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EsTE MANUAL TEM VALOR PRATICO ESPECTFICO NO caM
PO DA Anmrmﬁsfﬁxéﬁa DE PESSOAL NA PREFEITURA. CoMO TAL,DESTINA-SE
A -Es-ma?gskéem NORMAS DE TRABALHO PARA 0S5 SERV I DORES DO DEPARTAMEN
To DE PESSOAL. O PRESENTE MANUAL £ COMPOSTO DE QUATRO PARTES! :

A) ORGAN i‘:zaﬁa;

8) InsTrugEs NoRMATIVAS] :

¢) FORMULARIOS; :

nj ROTINAS. =

- Visa ESTE MANUAL UNIFORMIZAR A EXECUGAO.DOS TRA

BALHOS, POSSIBILITENDO, A-S-Sm, o Er:RE'i&AMgN‘rb E A Espiﬁirib-a'l;io DE
st:gv:q:_‘lmans COM BASE NA DEF r.u.—u_giﬁ DE gga;:?-qmm lL'iDa:ﬂDES'BE ‘A'rlrnmug_

GOES, NESTE CONTIDA.




0 OreA0 DE PESSOAL TEM POR FINAL IDADE EXERCER,
ENTRE. ayvnns, AS SEGUINTES FUNGOES!

A) - ﬁfeRUTAMEN#ﬁ=ETSELE§A@ DE PESSOAL}
B) - TREINAMENTO]
¢) - REGISTROS]
ﬁ§ ~ CONTROLE E\AﬁLI@A@Iﬁ DE NORMAS REFERENTES A oL
"~ REITOS E DEVERES DOS SERVIDORES.

0 Greao DE stseAL £ UMA UNIDADE ADMINISTRA{L
va A xIwEL DE DEPARTAMENTO, DIRETAMENTE SUBORD I NADO A SECRE
TARIA az AaulﬂtSTRAQﬁD.

EREECET D
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A CHEF1A DO Dzvan?AmEﬁTw oE FtsseAL serk ocupa
q; POR UM SERVIDOR DOS QUADROS DA Puartuvena,asswaunme PELO
PReFe1TO, POR INbiEAQAB Do SECRETARIO DE Aﬂﬂiﬂt&?ﬂk@kﬂa
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Bﬂaﬁm ‘ﬂ < FungBes QUANTITATIVO
Ol | CheFe po DeparTamenTo DE Pegl
‘ | soaL !
02  ¢§£?£ Do CabasTro DE PEssoAL !
03 | CHEFE Do EXPEDIENTE E ARQUIVO !
04 | CHeFeE DE Recursos Humanos' I
—

ALéu DAS Araneutgaas NO REGIMENTO INTERNO, COMPETE AO
CHeFE Do DEPARTAMENTO DE PESSOAL:

| = PROMOVER © CONTROLE DE ATOS DE ABM!N1STRAQKO DE PEssoaL
'na-PnE#ttTua&, ESPECIALMENTE QUANTO!

A) ADMISSAC E OUTROS DE INVESTIDURA;
ﬂ)"?npﬂmgoas £ ALTERAGOES DE REMUNERAGAO}
C) ENQUADRAMENTO}
D) APOSENTADORIA}
E) REGIME DISCIPLINAR}
F) CONTAGEM DO TEMPO DE SERVIGO;
6) DEMISSAO.
Il - COORDENAR OS ATOS DA ADMINISTRAGAO DE PESSOAL  PRINGL

PALMENTE OS QUE SE REFEREM Al
A) MOVIMENTAGAO;

B) LICENCIAMENTO;

c) FERIAS)

D) PENALIDADES}

E) VANTAGENS ¢

331 - Paaetaza O TREINAMENTO DE ssﬂv%aﬁﬁss ENCARREGADOS DE
AT1VIBADES REFERENTES A Pasﬁa#L,

!V -ruag?anak, INSTRUIR E EﬁcAHiﬂﬁan ATOS Naauarnvos . REFE
 RENTES i AquNesraaﬁaa oE PESSOAL.

»




- A-wutﬂﬁ)ﬂa ATITUDE A SER TOMADA NO SENTIDO DE MELHORAR
AﬁHINISTRAQAQ DO FATOR HUMANO NUMA ENTIDADE E A aMm
PLI&QAQ DA AREA DE RECRUTAMENTO.

s-Gans&nuEnTtMENTa, € DE FUNDAMENTAL IMPORTANCIA UMA  AM
PLA BiVULJEAQAG DOS CONCURSOS, VlSANDO PROPORCIONAR A
UMA @RANBE PARCELA bo PthLICG 0 CONHEC!MENTO DAS EXIGE&
CIAS PARA INSCRIGAO, TAIS COMO LOCAL E PRAZOS.

= PARA A SELsgia DE PESSOAL REGIDO PELA CONSOL IDAGAO DAS
Lers po TRABALHO - CLT, SERA IMPLANTADO O RECRUTAMENTO
PERMANENTE, INDEPENDENTE DA EXISTENCIA OU NAD DE VAGAs
Hawﬁwbe-Q NECESSIDADE, TER=SE=-A A nlspos;g?e, FORGA DE
TRABALHO QUE PODERA SER RELACIONADA DENTRO DE CRITERIOS
TECNICAMENTE MAIS EFICIENTES.

3 ¥

- PARA A APLICAGAO DO SISTEMA DO MERITO NA ADMINISTRAGAO
MunicipaL o Concurso FusL|eo é UM DOS INSTRUMENTOS MAIS
EF ICAZES.

- Arunvés DELE CONSEGUIR=SE=A A IMPERSONAL IZAGA® E A IN
DEPENDENCIA DOS SERVIDORES FRENTE A FATORES CONTRARIOS.
A0S LEGITIMOS INTERESSES PUBLICOS

- Os CONCURSOS SERAO DE RESPONSABILIDADE TECNIcA DO DEPAR
i s r&uﬁﬂxﬁ-nﬁ PESSOAL, E SERAO PRESIDIDOS POR UMA Comiss A0,
DESIGNADA PELO PREFEITO, TENDO EM VISTA O SEU  NOTGRIO
CONHECIMENTO DAS MATERIAS EXAMINADAS E QUANDO POSSIVEL,
CQNETITH!R% DE PESSOAS QUE ?EafEagﬁn AOS QUADROS DE FUN

o ela&ARios DA PREFEITURAS

-'auA PUBLICIDADE DOS CONCUFSOS SERA A MAIS AMPLA POSSIVEL,
TANTO NA FASE DE INSCRIGAO QUANTO NA DO SEU PROCESSAMEN

ru, ﬁTIL&E&HB@—SE. PARA TAL, 0S MEiOS DE DIVULGAGAO DIS
PONTVEIS NO Municirio,
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LABORADOS PLANOS ANUAIS PARA UM TREINAMENTO PERMA
)J';¥$5Aﬂaﬂ A MELHOR. avAL:racagae PRQF!SSIONAL DOS SER
. f'jp@,Muurcfkiaw

¢ DE umMA PoLicITA DE Ynzrﬂamzuro ALEM DE FORMAR '

'szavwaﬁats PARA 0S CARGOS DE arnsng, PROPICIARA A  CRIA
GAO DO EFETIVO ESPIRITO DE CARREIRA, ALTAMENTE  POSITIVO
NA A@Mlutsra&gae PésLiIcA.

- ﬁ-?ﬁa!uAﬂznro DEVERA ATINGIR A TODAS AS CLASSES FUNCIQ
NAIS.

- - PODERAO SER TRAGADOS ﬁﬁoeaxuﬁs:wz‘fﬁz;ﬂamemTo EM  OUTRAS
ENTiﬁﬁﬁEi'ﬁﬁkaqas OU PRIVADAS, POREM O TREINAMENTO EM SER
VIQQ; AQUELE QUE SE REALIZA NO PROPRIO LOCAL DE TRABALH@,
£ O MAIS INDICADO PELOS RESULTADOS PRATICOS ALCANGADOS , .
ALfn DE SER FINANCE | RAMENTE MENOS DISPENDI0SO.

- ConTROLE DE PESSOAL £ A ATIVIDADE QUE TRATA DA VIDA  FUN
- CIONAL, DA DISCIPLINA, DO APERFEIGOAMENTO E DO PROGRESSO
DO 5ERV g WR.

i
- Gs ﬁﬁﬁ%ymazs VOLTADOS PARA A VIDA FUﬁC!ONAL DOS  SERVIDQ

RES sﬁﬁ EEE%GIB@S ATRAVES DE FICHARIOS ONDE SAO ANOTADAS
TODAS AS ALTznagees REFERENTES A FERIAS, LOTAGAO, MOV IMEN
TAGAO, ﬁEE?B§HcIA, PAGAMENTOS, DEPENDENTES, ETC.

