebe os documentos e da o despacho, exarado a
vista das instruções dos órgãos por onde tramitar
o processo.

04.07.03 - Chefe Imediato do Interessado:

a) recebe o processo e emite parecer para apreclação
do Secretário ou titular da unidade.

04.07.04 - Secretário ou Titular da Unidade:

A) RECEBE O PROCESSO E EMITE PARECER A FIM DE QUE O
Secreta :io de Administração possa, de acordo com
as instruções do processo, exarar o despacho f±
NAL.

APLICAÇÃO DE PENALIDADE OU ELOGIO

Chefe Imediato:

a) sugere ao seu Secretário ou titular da unidade,me.
diante ofício circunstanciado observada a hierar.
quia administrativa a aplica.ção de penalidade ou
de elogio a servidor lotado no orgao.
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04.08.02 - Secretário ou Titular da Unidade:

a) recebe ofício do Chefe Imediato do Servidor, e de.
cide a respeito;

b) determina se for o caso A ELABORAÇÃO da portaria
de AplicaçÃo da Penalidade ou Elogioí

c) remete duas cópias da Portaria ao Secretário de

admi nistração.

04.08.03 - Secretário de Administração:

a) RECEBE A DOCUMENTAÇÃO PROVENIENTE DA SECRETARIA '
OU UNIDADE ADMINISTRATIVA DA QUAL FAg PARTE O SER.

vidcr;

B) DETERMINA A PUBLICAÇÃO DA PORTARIA E O REGISTRO
DA APLICAÇÃO DA PENALIDADE OU ELOGIO NA FlCHA FuN.

CIONAL DO SERVIDOR.

04.09 - COM SERVI Jl

04.09.01 - Servidor que Opera no Cadastro Funcional:

a) com base nas flchas de controle de freqüência, v.e.
rifica o tempo global de exercício, realizando a

contagem em dias corridos}

B) FAZ A SOMA DOS DIAS DE INTERRUPÇÃO e/ou SUSPEN,
SOES DO EFETIVO EXERCÍCIOS

C) DE POSSE DO TEMPO LÍQUI DO DE EFETIVO EXERCÍCIO,EM

DIAS, REALIZA O CÁLCULO DO NÚMERO DE ANOS E M£
SES.

04.10 - PREPARO E EMISSÃO DE PAGAMENTO

04.10.01 - Servidor que Opera no Cadastro Funcional:

a) RECEBE O PONTO E COMUNICA AO SERVIDOR QUE OPERA

na ela30ração da folha de pagamento, da flcha fj_
nanceira e do cheque as ocorrências que altera a

remuneração.

04.10.02 - Servidor que Qfera no Cadastro Financeiro:

a) NO DIA IMEDIATO AO FECHAMENTO DO PONTO,INICIA O
COMPUTO DA freqüência;

b) preenche simultaneamente a Folha de Pagamento, a
Ficha Financeira e o cheque, encaminhando-os poste,
riormente.ao Chefe do Departamento de Pessoal.
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04. 10.03 - Chefe do Departamento de Pessoal:

a) confere os três documentos e encaminha as duas

vias das Folhas de Pagamento ao Secretário de

AdministraçÃo.

04.10.04 - Secretário de Administração:

a) recebe as Folhas de Pagamento, dá o visto e a en.
caminha a Contabilidade, que atualiza o controle

das dotações e envia as Folhas a tesouraria para

a conferência com os cheques quando do pagamento.

04.10.05 - Chefe do Departamento de Pessoal:

a) recebe a primeira via da Folha de Pagamento e en

caminha ao servidor encarregado do cadastro f±

nanceiro.

04.10.06 - Servidor que Opera no Cadastro Financeiro:

a) EFETUA A CHAMADA DOS SERVIDORES QUE A MEDIDA QUE
SE APRESENTAM, ASSINAM OS RESPECTIVOS CHEQUES E

SE DIRIGEM COM OS MESMOS À TESOURARIA, ONDE DES.
TACARAO A PARTE POR ELES ASSINADA E A APRESENTA.

ÇÃO AO TESOUREIRO, RECEBENDO EM TROCA A QUANTIA
CORRESPONDENTE OU RESPECTIVAS REMUNERAÇÕES.

