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Introducao

E amplamente aceito que o setor publico necessita passar por transformacdes culturais
a fim de se ajustar a um mundo em constante evolucdo, visando aprimorar sua agilidade e
eficacia na oferta de servicos a sociedade. No entanto, uma analise mais aprofundada revela
que, para alcancar resultados duradouros, tais mudancas precisam penetrar profundamente no
ndcleo do aparelho do Executivo municipal, redefinindo sua estrutura de poder e seu controle
organizacional.

E imperativo que a administracdo municipal se familiarize com a absorg&o continua de
novos conhecimentos e sua subsequente aplicacdo, habilitando-a a oferecer respostas
inteligentes e flexiveis aos desafios diarios das praticas administrativas. Baseada nessa
premissa, a Secretaria Municipal de Administracdo (SEMAD) embarcou, a partir de julho de 2023,
na concepcédo do Sistema Municipal de Administracdo — SisMAd. Este projeto, sob a égide da
PLANEJAR Consultoria e Assessoria Ltda, esta impulsionando reformas nos processos de
trabalho, promovendo a compreensao aprofundada desses processos e suas caracteristicas,
além de identificar areas propicias para aprimoramentos.

Enxergamos que uma abordagem que analise o funcionamento dos érgaos municipais
do ponto de vista dos processos, representa a maneira mais eficaz e eficiente de adotar uma
visdo verdadeiramente sistémica do Municipio. Concebida como uma interligacdo de processos
mutuamente dependentes, que devem operar em harmonia e sinergia, a Administracdo Publica
Municipal tem o potencial de contribuir de maneira mais substancial para a exceléncia na
prestacdo de servicos a sociedade. Com a implementacdo do SisMAd, busca-se, na pratica,
uniformizar os procedimentos administrativos, abrangendo todo o ambito do Poder Executivo
Municipal por meio da abordagem sistémica adotada pela SEMAD.

Dessa uniformizagdo emergira uma sinergia notavel, propiciando um aprimoramento
significativo do desempenho da Administracdo Publica Municipal por meio da melhoria das
atividades-meio, que tém um impacto direto na qualidade dos servicos oferecidos a comunidade.

Com essa nova configuracado, almeja-se contribuir para a consolidacdo de uma cultura
administrativa marcada pela exceléncia e profissionalismo, enquanto se cumprem 0s principios
constitucionais de legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia.

FERNANDO MARTINS DA SILVA
Secretario Municipal de Administracdo
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Apresentacao

Com o intuito de aprimorar a gestao e elevar os patamares de eficiéncia no ambito da
administracdo publica do executivo municipal, a SEMAD se propds a desenvolver um sistema
que promovesse a otimizagao, simplificacdo e praticidade nos setores de recursos humanos,
previdéncia, servicos administrativos, licitacdes e modernizacdo administrativa. Esta iniciativa foi
orientada pela implementacao do Programa de Exceléncia Gerencial, respaldado pelo Decreto n°
265, de 28 de julho de 2023.

O resultado concreto desse esforgo € o Sistema Municipal de Administragéo, conhecido
como SisMAd, cujo desenho consolidado foi traduzido neste documento. Este manual é um
reflexo dos passos dados pela SEMAD para instaurar uma cultura de exceléncia, com o objetivo
de guiar a execuc¢ao dos processos ho ambito do Poder Executivo Municipal e, simultaneamente,
oferecer “insights” aos colaboradores sobre os procedimentos internos.

Em reconhecimento a natureza dinamica e continua dos processos, 0s procedimentos
delineados aqui podem ser sujeitos a ajustes e modificacées ao longo do tempo. Essasmudancas
visam a adaptacao dos procedimentos para melhor atender a missdo do SisMAd ou para alinhar-
se as alteracdes legislativas nas quais este manual se embasa. As atualiza¢fes, quando feitas,
estardo sob a responsabilidade da SEMAD, que também se encarregara de disponibilizar o
manual e suas revisdes no site da Prefeitura, bem como através de uma ferramenta online
dedicada.