-0 e&ﬂTﬁOLE mscwuma £ REAL 1 ZADO PELA SUPERVI$AO DE CADK

CHEFIA E, ssmpnz QUE OCORRER A QUEBRA DA DISCIPLINA, x
DAR-SE-A, PURA E SIMPLESMENTE, A APLICAGAO DAS REGRAS DIS
-G!PLIHA&Eﬁ- b i

e eﬁnfﬂﬂLE Do APRRFE!QOAMENT@ SERA EFETIVO ATRAVES DE RE

GISTRO DOS TREINAMENTOS CONCLUIDOS, DOS CURSOS REAL!ZAQGS,

: ETC. COM ESTE CONTROLE O SERVIDOR TERR A GARANTIA DE  UMA

b pink 2 Avsttﬁgka REAL DOS SEUS ESFORGOS, v:sau&a 0 PROGRESSO PRQ
B FISSIONAL. B

- O PROGRESSO DO SERVIDOR SERA aem?gnLAua NO DECORRER DE SUA
runatréaqa FUNGIONAL, COM A UTILIZAGAO DO BOLETIM DE MeRg
aﬂwenwn, QUE SERVIRA DE BASE PARA AS PROMOGOES POR MERFCL
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- @‘3 ATM%S NA EF‘ET!VAK}AB DO PAGAMENTO DO PESSOAL DEVEM SER
Wl?&ﬂﬁ&,- PORGUE A FALTA DE PONTUAL IDADE TEM REPERC‘U’S'SAQ
Nt@%'ﬂ\m NO MORAL DA OLAESE, TRADUZ INDO-SE NA QUEDA DA PRQ
DUTIV[DMEQ =

O-s}ﬁjﬁﬂh DE PAGAMENTO PODERA SER FEITO ATRAVES DA REDE
BANCARIA, PORQUE OFERECE GRANDES VANTAGENS, PO1S ALEM  OE
PERMITIR UMA MAIOR EFICIENCIA A ADMINISTRAGAO DE PEssoAL '
PELA SIMPLIFICAGAO DO TRABALHO £ FATOR DE ECONOMIA INDIV]
DUAL PARA O SERVIDOR.

A) PARA A CONCESSAO DE SALARIO FAMTLIA OU DE AUXTLIO FUNERAL
~ POR FALECIMENTO DO SERVIDOR, 0 DEPARTAMENTO DE PESSOAL EXI

%tﬁi'ﬂes CASOS DE!
s : )
b A FlLHd MENOR: cERTiBAn DE NASCIMENTO}

1 ~,£sposa* CERTIDAO DE GASAMENTO,DEGLARAQAO DE QUE
NAO PERCEBE RENDIMENTOS NEM EXERCE ATIVIDADE LUCRA
TIVA E CERTIDAO DE NASCIMENTO;

Il = FiLHA SOLTEIRA MAIGRS ﬁEFTtﬁAO DE NASCIMENTO E DE
CLARAGAO DE QUE NAO PERCEBE RENDIMENTOS NEM EXERCE
ATIVIDADES LUCRATIVA}

IV = FiLHo ESTUDANTE? CERTIDAO DE NASCIMENTO,DECLARAGAO
DE MATRfGULA EM ESTABELECIMENTO DE ENSINO E DECLA
RAGAO DE QUE NAO EXERCE ATIVIDADE LUCRATIVA;

V - FILHO INVALIDO! CERTIDAO DE NASCIMENTO € ATESTADO
MEDICO COM FIRMA RECONHECIDA,DECLARANDO A  INVALL

. pez ot
V1 - MULHER SOLTEIRA: ATESTADO DE DEPENDENCIA ECONOMICA
HA PELO MENOS, ANOS ;

VIl — MAE: CERTIDAO DE NASCIMENTO DO SERVIDOR; CERTIDAO
DE §B1TO DO PAI OU CERTIDAO DE DESQUITE DOS PAlS,’
COMPROVANDO QUE O PAI NAO SUSTENTA A ma&¢ DECLARA

- GAO DE QUA A MAE NAO PERCEBE RENDIMENTOS NEM  EXER
s CE FUNGAO LUCRATIVA € £ SuSTERTAﬂﬁ PELO SERVIDOR;
VIII = FiLHO mnortvg: CERTIDAO DE NASCIMENTO}CERTIDAO DE
, ADOGAO} - A
IX - ENTEADO! CERTIDAO DE NASCIMENTO; CERTIDAO DE CASA
 MENTO DO SERVIDOR} GUARDA E RESPONSABILIDADE EXPE
. DIDA POR AUTORIDADE JUDUCIAL]
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X - MENOR SUSTENTADO PELO SERVIDOR! CERTIDAO DE HASGIME&

TO; TERMO DE GUARDA E RESPONSABIL IDADE EXPEDIDA POR
AUTORIDADE JUDICIAL]

Xl - AUXfLIO FUNERAL POR FALECIMENTO DO SERV IDOR: CERTIDAO

DE 881To DO SERVIDOR, E PROVA DAS DESPESAS COM 0 EN
TERRO. J :

= A FicHA FUNCIONAL DESTINA=SE AO REGISTRO DE TODOS ©S

 FATOS REFERENTES A VIDA FUNCIONAL DOS SERVIDORES DA

PREFEITURA( Os ASSENTAMENTOS DELA CONSTANTES, PROPL
ClAM gseLanEc:nENTes METICULOSOS SOBRE IDENTIFICAGAC,
oBocUﬂENTAQAQ,,RESIBE&CIA; QUALIFICAQOES. DEPENDENTES

E OUTROS DADOS SOBRE ALTERAQBES FUNCIONAIS«SEMPRE QUE

SE NOMEAR OU GQN?RATAR UM SERVIDOR PARA A PREFEITURA,

stai ABERTA UMA FIGHA FuncionaL. '

= A F1CHA FINANCEIRA DESTINA-SE ‘A0 REGISTRO £ ACOMPANHA
MENTO DOS PAGAMENTOS E DESCONTOS EM ‘NOME DE CADA SER
V IDOR. ‘

93 Asssmramzuros CONSTANTES DESSA FicHa ﬁRGPICIAM o
ﬂhﬂﬂzcluENTo DAS rmwoarawcans PAGAS MENSALMENTE A CADA

SERVIDOR E DOS DESCONTOS QUE POR vzmrana VENHA A SQ
rasa. ' : ’

~ ConsTa NA FicHA FINANCEIRA, &LEM DA REMUNERAGAO E DOS

ﬁESC@Q}TGSg D$D0$ DE. fﬂENTIFIGAgAQ FUNCIONAL DO SERV_L
DOR«

- = A FicHA FINANCEIRA £ PREENCHIDA SIMULTANEAMENTE COM O
. mgat’ﬁ E A FOLHA DE PAGA“‘EN’#&. :

- ﬁ CHEQUE DESTINA=SE A Paemwlmna AO SERVIDOR O CQ

NHECIMENTO DO VALOR DISCRIMINADO DE SUA REMUNERAGAO E

: nag DESQQNTOS ADS QUAIS ESTA SUJEITO.

- 05 ASSENTAMENTOS SAO SEMELHANTES A0S DA F1cHA FINANGEL
-.ﬁ;ﬁ--\--*Ex@;g{i?wao-ss 0S DADOS DE IDENTIFICAGAO FUNCIONAL DO
SERV IDORs
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= ALEM DE PROPORCIONAR AO SERVIDOR ESCLARECIMENTOS DETALHA
Dos SQBHE AS “ANTAQENS E DESﬂBﬁT@S; TEM O VALOR DE REG,L
8o oE eum*&gga DE PAGAMENTO.

- A FoLHA DE PAGAMENTO DESTINA=SE AO REGISTRO DE PAGAMENTO
DA REMUNERAGAO E DOS DESCONTOS EFETUADOS, COMPROVANDO A
DEFESA EFETUADA COM O PESSOAL, POR UNIDADE ORGAMENTARI A,
DEMONSTRANDO 0OS TOTAIS DE RECEBIMENTOS, DESCONTOS E L]
leﬁﬂs A PAGAR, CONSTANDO, AINDA, O NOME DE CADA RECEBE

2
2

'n G canrge DE invn DESTINA=SE AO REGISTRO DIARIO DA  FRE
@utﬂzia £ DA PONTUAL IDADE DO PESSOAL DA PREFEITURA AO
ExPaajeﬂrz, TANTO DURANTE O PERIODO ORDINARIO QUANTO O

 EXTRAORDINARIO. O uanELe DE CARTAO A SER ADOTADO £ 0 Pa
naaﬂ:iana PARA ur;atzngae EM RELOGIO DE PONTO.

03.06 - FicHa pE ContR

- Bgsraugvsﬁ AO REGISTRO uns aconagueias DIARIAS DOS  SER
V1DORES DE Pkalerusa, REFERENTES A FERIAS, LICENGAS,FAL
iS sqswgqsmts, AT&AZO E SATDA ANTECIPADA.

- Paaa CADA SERVIDOR, ABRIR-SE-A UMA FicHA CONTROLE DE FRE
Qutﬁ@ﬁﬂ, CORRESPONDENTE A UM EXERCiCIO. A FicHA DE EXeR
sfcla FINDOS SAO ARQUIVADAS NAS PASTAS DE DOSSIER DE CADA
SERVIDOR E As DO ANO EM EXERCICI10, MANTIDAS EM ARQUIVOS.

93 007 -

- A Cwatsaaa FvﬁEJOMAL DESTINA=SE A IDENTIFICAGAO DO SERV]
DOR TANTO NAS SUAS ATIVIDADES FUNGIONAIS COMO NAS RELA
;g@£$,ﬂnaﬁmauuaass COM TERCEIROS,

-Quana@ DA CONCLUSAD DO PROCESSO DE ADMISSAO DO SERVIDOR
£ EXPEDIDA A CARTEIRA DE IDENTIDADE FUNCIONAL 0O SERVL
uuw* CONSTA DA CARTEIRA DE Iezursaaaz FuﬂcxaNAL DADOS ¥
#mmct@umss E DADOS DE IBENTIFIEAQ&Q DO EMPREGADO .
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-0 ANO sERA DIVIDIDO EM 50!5 SEMESTRES, PARA EFEITO EE APURA
QAG DE MERECIMENTO, ASSIM COMPREENDIDOS!