04.11 - CONCESSÃO DE FERIAS ANUAIS

04.11.01 - Chefe do Departamento de Pessoal:

A) NA ! !RA QUINZENA DE NOVEMBRO O CHEFE DO Se
de Pessoal, solicitará das várias unidades admj.
nistrativas da Prefeitura, através das respecti
vas Secretarias o preenchimento do formulário Es.
cala de ferias;

b) ATÉ 0 DIA 15 DE DEZEMBRO DEVERA RECERER EM DEVOLU
ÇAO AS PRI I 5 VIAS DOS FORMULÁRIOS DEVIDAMENTE

ENCHIDOS QUE, NO SEU CONJUNTO, CONSTITUIRÃO O

: FÉR! AS Dfi rHTURA,

04. II. 02 - Servidor ~ue Opera no "-- -"o r''—ipnal:

a) RELACIONA OS SERVIDORES em ordem cronológica RE
CONCESSÃO DE FERIAS!

\
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04.11.03 -

04.11.04 -

04.12

04.12.01

04.12.02 -

04.12.o: -

6

B) NO rIM DA EIRA QUINZENA DE CADA Ê REMETE O
AVISO DE FÉRIAS AO CHEFE DO SERVIDOR, CONTENDO A
DATA DO INÍCIO E DO TERMINO DAS FÉRIAS.

Chefe do Servidor Interessado:

A) ATÉ 15 DIAS ANTES DO INÍCIO DAS FÉrI AS,DEVOLVERÁ
AVISO COM O SEU CIENTE, O DO PRÓPRIO INTERES.

sado;

B) NO RETORNO DAS FERIAS O SERVIDOR ASSINA O RECIBO
DE QUITAÇÃO DE FÉRIAS.

Servidor que Cpera no Cadastro r\iur.\n;^\ •

a) anota a ocorrência das férias na ficha funcional
de servidor;

3) NO CASO DE HAVER INTERRUPÇÃO NO PERÍODO DE FE
RIAS, POR INTERESSE DO SERVIÇO, SE FARÁ UMA QU1
taçÃo parcial;

C) QUANDO O INTERESSE DO SERVIÇO DETERMINAR O ADIA.
NTO DAS FERIAS, O CHEFE DO SERVIDOR COMUNICA

COM ANTECEDÊNCIA.

CONCESSÃO DE LICENÇA PARA TRATAMENTO DE SAÚDE OU
OU PARA REPOUSO A GESTANTE

iinteressado!

solicita ao Departamento de Pessoal o seu enca j_
nh am ento a ex am e medico.

Servidor que Cpfra na partf de Direitos e Dfvfrf^!

a) mediante formulário pré-elaborado para este fim
encaminha o servidor ao exame medico.

Chefe .., epartamento de Pessoal:

a) após RECEBER A SOLICITAÇÃO DE INSPEÇÃO de saúde
para licença, com parecer do (s) médico (s) CR.E.
DENCIADO (s), ENCAMINHA OS REFERIDOS DOCUMENTOS
ao Secretário de Administração;

b) solicita em caso de parecer favorável ao servj.
dor que opera no cadastro funcional, as devidas
ANO: JOES.
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04.12.04 - Secreto i e dministracÃq:

a) em caso de parecer favorável do (s) medico(s),pro

videncia a transcrição do despacho do prefeito '
para publicação.

04.14.05 - Servidor que Cp era no Cadastro Funcional:

a) EFETUA AS ANOTAÇÕES CABÍVEIS, REFERENTES A CONCE.S.
sÃo da licença;

b) remete o documento para arquivamento.

04.12.06 - Servidor Interessado:

a) DESEJANDO A PRORROGAÇÃO DA LICENÇA, APRESENTA-SE
dias anteriores ao seu termino, ao departament o de

Pessoal solicitando ser novamente encaminhado ao

exame médico.

CONCESSÃO DE LICENÇA PARA TRATO DE INTERESSE PARTI
CULAR

1nteressado:

a; solicita ATRAVÉS DE EQUIPAMENTO DEVIDAMENTE PROT2.

04.13

04.13.01

COLADO, A LICENÇA PARA TRATO DE INTERESSE

LAR.

PARTJ.

04.13.02 - Servidor que Opera no Cadastro ruNcioNAL:

a) recebe o requerimento enviado pelo protocolo;

b) consulta a Ficha Funcional do interessado verifj.
cando se o mesmo dispõe do tempo do serviço, ug,

cessário à obtenção da licença.