A elaboragdo do SisMAd foi conduzida por meio de discussdes abertas e recebeu a
participacdo ativa de toda a Administracdo Publica Municipal, por meio de seus representantes.
Esses individuos comprometeram-se a implementar os novos processos aqui retratados, e
expressamos nossa gratidao a eles, assim como a todos que contribuiram para a construcao de
uma estrutura administrativa solida para sustentar as operacfes do Sistema Municipal de
Administracéao.

EDCARLOS OLIVEIRA
Secretario Municipal de Gestao e Planejamento



Informacdes Técnicas

Com o propoésito de promover uma estruturagcdo mais eficaz e uma compreenséo
facilitada do contetudo, este Manual incorpora a tramitacdo dos processos por meio de fluxos, a
descricdo detalhada dos procedimentos e a inclusdo de formularios que constituem os
processos. Os procedimentos operacionais delineados neste manual estdo respaldados pelas
legislacdes pertinentes ao Sistema Municipal de Administracéo - SisMAd.

Com o intuito de tornar as informacdes mais acessiveis e claras, a seguir, fornecemos
definicdes, siglas e icones mais frequentemente utilizados, juntamente com a estratégia para a
execucao dos trabalhos.

DefinicOes, siglas e icones utilizados nos processos
— Definigdes:

Administracdo Direta - Conjunto de 6rgdos que integram a estrutura administrativa do
municipio, diretamente subordinados ao Chefe do Poder Executivo.

Administracdo Publica - Conjunto de érgaos, agentes e servicos publicos instituidos pelo
Estado com o objetivo de fazer a gestdo de areas de interesse da sociedade, tais como
educacédo, seguranca, saude, etc...

Alta Administracdo - Titulares e dirigentes de unidades (Secretarios, Diretores,
Superintendentes e chefia de unidades diretamente ligadas ao titular dos 6rgaos e entidades).

Atividade - Conjunto de operacdes que se realizam de modo continuo e que concorrem para a
manutencao e o funcionamento de 6rgados e entidades governamentais e para a prestacao de
servigcos publicos utilizados pela populacgéo.

Desenvolvimento Organizacional - Esfor¢co planejado, que envolve a organizacdo como um
todo, liderado pela alta administracéo, visando incrementar a eficacia e satde da organizacéo
através de intervencdes planejadas nos processos organizacionais, utilizando conhecimentos
das ciéncias do comportamento.

Estrutura Organizacional - Desdobramento de atividades e o delineamento e escalonamento
de niveis hierarquicos, resultando no modelo organizacional de 6rgaos ou entidades

Excelencia Gerencial - capacidade de liderar, planejar, organizar, comunicar, tomar decisdes e
resolver problemas de maneira excepcional, resultando em um desempenho superior, eficiéncia
operacional e alcance consistente de metas e objetivos organizacionais

Gest&o Publica - E a préatica gerencial voltada a execucédo das politicas publicas.

Governancga Publica - Conjunto de mecanismos de lideranca, estratégia e controle postos em
pratica para avaliar, direcionar e monitorar a gestdo, com vistas a conducédo de politicas publicas
e a prestacao de servigos de interesse da sociedade.

Procedimento - Maneira especificada de executar uma atividade



Processo - Conjunto de tarefas que, juntas, criam um resultado de valor para um cliente.

Produtividade - Relacdo entre os resultados de um processo organizacional e 0s recursos
consumidos para produzi-los.

Redesenho ou Melhoria de Processo - Mudancgas organizacionais coordenadas de modo a
melhorar o desempenho dos processos. Pode ser gradual ou radical.

Sistema - Conjunto de acdes articuladas entre si, que tem seu funcionamento definido em
instancias a nivel central, setorial e seccional.
- Siglas:

DRH - Diretoria de Recursos Humanos
SEMAD - Secretaria Municipal de Administragcéo
SisMAd - Sistema Municipal de Administracéo

—lcones:

Indicador de Inicio do Fluxograma

Indicador de Término do Fluxograma

Interface para Atividade Manual

Evento

Evento paralelo

Evento Multiplo

Decisao

@0 |ee




Estratégia de execucéao dos trabalhos

A estratégia de execucdo das atividades foi desenvolvida com a contribuicdo de
servidores das unidades que constituem SEMAD, envolvidos diretamente na execugao dos
processos redesenhados, indicados pelo Secretario da pasta, constituindo-se como “Equipe
de Trabalho”, atuando junto a Empresa contratada.