12) DE JUANEIRO = JUNHO;
ZQ)’DE:JULﬁB-i—BEZEMBRO.

- No CASO DE SERVIDOR RECEM ADMITIDO, A AFERIGAO DO MERECIMEN
TO SERA xrs?uaaa mgnsauuzuTz, ATE 0 TERMINO DO PRIMEIRO TRL
MESTRE DE EXERCIC10 DO REFERIDO SERVIDOR.

- 0 PESO MAXIMO DO BOLETIM DE MEREGIMENTO SERA DE PONTOS, DIS
TRIBUTDOS ENTRE 0S VARIOS [TENS QUE O COMPAE.

03.09 -

= A FicHa CapasTro DE SALARIO FaMLIA DESTINA=SE AO REGISTRO
DOS DEPENDENTES POR SERVIDOR, PARA EFEITO DE GONTROLE DA
CONCESSAO DE SALARIO FamiLia. A FICHA SERA ABERTA NO MOMEN
TO EM QUE SE CONCEDER 0 SALARIO FaMiL1A A UM SERVIDOR.

03.10 -

- = TEM POR FINALIDADE O LEVANTAMENTO DE PROGRAMAS DE FERIAS !
DAS DIVERSAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DA PREFEITURA, OBJUETL
VANDO A PREPARAQAQ DA ESGALA GERAL DE FERIAS PARA CADA ANO 4

03!!1 - AV g

-0 'hvtsq £ ReciBo DE FERIAS" DESTINA=SE A COMUNIGAR AO CHE
FE DA REPARTIGAO O PER{ODO DE FERIAS E A ALTERAGAO  DESTE
MESMO PERTODO QUANDO FOR O CASO, ASSIM COMO OBTER O RECIBO
PELO G0ZO DAS REFERIDAS FER1AS,

- A “SaLlnlfxqae DE INSPEGAD DE SADE PARA Licenga" DESTINA

~SE A ENCAMINHAR O SERVIDOR DOENTE PARA O SERVICO uso:co .
(AUTOR1ZADO PELA PREFEITURA, PARA $U$METE~LO A vmspsqae ME
ESCA PARA EFEYTO DE LICENGA,.

- A sﬁL:earaqae DE lNSPEQAQ DE SAUBE PARA APosENTADORIA, DES

- TINA=SE A ENCAMINHAR O SERVIDOR DOENTE PARA UMA JULTA mEDL
ma, CREDENCIADA PELA PREFEITURA, PARA SUBMETE-LO A  INSPE
‘gho MEDICA PARA FINS DE APOSENTADORIA POR INVALIDEZs
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04,01
04.01.01 -

A) wFﬂEPﬁﬂA ‘AS INSTRUQQES “%HTENEO TODAS AS ESPECIFICA
WESJ 3

,iﬁl ELABORA O EDITAL DE CONCURSO, ENVIANDO-O AO SECRE
~ TARIO DE ADMINISTRAGAO PARA APROVAGAO E ENCAMINHA
§, 2o mzwra Ao PReFEITO}

) convoca REUNIOES COM OS SERVIDORES INCUMBIDOS  DE
REAL1ZAR AS INSCRIGOES DE CANDIDATOS E DA AS INSTRY
GOES NECESSARIAS PARA A REALIZAGAO DAS lecnlgsss
E FORNECE TODOS OS ELEMENTOS DE INFORMAGOES Que '
POSSAM SER -SOLICITADOS} .

D) DETERMINA 0S MEIOS ATRAVES DOS QUAIS SERA PUBLICA

DO O EDITALs
04‘91‘Q2uh»§°§;5a{% oL

g} RECEBE O GANDIﬁATG E EM SEGUIDA SOLICITA E EXAMINA
ruca A DOCUMENTAGAO EX1GIDA; ’

'8) FAZ A ENTREGA DA FicHA DE Imscatgao E ORIENTA 0
CANDIDATO NO SEU PREENCH IMENTO;

LY RECEBE E CONFERE A FicHa DE INSCRIGAO;
o) com QAEE A FICHA, PREENCHE 0 CARTAO DE |Nsca|gao,

e) ANOTA A INSCRIGAO DO CANDIDATO E DEVOLVE OS  DOCY
: msmros JUNTAMENTE COM O CARTAO DE lecnsgAe.

" F) PREPARA A SELEGAO DOS INSCRITOS E A APRESENTA, AO
CHEFE Do DEPARTAMENTO DE PESSGAL, JUNTAMENTE COM -
as ?ﬁcnas DE !Nscﬂngaos

ey @amfzas A RELAGAO DE INSCRITOS £ AS FICHAS DE INSCRL
'f_.;h7~ﬁﬂ-"f_' Qxﬁ APRESENTANDO-AS m@‘Stcaz?nama-nz ADMIN | STRAGAO
il PA&A APROVAGAO.
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'“aamcz - REAL:ZAQIQ DE CONCURSO

B8)

c)
D)
E)

| 3 )

)

A} A cﬂmtxsan DE comcunse CONSTITUTDA POR ATO DO PREFEL

fe APRESENTA-SE AO SECRETARIO DE ADMtN:STRAqao NO
DIA ANTERIOR AO MARCADO PARA A REALIZAGAO DO CONCUR
s0;

ﬂﬁﬂ-%fphﬂflﬂinﬁzb“Bo SECRETARIO DE ADMINISTRAGAO,
ELABORA, EM RECINTO FECHADO, OS TESTES DAS PROVAS A
SEREM APLI1CADOS NO DIA SEGUINTE]

PROVIDENCIA A DATILOGRAFIA DOS TESTES EM MATRIZES DE
DUPL ICADORy, NO MESMO EXPEDIENTE E RECINTO}

INCINERA OS RASCUNHOS E SOBRAS DO MATERIAL RELACICNA
Do com D&?TES?E&; DEPOIS DE REPRODUZ{-LOS;

GUARDA EM UMA URNA O MATERIAL DESTINADO As Provas !
QUE SE REAL IZARAO NO DIA SEGU!NTﬁ, LACRANDO=A }

NO DIA E HORA MARCADOS, PRESENTES OS FISCAIS DE PRQ
VA, © SEGRETARtO oa Aaurnnsrnaqao QUEBRA © LAGRE DA
URNA, RETIRANDO O MATERIAL DESTINADO AS PROVAS;

Eﬂ?ﬁgsa Aos Fiscals pas Provas o MATERIAL PERTINENTE

~ CONSTANDO DE:

A) - RELAGAO DE INSCRITOS;

8) = MATERIAL DE PROVA.

04.02.02 - % s DE PROV/

A)

B)

_e)

D)

n&aﬁ&ﬁM~c'MaTgngmL;ﬁAs PROVAS E FAZEM A Blsrntaungo
DOS CANDIDATOS NAS SALAS;}

PROCEDEM A CHAMADA DOS CANDIDATOS ESCOLHENDO OS CAR
TOES DE :Nsculgﬁo, |

'CONFEREM OS CARTOES DE :nscaigﬁa, INFORMAM AOS CANDL

aaTas SOBRE: A aunAqao DAS PROVAS E s&ugozs PELA O
szn&aﬁcsn DAS NORMAS ﬁE@uLAﬂEﬂ?&aﬁs £ seLlctTAM DE
LES kISUﬁA E DISCIPLINA 9URﬁH§EJQE Pnavas,

DISTRIBUEM O MATERIAL DE Pwﬂv@gﬂﬂtsrnmﬂo AS EXPLICA

 GOES CABIVEIS]

E)

ESGOTADO O TEMPO PARA A REALtzngih DAS PROVAS  ESCQ

 LHEM O MATERIAL DEVOLVENDO 0S CARTOES DE INSCRIGAO}

ENTREGAM O MATERIAL DAS PROVAS A CoMISSAO DO CONCUR-
S0.




04.03 -

i

04.03.01 = CHEFE Do Dep

04.04 -

04,0401 = |

A) AP8S A HOMOLOGAGAO DO CONCURSO E A PUBLICAGAO,DOS RE

SuLTADOS, convoca ofs) canpipaTto(s) aprovapo(s);

B) DETERMINA A REAL1ZAGAO DOS EXAMES MEDICOS]

¢) ELABORA 0 DECRETO DE NomEAGAO Do(S) CANDIDATOS APRQ
 VADOS E O ENCAMINHA AO SECRETARIO DE  ADMINISTRAGAO

JUNTAMENTE COM A DOCUMENTAGAO REFERENTE AO CONCURSO]

D) ASSINA € ENCAMINHA O TERMO DE POSSE A0 SECRETARIO DE
ADMINISTRAGAD, PARA QUE ESTE EFETUE A LAVRATURA DO
REFERIDO DOCUMENTO, DO QUAL CONSTARA A DECLARAGAO DE
BENS DO NOVO FUNCIONARIO}

E) ENCAMINHA O SERVIDOR AO GRGAO ONDE EXERCERA SUAS ATL
~ VIDADES. -

IDENT IF | CAGAO

SERVIDOR QUE OPERA NA INDENTIFICAC

A) EXPEDE A CARTEIRA DE IDENTIDADE FUNCIONAL DO SERVL
~ DOR§

B) CONVOCA O SERVIDOR, PREENCHE A F1CHA FUNCIONAL

c) ABRE uma FicHA DE ConTROLE DE FREQUENCIA E SE FOR ©
~ CASO, UMA FicHA CADASTRO DE DEPENDENTES;

D) ABRE UMA FicHA FINANCEIRA E UMA FicHA DE REGISTRO DIA
- RIo DE PonToj

E) @Phgﬁtﬁfa TODA A DOCUMENTAGAO REFERENTE AD NOVO SER

VIDOR, A0 CHEFE DO DEPARTAMENTO DE PESSOAL.