04, 13.03 - Chefe do Departamento de Pessoal:

a) DEPOIS DE CONSTATADO QUE O INTERESSADO DISPÕE DE

TEMPO DE SERVIÇO NECESSÁRIO À OBTENÇ-Ão DA LICE.N
ÇA, DEC: EM DESPACHO ENCAMINHADO AO CHEFE DO

INTERESSADO, QUE O REQUERIMENTO ESTÁ EM CONDIÇÕES

DE OBTER A REFERIDA LICENÇAJ

B) RECEBE DE VOLTA A DOCUMENTAÇÃO COM O PARECER DO
CHEFE DO INTERESSADO E A ENCAMINHA AO SECRETÁRIO

DE ADMINISTRAÇÃO.
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04.13.04 - Secretário de Administração:

a) dá o parecer final e encaminha a documentação ao
Departamento de Pessoal;

Servidor que Opera no Cadastro Funcional:

a) anota na Ficha Funcional e na Ficha de Controle
de freqüência;

b) arquiva a documentação.

04. 13.05 -

04. 14

04.14.01 - 1nteressado:

CONCESSÃO DE LI.CENÇA PARA 0 SERVIÇO MILITAR OBRIGA
TÔRIO

04.14.02 -

a) solicita a licença através de ofício juntamente
com documento oficial que comprova a incorpora.
ÇÃO.

Chefe do Departamento de Pessoal:

a) recebe a DOCUMENTAÇÃO e a examina;

b) encaminha ao Servidor que Opera com o Cadastro
Funcional, para as devidas anotações.

Servidor quf Opera no Cadastro Funcional:

a) FAZ AS ANOTAÇÕES DEVIDAS NA FlCHA FUNCIONAL E NA
"icha de Controle de Freqüência;

b) devolve o ofício ao Chefe do Departamento de Pe,s_
soal.

04.14.04 - Chfff no Departamento de Pessoal:

a) recebe o documento, examina e o ENCAMINHA AO S£
cretÁrio de Administração para o despacho final.

nteressado:

a) terá 7 (sete) dias a contar da data de desencor
PORAÇAO, PARA SE APRESENTAR A PREFEITURA E REAS.

SUMIR O EXERCÍCIO, SEM A PERDA DE VENCIMENTO.

04.14.03 -

04.14.05 - I

04.15

04.15.01

- CONCESSÃO DE LICENÇA PARA ACOMPANHAR 0 CÔNJUGE

- INTERESSADO:

A) SOLICITA ATRAVÉS DE REQUERIMENTO DEVIDAMENTE PRO
TOCOLADO, A LICENÇA PARA ACOMPANHAR O CÔNJUGE.
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04.15.02 - Chefe do Departamento de Pessoal:

a) RECEBE A DOCUMENTAÇÃO DEVIDAMENTE PROTOCOLADA;

B) ANALISA A PROCEDÊNCIA DA SOL ICITAÇÃo E A ENCAMi.
nha para o Secretário de Administração que dará
o despacho final}

c) providencia as anotações necessárias.

Servidor ouf Opera no Cadastro Funcional:

a) faz as devidas anotações.

04,16 - CONCESSÃO DE APOSENTADORIA COMPULSÓRIA

04.16.01 - Servidor que Opera com o Cadastro Funcional:

a; executa e item atualizado o controle do tempo

DE SERVIÇO E DA IDADE DOS SERVIDORES;

b) IDENTIFICA E ANOTA OS NOMES DOS SERVIDORES A S.E.
rem aposentados compulsoriamente.

04.16.02 - Chefe do Departamento de Pessoal:

a) CONFERE E ENCAMINHA EXPEDIENTE AO SECRETÁRIO DE
inistração que redige o decreto e encaminha

ao Prefeito;

b) após a publicação, promove as anotações na ficha
funcional do servidor.

Servidor que Opera no Cadastro Funcional:

a) anota na Ficha Funcional;

^uiva na documentação de aposentado no fichario
dos ex-servidores.

CONCESSÃO DE APOSENTADORIA POR TEMPO DE SERVIÇO

04.15.03 - S

04.16.03 -

04.17

04.17.01 Interessado:

A) SOLICITA A APOSENTADORIA, ATRAVÉS DF REQUERIMEN.
TO DEVIDAMENTE PROTOCOLADO.

04,17,02 - Servidor que Opera no Cadastro Funcional:

a) INFORMA O HISTÓRICO FUNCIONAL E E 'NHA A DOCU
ntaçac Chefe do Departamento de Pessoal.
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04.17.03 - Chefe dc Departamento de Pessoal:

a) EXAMINA A DOCUMENTAÇÃO E ENCAMINHA AO SECRETÁRl
de Administração que prepara o Decreto e dá o
Despacho para o Prefeito;

b) após a publicação do Decreto de Aposentadoria por
tempo de serviço, manda proceder as alterações na

'ficha funcional do servidor.

Servidor puf Crera no Cadastro Funcional:

a) anota na Ficha Funcional a ocorrência da aposenta.
.ria;

B) ARQUIVA A DOCUMENTAÇÃO DO APOSENTADO NO FICHÁRIC
DOS EX-SERVIDORES.