Os trabalhos foram realizados através de oficinas, em construcao coletiva pela
consultoria e equipes de trabalho, cabendo a consultoria a conducdo, orientacao,
acompanhamento e apoio na elaboracdo da documentacdo dos processos a serem
redesenhados.

A coordenacdo do PEG, representada pelo Secretario Municipal de Gestdo e
Planejamento, atuou no acompanhamento, monitoramento e supervisdo da execucao dos
trabalhos, visando ao reforco do processo de conhecimento da solucdo de tecnologia
disponivel no municipio e a maior sustentabilidade dos resultados obtidos, constituindo-se
como Equipe Técnica.

A capacitacdo das equipes teve um cunho de adaptacdo operacional a tecnologia da
MEGASOFT, voltada para os servidores que irdo atuar no desenvolvimento dos trabalhos.

Um aspecto relevante do trabalho foi a mobilizacdo e sensibilizacdo dos 6rgaos
envolvidos, bem como a legitimacao das equipes. Esse processo criou um ambiente propicio
para a participacao integrada de todos na construcdo das melhorias dos processos, com a
certeza de que suas contribui¢des teriam impacto nos resultados alcancados.
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Governo Municipal de Barro Alto PROTOCOLO Versao Folha
Secretaria Municipal de Administracéo 10 13

Objetivo

Iniciar o registro no sistema de demandas externas e internas.

Unidade responsavel

o Secretaria Municipal de Administracao;
. Departamento de Protocolo.

Base Iegal |

e Decreto n°, 265, de 28 de julho de 2023: Institui 0 Programa de Exceléncia Gerencial
e Decreto n® 275, de 04 de agosto de 2023: Uso do meio eletronico para Processo
administrativo.
INTOrmMagGeS COMPIEIM N AT €S mmmm———
e Consultar Caderno de Instrucéo Digitalizacdo de Processos (CI-BA-003/001)
e Consultar Caderno de Instrucédo Sistema Megasoft (CI-BA-003/002)

Procedimentos |

Responsével Etapa Descrigéo

Solicitante é externo?

NAO
e Disponibilizar um login de acesso para o servidor;
Solicitante e Servidor acessa o sistema;
e |Irparao passo 1.
SIM
e Devera procurar o departamento de protocolo;
1 | Identificar a demanda
Existe processo eletrénico?
NAO
2 | Cadastrar novo processo
Departamento de e Registra no sistema o0 novo processo (conforme cartilha de operacao
protocolo do sistema)

e Ir parapasso 4
SIM

3 | Localizar o processo

e Acessa 0 processo eletronico existente (conforme cartilha de operacéo
do sistema);

_@_
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Governo Municipal de Barro Alto PROTOCOLO Versao Folha
Secretaria Municipal de Administracéo 1.0 2/3
Responsével Etapa Descrigao
4 | Verificar documentos
e Verifica se ha documento a serem agregados ao processo
Anexar arquivos?
NAO
5| Encaminhar para 6rgao/unidade responsavel
e Encaminha o processo para o departamento responsével para dar
andamento (conforme cartilha de operacgéo do sistema)
SIM
6 | Identificar o tipo de arquivo
Departamento de o Verifica o formato dos documentos a serem anexados ao processo;
protocolo o
E digital?
NAO
7 | Digitalizar documentos
e Digitaliza a documentacéo (conforme cartilha de operacédo do sistema)
e Irparaopasso 8
SIM
8 | Anexar documentos
e Anexa a documentacdo ao processo eletrénico (conforme cartilha de
operac¢do do sistema);
e Irparaopasso 5
9 | Receber o processo
e Recebe o documento via sistema (conforme cartilha de operacéo do
sistema);
Orgéo/Unidade e Identifica o responsavel para dar andamento a demanda
Responsavel 10 | Encaminhar para o servidor responsavel
e Encaminha o processo ao servidor responsavel para dar andamento
(conforme cartilha de operacéo do sistema);
11 | Executar tarefas decorrentes
e Recebe o processo e adota as medidas decorrentes para a resolugéo
da demanda (conforme cartilha de operacdo do sistema);
Processo finaliza?
Serwdqr NAO
Responsavel
12 | Encaminhar para o préximo responsavel

e Encaminha o processo para a execucao da proxima atividade
(conforme cartilha de operacéo do sistema)
e O proximo responsavel comeca a executar a partir do Passo 10