A) CONFERE TODAS AS FICHAS E FORMULARIOS REFERENTE  AO

NOVO EMPREGADO}

B) DEVOLVE TODOS OS DOCUMENTOS AO SERVIDOR QUE OPERA NA
IDENTIFICAGAD.

A
‘| < -

'A) RECEBE A DOCUMENTAGAO DEVOLVIDA PELO CHEFE Do DEPAR

TAMENTO DE PESSOAL}
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8) ENCAMINHA A CARTEIRA DE IDENTIDADE FUNCIONAL A PLAS
TIFICAGAD E ARQUIVA AS FICHAS € FORMUKARI0S}

C) RECEBE A CARTE | RA DA PLASTIFICAGAO E A ENTREGA  AO
 SERVIDOR MEDIANTE RECIBO.

e - APURAGRO DE MERECIMENTO
44' 5.: . il N I

A) ENVIARA ATE 0 DIA 15 Do OLTIMO MEs DE capA SEMES
TRE 0S5 BOLETINS DE MERECIMENTO A0 SECRETARIO _DE
AﬁMileraagAe QUE POR SUA'VEZ FARA A DISTRIBUIGAO
DOS REFERIDOS PELAS DEMAIS SECRETARIAS]

aj'ascaaz, aTE 0S PRIMEIROS CINCO DIAS DO  SEMESTRE
 SEGUINTE, 0S Boaernns DE MERECIMENTO DAS MAOS DOS
TSECRETARlOS E 0S ENCAMINHA A SERVIDOR ENCARREGA

DO DA APURAQAG.

445¢2. - SERVIDOR QUE OPEmA ns
A) EFETUA APURAQAQ po Msaﬁctmsmro.

&)‘EMQAMINHA 0s BOLETINS A0 Stcaarialo DE ADMINISTRA
GAO PARA O CONHECIMENTO € As PRoVIDENCIAS caslvers
JUNTe A0 PREFEITO.

04,06 .n CDNCQRRENC!A E GUNTRULE DE wDViMENTAQKO INTERNA

04.06,01 - CHEFE | . TERE NOS
C AQ Paa?a; A0 CHEFE Do DEPARTAMENTG DE PESSOAL A MOV
$ HENTAQAO DO SERVIDOR.
Alzso;jelra O PARECER DO CHEFE DO ORGAO ONDE SE ACHA
Lef&ao O SERVIDOR;
8) €ASO 0 CiTADO PARECER SEJA FAVORAVEL, ENCAMINHA O
- PROCESSO A0 SECRETARIO DE Aﬂuam157naqaa‘ PARA ©
VISTO,.
 04,06,03 - SECRETARIO DE Aoy

_A) RECEBE, ANALISA E BESPA&&# o DOEUMERTG PARA O PRE

 FEITO, QUE POR SUA VEZ Entxa A PORTARIA QUE  COMN
CRETIZA A ocenaeueta, E ENCAMINHANDO POSTER!ORMEN
TE A DOCUMENTAGAO PARA O szaVIapn QUE OPERA NO RE
GISTRO DA MOV IMENTAGAO.

3 s “ Rk Ak sl
‘ e : e e s
e W = e Ao A - Ay A | L b £ s R B e a5 e % TS g | b, S ot P




A?‘Récsat O DOCUMENTO QUE CONCRETIZA A OGORRENCIA DA

MOV IMENTAGAO

B) ANOTA A FICHA FUNCIONAL DO SERVIDOR;
\ei ENCAMINHA O.BQCUMENTO PARA O ARQUIVAMENTO, CARIM
< % ~ 8anpo "ANOTADO".

04.06.05 - CHEFE Do Dt :

A) CONVOCA O SERVIDOR;

B) ENCAMINHA O SERVIDOR A0 SEU Novo GRGAO DE EXERCL
" €10,
04,07 - ABONO ﬂE FALTA.E !MPQNTUﬁLIﬂADE
.G'?.Ol . SADC :
A) SOLICITA A0 SECRETARIO DE ADMINISTRAGAG, ATRAVES
B el  DE REQUERIMENTO DEVIDAMENTE PROTOCOLADO O  ABONO
DE FALTA OU IMPONTUAL IDADE, APENSANDO DOCUMENTOS
REFERENTES AO ALEGADO.

A) RECEBE 0S DOCUMENTOS E DA 0 DESPACHO, EXARADO A
~ VISTA DAS INSTRUGOES DOS GRGAOS POR ONDE TRAMITAR
O PROCESSO.

04 0TS0 e I s
A) RECEBE O PROCESSO E EMITE PARECER PARA APRECIAGAO
DO SECRETARIO OU TITULAR DA UNIDADE.

04.07.04 - 8 [ARIO O .
A} RECEBE O PROCESSO E EMITE PARECER A FIM DE QUE O
SECRETARI0 DE Anm:n;svaagao POSSA, DE ACORDO COM

AS INSTRUGOES DO PROCESSO, EXARAR O DESPACHO F|
NAL »

04,08 - APLICAGEO DE PENALIDADE OU ELOGIO
~ 04.08.01 - CHEFE IMepiaTO:
y A) SUGERE AO SEU SECRETARIO OU TITULAR DA untoAaE,Mz
 DIANTE OFfg10 CIRCUNSTANCIADO OBSERVADA A HIERAR

@U 1A ADMIN] -S‘?R# TIV‘A A APL-:[ Qﬁg;ﬁﬂ DE PENALIDADE o0OU
DE ELOGIO A SERVIDOR LOTADO NO ORGAO.




" 04408302 = SEGRETAS

@3 RECEBE OF{c10 DO CHEFE IMEDIATO DO SERVIDOR, E OE
'~ CIDE A RESPEITO;}

B) DETERMINA SE FOR O CASO A ELABORAGAO DA PORTARIA
DE APL:chaa DA Ptunanaaas ou ELoclo;

C) REMETE DUAS céPIAS BeSlvani» o Sconehlnro) . bu
Vi '_AQMINJstaagge.
04.08.03 - T ARL Y RAGAC
A) RECEBE A.ao¢UM§NTA§:Q PROVENIENTE DA SECRETARIA '
~ OU UNIDADE ADMINISTRATIVA DA QUAL FAZ PARTE O SER
V IDOR}

8) étTEamlﬁA A PUBL ICAGAO DA PORTARIA E O  REGISTRO
~ DA APLICAGAO DA PENALIDADE OU ELOGIO NA FicdHa Fun
CIONAL DO SERVIDOR.
0400w -eam"AsEm DE Temno DE smw;c

04,09.01 - Sg WV 1008 Q)

-

*3 com IASE NAS FlcﬂAS bE GantnoLa pE FreQUEnCIA, VE
" RIFICA O TEMPO cLoBAL DE ExERcicio, REALIZANDO A
CONTAGEM EM DIAS CORRIDOS;

a)”fﬂi‘k SOMA DOS DIAS DE INTERRUPGAO E/OU Buae
~ s0es Do EFETIVO Excreicio;

° ¢) DE POSSE DO TEMPO LiQUIDO DE EFETIVO EXERCIC10,EM
~ DIAS, REALIZA O CALcuLO DO NUMERO DE ANOS E ME
SES. ¢
PARO ‘E EMISSRO DE PAGAVENTO

04.10 - PR
. 04,10.01 - SERVIDOR RA AD UNCIO!
A) RECEBE O PONTO E COMUNICA A0 SERVIDOR QUE  OPERA
' NA ELABORAGAO DA FoLHA DE PAGAMENTO, DA Fiowa Fy
NANCEIRA E DO CHEQUE AS 3@08&5“0]&5 QUE ALTERA A

oA 'REMUNERAGAO.

.A)sﬁe DIA IMEDIATO AO FECHAMENTO DO PONTO, INICIA  ©

S  cOMPUTO DA FREQUENCIA}
= aof 8) PREENCHE SIMULTANEAMENTE A FOLHA DE PAeamznre, A
- FicHa FINANCEIRA E O CHEQUE,ENCAMINHANDO-OS POSTE

RIORMENTE, A0 CHEFE Do DEPARTAMENTO DE PESsoaL, ’
A B S e BB ke A, "
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A) CONFERE 0S TRES DOCUMENTOS E ENCAMINHA AS  DUAS
ViAs DAs FoLHas DE PaGAMENTO A0 SECRETARIO DE
ADM INISTRAGAO.