- CONCESSÃO DE APOSENTADORIA POR INVALIDEZ

04.17.04 -

04.18

04.18.01

04.18.02 -

04.13.04 -

Interessado:

a) solicita ao Departamento de Pessoal através de r£
tc o seu e rnto para exame de say.

de pela junta medica credenciada.

Servidor que Opera na Parte de Direitrs e Deveres:

a) MEDIANTE FORMULÁRIO PRÓPRIO PARA ESTE FIM, ENCAMJ.
a o servidor à junta medica credenciada.

04.18.03 - Chefe do Departamento de Pessoal:

a) APÓS RECEBER A SOLICITAÇÃO PARA INSPEÇÃO DE SAÚDE
para Aposentadoria por invalidez com o parecer da

junta médica, na parte inferior do formulário e.n.
caminha a documentação ao secretário de adm11 l£
tração que a examinará e se for o caso, a despa
chará para o Prefeito;

B) APÓS A PUBLICAÇÃO DO "ECRETO PROMOVE AS ALTERAÇOEJ
na ficha funcional.

Servidor que Opera com o Cadastro Funcional:

a) anota na Ficha Funcional;

b) arquiva a documentação de aposentadoria no ficha,
rio dos ex-servidores.
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04.19

04.19.01

- -CONCESSÃO DE FÉRIAS PRÊ;

04.19.03 -

04.19.04 -

04.19.05 -

04.20

04.20.01

04.20.02 -

.1 NTERESSADO

A) SOLICITA ATRAVÉS DE REQUERIMENTO ENVIADO AO PROTO.
COLO, A CONCESSÃO DE FERIAS PRÊMIO. •

04.19.02 - Chefe do Departamento de Pessoal:

a) RECEBE O REQUERIMENTO DO SERVIDOR INTERESSADO,EX^
MINA E ENCAMINHA O REFERIDO DOCUMENTO AO SERVIDOR

QUE OPERA NO CADASTRO FUNCIONAL.

Servidor que Crera no Cadastro Funcional:

a) EXAMINA TODOS CS DADOS FUNCIONAIS DO SERVIDOR, V.E.
RI FICANDO SE O MESMO PREENCHE OS REQUESITOS EXIG±
DOS PARA A OTENÇÃO DE FÉRIAS PREMIOJ

b) encaminha a documentação ac departamento de pes.
soal, informando-o da real situação do servidor
interessado.

Chefe do Departamento de Pessoal:

a) examina todo o processo e, se for o caso, encamj.
NHA-o ao Secretário de Administração para que s£
JAM TOMADAS AS DEVIDAS PROVIDENCIAS VISANDO A

CONCESSÃO DE FÉRIAS PrEMIOJ

B) DEPOIS DE BAIXADO O ATO, PROMOVE AS DEVIDAS ANOTA.
COES.

Servidor que Opera no Cadastro Funcional:

a) faz as anotações na ficha funcional;

B) RECEBE A DOCUMENTAÇÃO DO SECRETÁRIO E A ARQUIVA.

00NCESSÃ0 DE SALÁRIO FAMÍLIA

1nteressado:

a) solicita a inclusão do nome do dependente,através
DE REQUERIMENTO DEVIDAMENTE INSTRUÍDO NA FlCHA Ca.
DASTRO DE SALÁRIO FamÍlIAJ

Chefe do Departamento de Pessoal:

a) RECEBE E EXAMINA O DOCUMENTO DO PROTOCOLO?
b) encaminha, com o seu parecer, a documentação ao

Secretário de Administração que autorizará,se for
o caso, a concessão;
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04.20.03 -

04.21

04.21,01 -

04.21.02 -

04.21.03 -

04.21.04 -

04.21.05 -

04.22

04.22.01
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C) PROMOVE AS DEVIDAS ANOTAÇÕES.

Servidor que Opfra no Cadastro Funcionai :

a) procede as anotações na Ficha Funcional e na Ficha
Cadastro de Salário Família;

b) informa ao servidor que Opera no Cadastro Financei
Ro para que seja anotada a alteração ocorrida.

CONCESSÃO DE GRATIFICAÇÃO ADICIONAL POR TEMPO DE SERVI
ÇO E OS AVANÇOS

•iNTERFSSApp!

a) solicita através de requerimento devidamente proto.
COLADO O PAGAMENTO MENSAL DA GRATIFICAÇÃO AdICIO
nal por Tempo de Serviço aos 15 e 25 anos, e os f
AVANÇOS DE TRÊS EM TRÊS ANOS.