A) RECEBE AS FoLHAS DE PAGAMENTO, DA O VISTO E A EN
CAMINHA A CONTABILIDADE, QUE ATUALIZA O CONTROLE
© DAS DOTAGOES E ENVIA AS FOLHAS A TESOURARIA PARA
A CONFERENCIA COM OS CHEQUES QUANDO DO PAGAMENTO.
A) RECEBE A PRIMEIRA VIA DA FOLHA DE PAGAMENTO E EN
~ CAMINHA AO SERVIDOR ENCARREGADO DO CADASTRO  FJ
‘NANCEI RO«
04.10,06 - SERVIDOR QU

A) EFETUA A CHAMADA DOS SERVIDORES QUE A MEDIDA QUE
 SE APRESENTAM, ASSINAM OS RESPECTIVOS CHEQUES E
SE DIRIGEM COM OS MESMOS A TESOURARIA, ONDE DES
TACARAO A PARTE POR ELES ASSINADA E A APRESENTA
GAO AO TESOUREIRO, RECEBENDO EM TROCA A QUANTIA
CORRESPONDENTE OU RESPECTIVAS REMUNERAGOES.
04.11 - CONCESSAO DE FERIAS ANUAIS
04,1101 = Cuers LA - ES
A) NA PRIMEIRA QUINZENA DE NOVEMBRO O CHEFE DO SETOR
~ DE PESSOAL, SOLICITARA DAS VARIAS UNIDADES  ADML
NISTRATIVAS DA PREFEITURA, ATRAVES DAS  RESPECTL
VAS SECRETARIAS O PREENCHIMENTO DO FORMULARIO Es
CALA DE FERIASS '

B) ATE 0 DIA |5 DE DEZEMBRO DEVERA RECEBER EM DEVOLY
"gﬁb-hs-ya;usjaas VIAS DOS FORMULARIOS DEVIDAMENTE
PREENCHIDOS QUE, NO SEU CONJUNTO, CONSTITUIRAO O
Proerama DE FERIAS DA PREFEITURA.
04,11,02 - Serv(DOR

A) RELACIONA OS SERVIDORES EM ORDEM CRONOLOGICA  DE
CONCESSAO DE FERIAS]

L P
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B) NO FIM DA PRIMEIRA QUINZENA DE CADA MES REMETE 0
AV1SO DE FERIAS AO CHEFE DO SERVIDOR, CONTENDO A
 DATA DO INICIO E DO TERMINO DAS FERIAS.

04,111,023 =

A) ATE 15 D1AS ANTES DO INTCIO DAS FERIAS,DEVOLVERA
O AVISO COM O SEU CIENTE, O DO PROPRIO  INTERES
SADO;

B) NO RETORNO DAS FERIAS © SERV!BGR ASSINA 0 REC1BO
DE QUITAQAO DE FERIAS.

3‘41‘-! 1.04 - V10 .' R_QU ERA NO CADA; _
A) ANOTA A OCORRENCIA DAS FERIAS NA FICHA FUNCIONAL
DE SERVIDOR}

8) NO CASO DE HAVER INTERRUPGAG NO PERIODO DE rE
RIAS, POR INTERESSE DO SERVIGO, SE FARA UmMA QUL
TAGAO PARCIAL;

¢) QUANDO O INTERESSE DO SERVIGO DETERMINAR O ADIA
MENTO DAS FER!AS, O CHEFE DO SERVIDOR. COMUNICA

, . COM ANTECEDENCIA.

04.12 m-"ﬁ-”ﬂ?ﬂﬂ DE LICENGA PAR& TRATAMENTO DE SAUDE ou

ﬁﬁ Pﬁﬁﬁ REPﬂﬂsa A GESTANTE

04.12,01 - InTER

a) SOLICITA AO QEPAnTAMENTo DE PESSOAL 0 SEU ENcAmL
: NHAMENTO A EXAME Méﬁ:co.

04.12,02 ??%~ff?~ UL UPERA NA PARTE
A) MEDIANTE FORMULARIO PRE-ELABORADO PARA ESTE FIM
- ENCAMINHA O SERVIDOR AO EXAME MEDICO.
A) APGS RECEBER A SOLICITAGAO DE INSPEGAO DE salpE
PARA LICENGA, com PARECER Do (s) mfpico (s) crg
DENCIADO (S), ENCAMINHA OS REFERIDOS DOCUMENTOS
A0 SECRETARIO DE ADMINISTRAGAO} -

B) SOLICITA EM CASO DE PARECER FAVORAVEL A0 SERVY
~ DOR QUE OPERA NO CADASTRO FUNCIONAL, AS DEVIDAS
ANOTAGOES.

ma— = N — o e ey A e i i i s S At S
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A) EM CASO DE PARECER FAVORAVEL Do (s) MEolca{s) PRQ
 VIDENCIA A TRANSCR!QA@ DO DESPACHO DO PREFEITO '
= e  PARA PUBL I CAGAO.

04, ‘4’!05 R " JOR_ Q|

A) EFETUA AS AHOTAQGES‘GAB
'SAO DA LICENGA;

EIS, REFERENTES A CONCES

. B) REMETE O DOCUMENTO PARA ARQUIVAMENTO.

i : .
Aa DESEJANDO A PRORROGAGAO DA LICENGA,  APRESENTA-SE

DIAS ANTERIORES AO SEU TERMINO, A0 DEPARTAMENTO DE
PESSOAL SOLICITANDO SER NOVAMENTE ENCAMINHADO AO
EXAME MEDICO.

CONCESSAO DE LICENGA PARA TRATO DE INTERESSE PARTL
CULAR
04,13,01 - INTERE

a@ seLlelTA ATRAVES DE Egu:PAMENTo DEVIDAMENTE PROTQ
COLADO, A LICENGA PARA TRATO DE INTERESSE  PARTL
LAR.

04,13,02 = SgRV

A) RECEBE O REQUERIMENTO ENVIADO PELO PROTOCOLO]

041]3 -

'B) CONSULTA A FicHA FUNCIONAL DO INTERESSADO VERIFL
CANDO SE .mesme_nisPSg DO TEMPO, DO SERVIGO, NE
CESSARIO A OBTENGAO DA LICENGA.
04,13.03 - CHEFE Do _
viakbe : AQ,Q&POts;oE CONSTATADO QUE O INTERESSADO DISPOE DE
TEMPO DE SERVIGO NECESSARIO A OBTENGAO DA  LICEN
GAy DECLARA EM DESPACHO ENCAMINHADO A0 CHEFE DO
INTERESSADO, QUE O REQUERIMENTO ESTA EM CONDIGOES
DE OBTER A REFERIDA LICENGA;

B) RECEBE DE VOLTA A DOCUMENTAGAO COM O PARECER DO
. CHEFE DO INTERESSADO E A ENCAMINHA AO SECRETARIO
DE Aan|~|svaang.




04.13,04 - SgereTAR|

A) DA O PARECER FINAL £ ENGAMINHA A DOCUMENTAGAO AO
DEPARTAMENTO DE PESSOAL;

04,13.05 VIDOR QUE ( _CapasTro Fuy
A) ANOTA NA FicHA FUNCIONAL E NA FicHa DE CONTROLE
" DE FREQUENCIA.

B) ARQUIVA A DOCUMENTAGAO.

04.14 - CONCESSAO DE LICENGA PARA O SERVIGO MILITAR OBRIGA

04114;0]-9”3*i!ﬂ1

A) SOLICITA A LICENGA ATRAVES DE OFCI1O JUNTAMENTE
com BO&UM&NT& aFd ClLAL QUE COMPROVA A INCORPOR&
GAO.

04.14.02 - Gugre

A) RECEBE AibocﬁﬂENTagxbsE A EXAMINA;

B) ENCAMINHA AO SERVIDOR QUE OPERA CoM 0  CADASTRO
FUNCIONAL, PARA AS DEVIDAS ANOTAGOES.

04.14,03 - SERV)DC

"' " A) FAZ AS ANOTAGOES DEVIDAS NA FicHA FUNCIONAL E NA
- FicHA DE CONTROLE DE FREQUENCIA;
B) DEVOLVE © OFfC10 A0 CHEFE D0 DEPARTAMENTO DE PES
SOAL s

04.14,04 - Cherr Do DEPAR)

A) RECEBE O DOCUMENTO, EXAMINA E O ENCAMINHA A0 SE

CRETARIO DE ADMINISTRAGAO PARA O DESPACHO FINAL.

h) t;RA F’(SETa) DIAS A cenran DA DATA DE oessmcqg

P@RAQAO, PARA SE APRESEHTAR A PREFEITURA E REAS
SUMIR 0 EXERCiCIO, SEM A Panna DE VENCIMENTO,

* CESSAO DE LICENGA PARA ACOMP

_aagsfs bt
0 m,mf

A) SOL1CITA ATRAVES DE REQUERIMENTO DEVIDAMENTE PRQ
 TOCOLADO, A LICENGA PARA ACOMPANHAR O CONJUGES




04,15.02 - CugFe D

A) RECEBE A DOCUMENTAGAO DEVIDAMENTE PROTOCOLADA}
B) ANALISA A PROCEDENCIA DA SOLICITAGAD £ A ENCAML
~ NHA PARA O SECRETARIO DE ADMINISTRAGAD QUE DARA
O DESPACHO FINAL;
C) PROVIDENCIA AS ANOTAGOES NECESSARIAS.
04.15.03 - SERVIDOR QUE OPERA NO CapAsTRo Fus

A) FAZ AS DEVIDAS ANOTAGOES.
04.16 - CONCESSAO DE APOSENTADORIA COMPULSORIA
04:’ ‘5‘.@‘ i -\ 1D

A) EXECUTA E MANTEM ATUALIZADO O CONTROLE DO TEMPO
~ DE SERVIGO E DA IDADE DOS SERVIDORES;
B) IDENTIFICA E ANOTA OS NOMES DOS SERVIDORES A SE
. REM APOSENTADOS COMPULSORIAMENTE.
04 . ] 5-02 .