Chefe do Departamento de Pessoai :

A) RECEBE E EXAMINA O DOCUMENTO DO PROTOCOLO?

B) PROMOVE A CONTAGEM DO TEMPO DE SERVIÇO DE INTERES
sado na Prefeitura.

Servidor que Opfra no Cadastro Funcionai,;

A) EXECUTA A CONTAGEM DO TEMPO DE SERVIÇO DO SERVIDOR
interessado.

Chefe do Departamento de Pessoai .*

a) dá o parecer eencaminha a documentação ao Secretí.
rio de Administração que, se for o caso, encaminha
ao Prefeito para a autorização de Concessaoí

b) promove as anotações devidas.

Servidor que Opfra no cadastro Funcionai:

a) faz as anotações exigidas;

b) informa ao servidor que Opera no Cadastro Financei.
RO DAS ALTERAÇÕES QUE DEVERÃO SER EFETUADAS, E AR
QUIVADA A DOCUMENTAÇÃO.

'•AÇÃO
Servidor iNTERFss^nn;

a) solicita EXONERAÇÃO,através de requerimento devida
mente protocolado.
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04.22.02 - Chefe do Departamento de Pessoal:

a) recebe, examina o documento e providencia junto

ao Secretário de Administração o despacho do pró.
cesso para a assinatura do decreto;

b) com a publicação do Decreto e após receber o pro
cesso das mãos do secretário de admi ni stração r.e.
mete este juntamente com uma copia daquele ao _

servidor que opera no cadastro funcional.

04.22.03 - Servidor que Opera no Cadastro Funcional:

a) anota na Ficha Funcional os termos da exoneraçÃo;

b) providencia o arquivamento dos DOCUMENTOS DO EXO

NERADO NO FICHARIO COS EX-SERVIDORES.

04.23 - RECRUT TO (PESSOAL CLT)

04.23.01 - Chefe do Departamento de Pessoal:

a) promove, através da FORMAÇÃO do cadastro de can.
didatos a emprego, o sistema de recrutamento per.

manente;

b) NA INSUFICIÊNCIA DE CANDIDATOS NO CADASTRO, QUAN.
DO DA NECESSIDADE DE ADMISSÃO DE EMPREGADOS PRO

VIDENCIA O RECRUTAMENTO, ATRAVÉS DA SECRETARIA '

Municipal do Trabalho e AçÃo Social, recebendo e
INSCREVENDO OS CANDIDATOS.

04.24 - SELEÇÃO (PE L CLT)

04.24.01 - Chefe do Departamento de Pessoal:

a) prepara e mantém baterias de testes;

b) utiliza a bateria de testes adequados AS FUNÇÕES
para as quais se está a selecionar pessoalj

c) prepara instruções detalhadas sobre os testesj

d) fixa local e hora para a realização dos testes;

e) designa os fiscaisj

f) reúne os fiscais erclarecendo a forma de conclusão

dos testes;

) dirige a aplicação dos testesj
h) APRESENTA ~° ,,r~-~ULTADOS AO SECRETARIO DE AdMINIS.

TRAÇÃO Pi A APROVAÇÃO.

I
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04.25 - DEMISSÃ

04.25.01

04.25.02

04.25

04-27

04.27.0

04.28

04.28.0

" Chefe do Departamento de Pessoal,:

a) recebe uma cópia do Decreto demitindo o servidor;

-) com base no Decreto determina a anotação na Ficha
Funcional.

- Servidor que Opera no Cadastro Funcionai :

a) anota na Ficha Funcional os termos da demissão;

b) arquiva os documentos do demitido no fichário dos
ex-servi dores.

- ADMISSÃO (. ' CLT)

04.26.01 - : do Departamento de Pessoal:

a) após a conclusão dos testes e a PUBLICAÇÃO dos RE.
sultados;

b) determina a realização dos exames de sa1jdej

c) promove a preparação dos contratosj

d) providencia a assinatura dos contratos;

e) encaminha os candidatos ac servidor que opera no
Cadastro Func l para a abertura das respectj.
vas Fichas Financeiras;

04.26.02 - Servidor que Opera no Cadastro Funcional:

a) faz o fichamento do empregado;
b) anota a carteira profi al do empregado;
c) apresenta a carteira funcional ao chefe do depa£

tamento de Pessoal para a assinatura;

d) encaminha o novo empregado ao órgÃo onde servirá.

REGI , ;;S0AL CLT)

Chefe do Departamento de Pessoal:

a) determina a abertura da Ficha Funcional, Ficha
Financeira e outras julgadas necessárias;

b) escritura a Carteira Profissional.

( \i CLT)

Chefe do Departamento de Pessoal:
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A) PARA A DEMISSÃO DE PESSOAL, FAZ CUMPRIR A CoNSO
LIDAÇÃO DAS LEIS DO TRABALHO (C.L.T.);

B) DETERMINA A BAIXA DA CARTEIRA PrOFISSIONALJ

C) DETERMINA O ARQUIVAMENTO DA DOCUMENTAÇÃO DO EM
PREGADO DEMITIDO NO FICHÁRIO DOS EX-EMPREGADOSJ

" SERVIDOR que Opfra no Cadastro Funciona. •

a) cumpre as determinações da Consolidação das Leis
do Trabalho;

b) arquiva a documentação do empregado demitido no
fichar IO DOS ex-empregados.

- FORMULAR l< KtGIDOS PELA CLT

- Eicha Rfg istro T)Fa Empregador:

a) A ficha registro de empregados deve ser aberta a
partir do momento em que o empregado começa a
prestar serviço. A ficha poderá estar arquivada
COM OS DEMAIS DOCUMENTOS NA PASTA DO EMPREGADO,
O QUE FACILITA A SUA RÁPI DA ATUALIZAÇÃO, EM CASO
DE ALTERAÇÕES DE CARÁTER PESSOAL (EX. MUDANÇA DE
ENDEREÇO), DE CARÁTER FUNCIONAL (EX.MUDANÇA DE
ORGAO) OU DE CARÁTER CONTRATUAL (EX. MUDANÇA DE
salário). Cada ficha deve possuir a foto do em
PREGADO E A SUA ASSINATURA OU IMPRESSÃO DIGITAL.

Cadastro Gfral de Empregadas e Desempregados:

a) este formulário deve ser apresentado, datilogra.
fado ou em letra de forma, em 3 (três) vias à

Delegacia Regional do Trabalho ou, na ausência '
DESTA, AO IBGE ATÉ O DIA 15 (QUINZE) DO MES S
SEQUENTE DA ADMISSÃO OU DISPENSA DO EMPREGADO. '
O FORMULÁRIO QUE DA UMA PERFEITA VIsÃo DA MOVI '
MENTAÇÃO (ADMISSÃO EDESLIGAMENTO) DOS EMPREGA.
dos da Prefeitura.

Declaração de Opcao - FGTS

(Decreto n2 59,820, de 20-12-66)

a) depois de admitido, o empregado tem 365 DIAS PARA
optar pelo Funda de Garantia do Tempo de Serviço-
FGTS. A OPÇÃO DEVE SER MENCIONADA NAS FOLHAS DE

04.28.02

04.29

04.29.01

04.29.02 -

04.29.03 -
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ANOTAÇÃO DA CARTEIRA PROFISSIONAL E NA FICHA REG 1S
tro de Empregados. Devem ser anotados também na car
TEIRA O NOME E O ENDEREÇO DO BANCO DEPOSITÁRIO.
Prefeitura deve ter, à disposição dos empregados.mo
delos IMPRESSOS DE DECLARAÇÃO DE OPçÃo, SENDO FACUL
TADA A LIVRE ESCOLHA AO EMPREGADO DE OPTAR OU NAO.
Passado o prazo de 365 dias e nÃo tendo o empregado
OPTADO PELO FGTS, SOMENTE poderá faze-lo perante a
Justiça do Trabalho.

04.29.04 - Guia df Recolhimomto - (GR) - FGTS

a) ÉjJ formulário enviado ao banco depositário,no qual
SAO DISCRIMINADOS OS RECOLHIMENTOS EFETUADOS PELA
Prefeitura em favor de seus empregados.

04.29.05 - RelarÃo re EMPRFOAnnc (RE)

a) £ A RELAÇÃO mensal feita em duas vias que acompanha
a Guia de.Recolhimento (GR); nesta relação consta *
0 NOME DO EMPREGADO, PARA FINS DE FGTS, SENDO ENVIA
DA TODOS OS MESES JUNTAMENTE COM A GR AO BANCO DEPO
SITÁRIO; PARA EVITAR QUE SE REPITA MENSALMENTE O
NOME DO EMPREGADO, É SUFICIENTE COLOCAR APENAS O
NOME DOS RECÉS-ADMITIDOS NA RELAÇÃO REFERENTE AO MÉS
DA ADMISSÃO (aTÉ O ULTIMO DIA DO MES SEGUINTe).CASO
NÃO OCORRA A OPÇÃO PELO "GTS POR PARTE DO EGADO
DESDE O SEU PRIMEIRO DIA DE SERVIÇO, SEU NOME SERÁ
MENCIONADO DUPLAMENTE.' COMO NAO OPTANTE (aTÉ A DATA
da opção) e como optante.