A) CONFERE E ENCAMINHA EXPEDIENTE AO SECRETARIO DE
Aam|NISTaAQAG QUE REDIGE O DECRETO E ENCAM I NHA
o PREFEITQ;

B) APés A PUBLICAGAO, PROMOVE AS ANOTAQGES NA F1CHA
~ FUNCIONAL DO SERV IDOR. :

04.16.03 - Sgavino

A) ANOTA NA FicHa FUNCIGNALs
B) ARQUIVA NA DOCUMENTAGAO DE APOSENTADO NO FICHARIO
DOS EX-SERVIDORES.

04,17 - CONCESSEO DE APOSENTADORIA POR TEWPO DE SERVIGO

04.17.01 - Lureressa

A) SOLICITA A APOSENTADORIA, ATRAVES DE REQUERIMEN
TO DEVIDAMENTE PROTOCOLADO.

ASTRO FuncionaL:
A) INFORMA O HI STORICO FUNCIONAL E ENCAMINHA A pocy

 MENTAGAO A0 CHEFE DO DEPARTAMENTO DE PESSOAL.

>
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A) EXAMINA A DOCUMENTAGAO E ENCAMINHA AO SECRETARIO
~ DE ADMINISTRAGAO QUE PREPARA 0 DECRETO E DA o
DespacHo PARA O PReEFEITO}
8) apds A PUBLICAGAO DO DECRETO DE APOSENTADORIA POR
- TEMPO DE SERVIGO, MANDA PROCEDER AS ALTERAGOES NA
WL " FICHA FUNCIONAL DO SERVIDORs
04.17.04 - SERVIDOR

~A) ANOTA NA FicHA FUNCIONAL A OCORRENCIA DA APOSENTA
- DORI1A;

B8) ARQUIVA A DOCUMENTAGAO DO APOSENTADO NO FICHARIO
 DOS EX-SERVIDORESs
04.18 - CONCESSAO DE APOSENTADORIA POR INVALIDEZ
04418.01 = INTERESSAD: :

.. A) soLiciTA a0 DEPARTAMENTO DE PEsSSOAL ATRAVES DE RE
QUERIMENTO O SEU ENCAMINHAMENTO PARA EXAME DE SA(

DE PELA JUNTA MEDICA CREDENCIADA.
04.18.02 - SgrviDoR QUE OPERA NA PARTE DE DIREITOS £ DEVERES:

A) MEDIANTE FORMULARIO PROPRIO PARA ESTE FIM, ENCAML
NHA O SERVIDOR A JUNTA MEDICA CREDENCIADAs

A) APSS RECEBER A SOLIGITAGAO PARA INSPEGAO DE SAUDE
~ PARA APOSENTADORIA POR INVALIDEZ COM O PARECER DA
JUNTA MEDICA, NA PARTE INFERIOR DO FORMULARIO EN
CAMINHA A DOCUMENTAGAOC AO SECRETARIO DE Aominig
TRAGAO QUE A EXAMINARA E SE FOR O CASO, A DESPA
‘CHARA PARA O PREFEITO;

8) APGS A PUBLICAGAO DO DECRETO PROMOVE AS AL TERA GOES
- NA FICHA FUNCIONAL.

A) anoTA NA FicHa FuNcionaL;

B) ARQUIVA A DOCUMENTAGAO DE APOSENTADORIA NO - F1cHA
R1O DOS EX=SERVIDORES,
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04419
04,19,01

A) SOLICITA ATRAVES DE REQUERIMENTO ENVIADO AO PROTQ
COLO, A CONCESSAO DE FERIAS PREMIO,
04-'9102 w?i;f; w.“.g “;“‘\t

Aﬁ RECEBE O REQUERIMENTO DO SERVIDOR INTERESSADO s EXA
 MINA E ENCAMINHA O REFERIDO DOCUMENTO A0 SERVIDOR
QUE OPERA NO CADASTRO FuuclowAL.

04, lQaQE - SERVI1DO 1;. Q

A) EXAMINA TODOS OS DADOS FUNCIONAIS DO SERVIDOR, VE
, : ; azrlcamoo SE O MESMO PREENCHE OS REQUESITOS EX16L
DOS PARA A OTENGAO DE FERIAS PrEMmIO;

B) ENCAMINHA A DOCUMENTAGAO A0 DEPARTAMENTO DE  Pgg
“ ' SOAL, INFORMANDO-O DA REAL SITUAGAO DO  SERVIDOR
INTERESSADO, ;

A) EXAMINA TODO O PROCESSO E, SE FOR O CASO, ENCAML
NHA=O AO SECRETARIO DE ﬁomlm;srnagae PARA QUE SE
dhﬂ;TBMADAS AS DEVIDAS PRQVIDENCIAS VISANDO A
concessAo DE FErias PrEmio;

215 8) QEPGlS DE BAIXADO O ATO, PROMOVE AS DEVIDAS ANOTA
i geﬁss

04.'9505 ‘;f]?ﬂ}éﬁj;{fa~if*“:%5

A) FAZ AS ANOTAGOES NA FICHA FUNCIONAL;

Bj RECEEE A DQCUHENTAQKO Do SE&RETARIO E K ARQUIVA:.
04.20 - CONCESSAO DE SALARIO FAMILIA
04.20,01 - INTERESSADO:

A) SOLIGITA A INCLUSAO DO NOME DO DEPENDENTE,ATRAVES
ei . w DE REQUERIMENTO DEV IDAMENTE twsvnu1ao NA FicHa Ca
DASTRO DE SALARIO FamfLia;

A) RECEBE £ EXAMINA O DOCUMENTO DO PROTOCOLO}

B) ENCAMINHA, .COM O SEU PARECER, A DOCUMENTAQAO AO
SECRETARIO DE ﬁuululsrnaqao QUE AUTORIZARA,SE FOR
0 cnse. A CONGESSAO;

il
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A) PROCEDE AS AﬂOTAQﬂES NA Ficsa FUNCIONAL E NA Fi1cHa
: cgansrao DE SALARIO FaMfLIAj

B) INFORMA A0 SERVIDOR QUE OPERA NO CADASTRO FInancE]
RO PARA QUE SEJA ANOTADA A ALTERAGAO OCORRIDA.

04.21 m&m DE GRATIFICAGKO ADICIONAL POR TEMPO DE SERV]

_ @Emwwm
04:21,01 - In D0
A) séLlerfn Aranvés DE REQUERIMENTO DEVIDAMENTE PROTQ

OBLADQ O PAGAMENTO MENSAL DA GRATIFICAGAO Abicig
NAL POR TemPO DE SERVIGO A0S |5 £ 25 anos, E os

AVANGOS DE TRES EM TaEs ANOS 4
04421.02 - CHEFE po D ;

ABEEEE E ExAMINA © COSUSERTS. Do PROTOCOLO:

8) PROMOVE A CONTAGEM DO TEMPO DE SERVIGO DE INTERES
: sama NA PREFEITURA.

A) EXECUTA A CONTAGEM DO TEWMPO DE SERVIGO DO SERVIDOR
 INTERESSADO.

04,21,04 - Chj

A) DA o FﬁREcER E ENCAMINHA A DOCUMENTAGAO AO SECRETA
~ RI0 DE i\wm:srmgm QUE, SE FOR O CASO, ENCAMINHA
A0 PREFEITO PARA A AUTORI ZAGAO DE CONCESSAO;

8) ?R@M@va‘ns Anerag3§3,9£v1aASa

© A) FAZ AS ANOTAGSES EX161DAS]

B) INFORMA AO SERVIDOR QUE OPERA No CADASTRO Finance]
RO DAS ALTERAGOES QUE DEVERRO SER EFETUADAS, £ AR
QUIVADA A aecumamrngaa.

A) soLiciTa EKQNEﬂiﬁaagiTRAVEﬁ DE REQUERIMENTO DEVIDA
MENTE PROTOCOLADOS .

g
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A) RECEBE, EXAMINA O DOCUMENTO E PROVIDENCIA JUNTO
AO SECRETARIO DE ADMINISTRAGAO O DESPACHO DO PRQ
CESSO PARA A ASSINATURA DO DECRETO;

3) CoM A PUBLICAGAO DO DECRETO E APOS RECEBER O PRQ

CESSO DAS MAOS DO SECRETARIO DE ADMINISTRAGAO RE
METE ESTE JUNTAMENTE COM UMA cOP 1A DAQUELE AO
SERVIDOR QUE OPERA NO CADASTRO FUNCIONAL,

04,22,03 - Sgrv.

A) ANOTA NA FicHa FUNCIONAL OS TERMOS DA EXONERAGAO]
B) PROVIDENCIA O ARQUIVAMENTO DOS DOCUMENTOS DO EXQ
~ NERADO NO FICHARIO DOS EX—SERVIDORES.
RECRUTAMENTO (PESSOAL CLT)

04.23.01 - CHEF

A) PﬁaMﬁvz, ATaavés DA FORMA§A0 DO CADASTRO DE CAN
DIDATOS A EMPREGO, O SlSTEMA DE RECRUTAMENTO PER
ﬂﬂNENTEg

NA 1wsur1es€ﬂcun DE CANDIDATOS NO CADASTRO, QUAN
DO DA NECESSIDADE DE ADMISSAO DE EMPREGADOS PRQ
VIDENCIA O RECRUTAMENTO, ATRAVES DA SECRETARIA '
MuntciPAL DO TRABALHO E AGAG SOCIAL, RECEBENDO E
INSCREVENDO OS CANDIDATOS.