04.29.06 -Ficha df SalÁrio-FamÍi ia;

a) 0 SALÁRIO FAMÍLIA DEVIDO AOS EMPREGADOS TRABALHISTAS
É ASSEGURADO PELA LEI N<> 4.266, DE 03-10-63, REGULA
MENTADA PELO DECRETO N° 53.153, DE 10-12-63, nÃo IM
PORTANDO QUAL SEJA O VALOR OU A FORMA DE RE RAÇÃC,
A Prefeitura efetuap' znto do salário 'família
aos seus empr s, mensalmente, e juntamente com
O SALÁRK iSER PAGO. Ma HIPÓTESE DE O R ENTC RER

ETUADO SEMANALMENTE. OU POR OUTROS PERÍODOS, O SAL&
RIO FAM.fl IA SERÁ PAGO JUNTAMENTE SOM OULTIMO RELATJ_
VO AO MÉS. 0 SALÁRIO FAMÍLIA SERÁ DEVIDO A PARTIR DO

ES EM QUE FOR FEITA,PELO EMPREGADO, PROVA DE FILIAÇÃO
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relativa a cada filho, até o mesmo completar 14 anos

- idade, os comprovantes da filiação serão lançados
pela Prefeitura na Ficha de Salário Família, sendo

os documentos de comprovação devolvidos ''rega.
do, permanecendo, porém, a ficha em poder do

de Pessoal da Prefeitura.

04.29.07 - Declaração de Vida e Residência de Filhos:

a) Lei n5 4.266, de 03-10-63, regulamentada pelo Dje,
creto nS 53.153, de 10-12-63;

b) o Decreto n9 54.014, de 10-07-64, deu nova oa.
;ao aos artigos 75 e 29 do Decreto n^ 53.153, de

10-12-63;

c) Para fins de manutenção dc salÁrio-famíl ia, o l__
EGADO í OBRIGADO A FIRMAR, DUAS VEZES POR ANO

(JANEIRO E JULHO), PERANTE A PREFEITURA, DECLARA
ÇÃO DE VIDA E RESIDÊNCIA DE FILHOS. As DECLARA.
COES DEVE ZR VERDADEIRAS, E SE AS MESMAS FOREM

FALSAS CONSTITUIRÃO CRIME PENAL, OFERECENDO DESTA
-IRA CONDIÇÕES À PREFEITURA PARA REVISÃO DC _

TRATO DE TRABALHO, POR JUSTA CAUSA. Se OCORRER O

falecimento de algum filho, o empregado deve fa

zer imediatamente a comum icação à prefeitura, a
fim de ser suspenso o pagamento da cota devida ac

mesmo, a partir do mes seguinte ao do óbito.

04.29.08 - Modelo de Contrato de Experiência:

a) o contrato de experiência é sempre feito com um

prazo nunca superior a 90 (noventa) dias, extin.
guindo-se a partir do momento em que é vencido o

prazo contratado, nao havendo necessidade de aviso

prévio nem de indenização, mas tendo o empregado
direito às férias proporcionais, na base de l/l 2
de 20 dias por mes trabalhado, podendo também l.e.
VANTAR O DEPÓSITO DO FuNDO DE GARANTIA DO TemPO '

de Serviço, no caso de ser optante; se nao o for

o depósito é levantado pela própria prefeitura. 0

13^, proporcional também é devido, na razão de

1/12 por mes trabalhado. 0 artigo 451 da clt esta

belece que somente <é permitido uma prorrogação do
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contrato de experiência. exemplo." se um contrato

foi feito por 45 (quarenta e cinco) dias e depois

por mais 15 (quinze) dias, é ilegal uma nova pro£

rogação, mesmo que não se tenha esgotado o prazo
máximo estipulado pela clt, que é de 90 (noventa)

dias. Para ser feito um outro contrato de expe.

r1encia, somente depois de um prazo nunca inferior

a 6 (seis) meses, segundo o disposto no artigo

452 da clt, e mesmo assim de modo tal que seja com.

pletado o período do primeiro contrato. exemplo.*

se o prazo do primeiro contrato foi de 45 (quare&

ta e cinco) dias, o empregado so tem direito a um

novo contrato pelo prazo de 45 (quarente e cinco)

DIAS, A FIM DE COMPLETAR O PERÍODO DE 90(nOVENTa)

dias. Continuando a prestação de serviço após o
encerramento do prazo máximo de 90 (noventa;d ias,

o contrato passa a ser considerado por tempo inde.

terminado.