- Sﬁiit}ﬂo (Ptssom. CLT)
04.24,01 - CHEFE o

PREPARA E MANTEM BATERIAS DE TESTES;

) UTILIZA A BATERIA DE TESTES ADEQUADOS AS FUNGOES
PARA AS QUAIS SE ESTA A SELECIONAR PESSOAL;

' PREPARA INSTRUGOES DETALHADAS SOBRE 0S TESTES}
. Rttt S o T P BTREE ey
F1XA LOCAL E HORA PARA A REALIZAGAO DOS TESTES]

) DESIGNA OS F1SCAIS;

) REUNE OS FISCAIS ESCLARECENDO A FORMA DE CONCLUSAO

DOS TESTES}

G) DIRIGE A APLICACAO DOS TESTES]

&?RﬁsEﬁTa 0S RESULTADOS AO SECRETARIG DE ADMINIS
‘mwm PARA A APROVA;A@- ;'
“
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04425 = DEMISSKO 5
04.25,01 - EHEF f

A) RECEBE UMA COPIA DO DECRETO DEMITINDO O SERVIDOR]

B) COM BASE NO DECRETO DETERMINA A ANOTAGAO NA FICHA
- FuncionaL.
04,25,02 - RVIDOR QUE OPERA 1

A) ANOTA NA FicHA FUNCIONAL OS TERMOS DA DEMISSAQ;

B) ARQUIVA 0S DOCUMENTOS DO DEM ITIDO NC FICHARIO DOS
EX—-SERVIDORESs

04,26 - ADWMISSAQ (PESSOAL: CLET)
04.26501 - V'- 3 DEps PESSO.

2

~ A) APGS A CONCLUSAO DOS TESTES E A PUBLICAGAO DOS RE
SULTADOS;

-

B) DETERMINA A REALIZAGAO DOS EXAMES DE SAUDE;

C) PROMOVE A PREPARAGAO' DOS CONTRATOS]

D) PROVIDENCIA A ASSINATURA DOS CONTRATOS;

E) ENCAMINHA OS CANDIDATOS AC SERVIDOR QUE OPERA NO
CADASTRO FUNCIONAL PARA A ABERTURA DAS  RESPECTL
VAsiFiéHgs FINANCEIRAS} -
46507 - Brbits

A) FAZ O FICHAMENTO DO EMPREGADO;
B) ANOTA A CARTEIRA PROFISSIONAL DO EMPREGADO]
 ©) APRESENTA A CARTEIRA FUNGIONAL A0 CHEFE DO DEPAR
~ TAMENTO DE PESSOAL PARA A ASSINATURAj; :
D) ENCAMINHA O NOVO EMPREGADO AO ORGAO ONDE SERVIRA.

04-27 - REGISTRO FUNCIONAIS (PESSOAL CLT)

04427401 - Quees

A) DETERMINA A ABERTURA DA FicHa FuncionaL,  Ficwa
FINANCEIRA E OUTRAS JULGADAS NECESSARIAS

~ B) ESCRITURA A CARTEIRA PROF 1SS 10NAL .
-~ 04,28 - DEMISSAO (PESSOAL CLT) ' s

ot
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A) PARA A DEMISSAO DE PESSOAL, FAZ CUMPRIR A ‘Consg
- LIDAGAO DAS LEIS Do TraBALHO (C.L.T. i

B) DETERMINA A BAIXA DA GARTEiRA.PROFISSIONALi

C) DETERMINA O ARQUIVAMENTO DA DOCUMENTAGAO DO £M
PREGADO DEMITIDO NO FICHARIO DOS EX-EMPREGADOS]

04.28.02 - SERvipoR

A) CUMPRE AS DETERMINAGOES DA ConsoL1DAGAO DAs LEIs
- Do TRABALHO} ‘

B) ARQUIVA A DOCUMENTAGAO DO EMPREGADO DEMITIDG NO
~ FICHARIO DOS EX—EMPREGADOS.

04,29 - FORMULARIOS EX1GIDOS PELA CLT
04129;@“ !w’ TRO

&} A FICHA REGISTRO DE EMPREGADOS DEVE SER ABERTA A
PARTIR DO MOMENTO EM QUE O EMPREGADO COMEGA A
PRESTAR SERVIGOs A FICHA PODERA ESTAR ARQUIVADA
COM 0S DEMAIS DOCUMENTOS NA PASTA DO EMPREGADO,

O QUE FACILITA A SUA RAPIDA ATUALIZAGAO, EM CASO
 DE ALTERAGOES DE CARATER PESSOAL (EX. MUDANGA DE
ENDEREGO), DE CARATER FUNCIONAL (EX.MUDANGA  DE.
6RGAO) oU DE CARATER CONTRATUAL (EX. MUDANGA DE
SALAR10). CADA FicHa DEVE POSSUIR A FOTO DO  EM
PREGADO £ A SUA ASSINATURA OU IMPRESSAO DIGITAL.

A) ESTE roaﬂULin:o DEVE SER APRESENTADO, DATILOGRA
FADO OU EM LETRA DE FORMA, EM 3 (TRES) ViAs A
DaLEeAcaA REGIONAL DO TﬂA&kLHO oU, NA AUSENC!A 3
DESTA, A0 IBGE AT o pi1a 15 (QuinNzE) Do mEs SUB
5 szqusmrz DA ADMISSAO OU DISPENSA DO EMPREGADO. €
O FORMULARIO QUE DA UMA PERFEITA VISAO DA Movy !
BEATH MENTAGAO (ADMISSAD E DESL1GAMENTO) DOS EMPREGA

~ DOS DA ?nsrs:ruaa.

{chaETa Nﬁ 59.820 DE 20~:2-ss)
A) DEPOIS DE ADMITI00, O EMPREGADO TEM 365 DIAS PARA
7 OPTAR PELO FUNDA DE GARANTIA DO TemPo bE Ssavgﬁﬁﬁ’
BN h FGTS. A OPGAO DEVE SER MENCIONADA NAS FOLHAS DE




ANOTAGAO DA CARTEIRA PROFISSIONAL E NA FICHA Rﬁeta
TRO DE EMPREGADOS. DevEM ser ANOTADOS TAMBEM NA CAR
TEIRA O NOME E O Enaensga DO BANCO DEPOS|TARIO. A
PREFEITURA DEVE TER, A DIS?GSJQAO DOS EMPREGADOS,MQ
DELOS IMPRESSOS DE necLAnaqao DE OPGAO, SENDO FAcuL
TADA A LIVRE ESCOLHA AO EMPREGADO DE OPTAR OU NAO.
Passapo o PRAZO DE 365 Dias £ NAO TENDO O EMPREGADO
OPTADO PELO FCTS, SOMENTE PODERS FAZE-LO PERANTE A
JusTiga po TRABALH&.

A) £ o Feaquanso ENVIADO AO agneo DEPOSITARIO,NO QUAL
SAO DISCRIMINADOS OS RECOLHIMENTOS EFETUADOS  PELA
S#REFEITURA EM FAVOR DE SEUS EMPREGADOS.

04% 292@5 - Bias

A)‘E A REL&QAO MENSAL FEITA EM DUAS VIAS QUE ACOMPANHA
A Guia DE REGOLHIMENTQ (GR); NESTA RELAGAO CONSTA !

O NOME DO EMPRE@AB@, PARA FiINs DE FGTS, senpo EMV!A

DA Tonas 0S MESES JUNTAMENTE com A GR a0 BANCO nsgg
SITARI0; PARA EVITAR QUE SE REPITA MENSALMENTE )
NOME DO EMPREGADO, £ SUFICIENTE COLOCAR APENAS o)
NOME DOS RECESHABM!TIE&S NA RELQQAO REFERENTE AO M

DA ADMISSAO (ATE o GLTIMO DIA DO MES SEGUINTE).CAso
NAO OCORRA A OPGAO PELO FGTS Por PARTE DO EMPREGADO
aes&g O SEU PRIMEIRO DIA DE SERVIQO, SEU NOME SERA

© -+~ MENCIONADO DUPLAMENTE: COMO NAO OPTANTE (ATE A DATA
DA opgao) E COMO OPTANTE.