04.29.09 - Atestado de Afastamento e Salário (AAS)-INPS

a) este atestado deverá ser preenchido pela prefeitu.

ra em duas vias, de preferencia a maquina, sem f

emendas ou rasurasj destina-se a comprovar o sala.

rio de contribuição do segurado e a data do afãs.
tamento do trabalho, devendo ser entregue quando

este se desligar da empresa ou quando ele,ou seus

dependentes, forem requerer benefício. os salários

percebidos nos últimos 24 (vinte e quatro) meses

serão transcrit s das folhas de pagamento e, se
o segundo não tiver completado 24 (vinte e quatro)

meses de trabalho, serão discriminados os sala.
rios de contribuição dos meses em que trabalhou e
inutilizados, no atestado, os espaços destinados

aos demais.

04.29.10 - Autorização para *.'qv imentaçÃq de Conta Vinculada
FGTS

a) OS DEPÓSITOS CORRESPONDENTES AOS ESFREGADOS OPTAN,

tes pelo Fundo de Garantia do Tempo de Serviço DJE.

verão ser feitos todos os meses, através de conta

vinvulada, em nome de cada empregado. cabe ao em

gado o direito de movimentá-la somente nos ca



'

Prefeitura Municipal de Santa Cruz do Sul
29

SOS PREVISTOS NA LEGISLAÇÃO DO FGTS. Os EMPREGADOS S£
RAO IDENTIFICADOS EM SUAS CONTAS PELO NUMERO E SERIE

DE SUAS CARTEIRAS PROFISSIONAIS, DEVENDO OS DEPÓSITOS

SER EFETUADOS NUMA AGENCIA BANCARIA DE FÁCIL ACESSO '

NA LOCALIDADE ONDE ESTIVER SITUADO O ÓrgÃo NO 'AL
TRABALHA O EMPREGADO.

04.29. II ~ Modelo de Recibo df Quitação (Rescisão de Contrato
Trabalho):

DE

04.29.12 -

04.29.13 -

04.29.14 -

A) É O IMPRESSO ATRAVÉS DO QUAL O CONTRATO DE TRABALHO
E RESCINDIDO, NÃo IMPORTANDO NEM A ÉPOCA, NEM O PRA
ZO DO CONTRATO, ISTO É, SE Ó MESMO FOI FIRMADO COM
PRAZO DETERMINADO OU INTEDERM INADO, NECESSITANDO AP£
NAS A VONTADE DE AS PARTES QUE, nÃo HAVENDO JUS.
TA CAUSA PARA A RESCISÃO, INDENIZARÁ A OUTRA DE AÇOR.
DO COM A LEI.

Guia de Recolhimento - IMPS:

A) ÉO INSTRUMENTO PELO QUAL É POSSÍVEL A COMPROVAÇÃO
DE QUE O ÓRGÃO EMPREGADOR CUMPRIU AS SUAS OBRIGAÇÕES
LEG RELATIVAS À PREVIDÊNCIA SOCIAL.

Comunicação de Acidente do Trabalho (AT) - INPS:
(Lei Nfi 5.316, de 14-09-67)

A) É 0 ULÁRIO ATRAVÉS DO QUAL ' !TURA DÁ CIEN
CIA AO INPS DE ACIDENTE DE TRABALHO OCORRIDO COM OS
SEUS EMPRE S. A COMUNICAÇÃO DO ACIDENTE DEVERÁ SER

FEITA NO PRAZO MÁXIMO DE 24 (viNTE E QUATRo) HORAS ,
SOB PENA CE MULTA DE I (um) A 10 (dez) SALARIOS-MÍNl
MOS DA REGIÃO. Na COMUNICAÇÃO DEVEM ESTAR DESCRITOS

o local do acidente (rua e nu ro), o tipo do ac ir
te e o objeto causador do mesmo.

Informação dos Rendimentos:

o eto Nfi 51.900, de 10-4-64 - Imposto de Renda)

a) NO FINAL DE CADA MES, PAR; EIR"? DE IMPOSTO DE :
DEVE A ITURA DESCONTAR DOS SEUS EMPREGADOS O

QUE FOR POR ESTES DEVIDO, CONFORME SEUS RENDIMENTOS

E ENC, DE FAMÍLIA. Ho INÍCIO DE VNO, DEVE
também a Prefeitura dar aos seus empregados uma de.
claraçao ii ando os rendimentos de cada um no ano

findo,isto é, quais os salários pagos e os impostos
'IROS.

-