A) O sagﬁnlo FAMTL!A new:oo ADS EMPREGADOS TRABALH|STAS
£ ASSEGURADO PELA LEJ NO 4,266, pe 03-10-63, REGULA
MENTADA PELO Dscazre N 53,153, oE 10-12-63, nAo 1y
PORTANDO QUAL SEJA O VALOR OU A FORMA DE atmwﬂenngmm

A PREFEITURA EFETUARA © PAGAMENTO DO SALARIO FAMTLIA
AOS SEUS EMPREEABOS, MENsALMEm?E, E JUNTAMENTE com

“ % & = O SALARIO A SER PAGOw NA nrp@¢s$£ DE O PAGAMENTO SER
~ EFETUADO SEMANALMENTE. GU‘POR“GUTROS Psnfeaas, 0 SALA
R1O FAMTLIA SERA PAGO JUNTAMENTE COM O ULTIMO RELATL
vo A0 mEs. O sALEnio FAM!LIA SERA DEVIDO A PARTIR DO
MES EM QUE FoR FEITA,PELO EMPREGADO,PROVA DE FH.EAQAO
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RELATIVA A CADA FILHO, ATE O MESMO. COMPLETAR |4 aNoS
DE IDADE, OS COMPROVANTES DA FILIAGAO SERAO LAHQADGS
PELA PREFEITURA NA FicHA DE SALARIO FAMlL:A, " SENDO
0S DOCUMENTOS DE GOMPRQVAqu DEVOLVIDOS AQ EMPREGA
DO, PERMANECENDO, POREM, A FICHA EM PODER DO  ORGAO
pE PessoaL DA PREFEITURA. ;

04,29,07 - DecLara

“A) Len, ne 4, 266 oE 03~l0~63 REQULAMENTADA PELO DE
casro N2 53, 153 DE IO-!? 63;

a) @ DecreTo N© 54, 014, pe 10-07-64, DEU NOVA  REDA
GAO AOS ARTIGOS 72 £ 29 po DeEcreTo N2 53,1583, bE
10-%2—63; '

chPAﬂA FINS DE MANUTENGAO DO SALARIO-FAMIL1A, O EM
 PREGADO £ OBRIGADO A FIRMAR, DUAS VEZES POR ANO
- (UANEIRO E JULHMO), PERANTE A PREFEITURA, DECLARA
' GAO DE VIDA E RESIDENCIA DE FILHOS. As DECLARA
 GOES DEVEM SER VERDADEIRAS,; E SE AS MESMAS FOREM
FALSAS CONSTITUIRAO CRIME PENAL, OFERECENDO DESTA
MANEIRA CONDIGOES A PREFEITURA PARA REVISAO DO CQN
TRATO DE TRABALHO, POR JUSTA CAUSA. SE OCORRER O©
FALECIMENTO DE ALGUM FILHO, O EMPREGADO DEVE FA
"ZER IMEDIATAUENTE A COMUNFCAGAO A PREFEITURA, A
FIM DE SER SUSPENSO O PAGAMENTO DA COTA DEVIDA AO
MESMO, A PARTIR 00 MES SEGUINTE AG DO B 1TO. 4

) o GGNTRATO DE EKPERIEMciA £ SEMPRE FEITO COM UM
PRAZO NUNCA SUPERIOR A 90 (NOVENTA) DIAS, EXTIN
"GUIHEO-SE A PAﬁT!& DO MOMENTO EM QUE E VENEIDEG O
PRAZO CONTRATADO, NAO HAVENDO NECESSIDADE DE AVISO
@nﬁvlo-mzm DE zmnsm;zagae, MAS TENDO O - EMPREGADO

" DIREITO As FERIAS paopoacimms, NA use: DE mz
DE 20 DIAS POR MES TRABALHABB% PODENDO TAMBEM LE
VANTAR 0 DEP8SITO.DO FUNDO DE GARANTIA Do Tewpo !

- DE SERVIGO, NO CASO DE SER OPTANTE; SE NAO O FOR
0 DEPSSITO £ LEVANTADO PELA PROPRIA PREFEITURA. O

, 1132, PROPORCIONAL TAMBEM £ DEVIDO, NA RAZAO DE

.~ 1/12 por mfs TRABALHADO. O ARTIGO 451 oa CLT gsta

'  BELECE QUE SOMENTE,f PERMITIDO UMA PRORROGAGAO DO
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CONTRATO DE EXPERIENCIA. EXEMPLO: SE UM CONTRATO
FOI FEITO POR 45 (QUARENTA E CINCO) DIAS E DEPOIS
POR MAIS 15 (QUINZE) DIAS, € ILEGAL UMA NOVA PROR
ROGAGAO, MESMO QUE NAO SE TENHA ESGOTADO O PRAZO
MAX1MO ESTIPULADO PELA CLT, que € pE 90 (nNOVENTA)
D1As. PARA SER FEITO UM OUTRO CONTRATO DE  EXPEL
RIENCIA, SOMENTE DEPOIS DE UM PRAZO NUNCA INFERIOR
A 6 (SEIS) MESES,; SEGUNDO O DISPOSTO NO  ARTIGO
452 pa CLT, E MESMO ASSIM DE MODO TAL QUE SEJA COM
PLETADO O PERfODO DO PRIMEIRO CONTRATO. EXEMPLO:
SE O PRAZO DO PRIMEIRO CONTRATO Fol DE 45 (QUAREN
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 PER{ODO DE 90(NOVENTA)
DIAS. CONTINUANDO A PRESTAGAO DE SERVIGC APSS  ©
ENCERRAMENTO DO PRAZO MAXIMO DE 90 (NOVENTA)DIAS,
O CONTRATO PASSA A SER CONSIDERADO POR TEMPO INDE
TERMINADO. ’

A) ESTE' ATESTADO DEVERA SER PREENCHIDO PELA PREFEITY
" RA EM DUAS VIAS, DE PREFERENCIA A MAQUINA, SEM
EMENDAS OU RASURAS; DESTINA=SE A COMPROVAR O SALA
RIO DE CONTRIBUIGAO DO SEGURADO E A DATA DO - AFAS
TAMENTO DO TRABALHO, DEVENDO SER ENTREGUE QUANDO
'ESTE SE DESLIGAR DA EMPRESA OU QUANDO ELE,OU SEUS

: QﬁPgNBEths,.Eoétm REQUERER BENEFiCIO. OS SALARIOS
PERCEBIDOS NOS UL TIMOS 24 (VINTE E QUATRO) MESES
SERAO TRANSCRITOS DAS FOLHAS DE PAGAMENTO E,  SE

_ O SEGUNDO NAO TIVER COMPLETADO 24 (VINTE E QUATRO
AR MESES DE TRABALHO, SERAO DISCRIMINADOS 0S  SALA
' : RIDS DE CONTRIBUIGAC DOS MESES EM QUE TRABALHOU E
}yufﬁg:zApos, NO ATESTADO, OS g&ﬁages DEST INADOS

AOS DEMAIS. ' R

04429,10 - AuTORIZAC,

A) 0S DEPOSITOS CORRESPONDENTES AOS EMPREGADOS OPTAN
TES PELO FunDo DE GaRANTIA Do TEMPO DE SERVIGO DE
VERAO SER FEITOS TODOS 0S MESES, ATRAVES DE CONTA
VINVULADA, EM NOME DE CADA EMPREGADO. CABE AO EM
PREGADO O DIREITO DE MOVIMENTA-LA SOMENTE NOS CA

P R K P e s N R SRR p———— T ———————————————— S




SOS PREVISTOS NA LE@:&LA@AQ po FGTS, Os EMPREGADOS SE

RAO IDENTIFICADOS EM SUAS CONTAS PELO NOMERO E SERIE

DE SUAS CARTEIRAS PROFISSIONAIS, DEVENDO 0S DEPSSITOS

SER EFETUADOS NUMA AGENCIA BANCARIA DE FACIL ACESSO '

NA LOCAL IDADE ONDE ESTIVER SITUADO 0 BRGAO NO QUAL

TRABALHA O EMPREGADO.
04.29.11 - MopELo pe Re

IODELO DE ;T‘EREsclsKo DE CONTRATO  DE
- TrRABALHO):

A) £ 0 IMPRESSO ATRAVES DO QUAL O CONTRATO DE TRABALHO
£ RESCINDIDO, NAO IMPORTANDO NEM A £POCA, NEM O PRA
ZO DO CONTRATO, 1STO £, SE O MESMO FOI FIRMADO  COM
PRAZO DETERMINADO OU INTEDERMINADO, NECESS I TANDO APE
NAS A VONTADE DE UMA DAS PARTES QUE, NAO HAVENDO JUS

TA CAUSA PARA A RESCISAO, INDENIZARA A OUTRA DE ACOR
DO COM A LE{.

" ) - INPS:
A) E 0 INSTRUMENTO PELO QUAL £ POSSTVEL A GQMPROVAQXG
- DE QUE O ORGAO EMPREGADOR CUMPRIU AS SUAS OBRIGAGOES
LEGAIS RELATIVAS A PREVIDENCIA SOCIAL.

--C:t.m n& 5. 31@ 'os 4-09--67)

A) 3 e FORMULARIO ATRAVES DO QUAL A PREFEITURA DA CIEN
ClA a0 INPS DE ACIDENTE DE TRABALHO OCORRIDO COM OS
SEUS EMPREGADOS. A COMUNICAGAO DO ACIDENTE DEVERA SER
FEITA NO PRAZO MAXIMO DE 24 (VINTE E QUATRO) HORAS ,

~soB PENA DE MULTA DE | (um) a 10 (pEz) saLArios-wing
MOS DA REG1AO. NA COMUNICAGAO DEVEM ESTAR DESGRITOS
© tocaL po ACIDENTE (RUa E NOMERO), O TIPO DO ACIDEN
TE E O OBJETO CAUSADOR DO MESMO.

04129‘ *4 i

(ﬁacﬁa?o mﬂ 5!.900' 35710-4-54 - lmrcsro DE REH@AI

A} NO F&NA& DE CADA MES, PARA r:ns DE IMPOSTO DE namog,
DEVE A PREFEITURA DESCONTAR DOS SEUS EMPREGADOS  ©
QUE FOR POR ESTES DEVIDO, CONFORME SEUS RENDIMENTOS
E ENcARGos DE FamfLia. No INfcio DE capa ANO,  DEVE

- TAMBEM A PREFEITURA DAR ACS SEUS EMPREGADOS UMA  DE

eLAsAQAQ INFORMANDO 0S RENDIMENTOS DE CADA UMNO ANO
FINDO,1STO £, QUAIS OS SALknlas PAGOS E os IMPOSTOS

' RET!DOS.
“