_@_
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Secretaria Municipal de Administrag&o
1.0 3/3
Responséavel Etapa Descrigéo

SIM

13 | Elaborar despacho
e Elabora despacho justificando o motivo do arquivamento;

Encaminhar solugcédo?

SIM
14

Servidor Encaminhar solugéo
Responsével e Providencia o envio de resposta ou documento gerado,

preferencialmente via correio eletrénico
e Irparao Passo 15
NAO
15 | Arquivar processo
e Encaminha o processo para o arquivo central no sistema;

FIM
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Governo Municipal de Barro Alto ELABORACAO DE ATOS NORMATIVOS Versao Folha
Secretaria Municipal de Administracéo 10 13

Objetivo

Regulamentar atos e procedimentos oficiais, no ambito do Poder Executivo Municipal,
por meio de Leis, Decretos, Instru¢des e Portarias.

Unidade responsével |

. Unidade Solicitante;
. Secretaria Municipal de Administracao.

Base Iegal |

¢ Lei Organica do Municipio de Barro Alto;
e Lei Complementar n® 95, de 26 de fevereiro de 1998 - que dispbe sobre a elaboracao,

aredacao, a alteracao e a consolidacao das leis, conforme determina o paragrafo Unico
do art. 59 da Constituicdo Federal.

Informa(;(”)es complementares e

e Consultar o Manual de Redacéo Institucional (M-BA-003/001)

Responsével Etapa Descrigéo

1 | Verificar aorigem da demanda de Elaboracéo de Atos Normativos
o Verifica a origem da demanda para a elaboragéo do Ato Normativo.

A PARTIR DESTE PONTO, EXISTEM DUAS SITUACOES POSSIVEIS:
a) Demanda foi solicitada por algum 6rgéo - Ir para o passo 2; ou
b) Identificacdo da necessidade de Elabora¢édo de Ato Normativo - Ir
para o passo 3

DEMANDA SOLICITADA

2 | Receber demanda do 6rgdo solicitante

Responsavel pela

~ ¢ Recebe dos érgdos demanda para elaboracéo do Ato Normativo,
elaboracao

decorrente de uma necessidade especifica;
¢ Reline documentacao necessdria ao andamento do processo.
o Documento justificando a necessidade do Ato normativo;
o Base legal sobre a matéria de que trata o Ato Normativo.
e Ir para passo

NECESSIDADE DE ELABORACAO DE ATO NORMATIVO

3 | Identificar a necessidade de elaborac&o de Ato Normativo

e |dentifica a necessidade de elabora¢cdo de Ato Normativo;
¢ Reline documentacao necessdria ao andamento do processo.
o Base legal sobre a matéria de que trata o0 Ato Normativo.

_a_
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Governo Municipal de Barro Alto ELABORACAO DE ATOS NORMATIVOS Versao Folha
Secretaria Municipal de Administracéo 1.0 2/3
Responsavel Etapa Descricao
4 | Elaborar Minuta de Ato Normativo

Responsavel pela

¢ |dentifica o tipo de Ato Normativo a ser elaborado
a) Decretos diversos;
b) Instrucdo ou Portaria;
c) Projeto de Lei.
e Elabora minuta de Ato Normativo, em parceria com os 6rgéos envolvidos
Nno processo

elaboracao

5 | Realizar os ajustes no processo
e Realiza os ajustes necessarios no processo conforme orientagdo do
responsavel pela aprovacdo do Ato Normativo ou da Assessoria
Juridica
6 | Encaminhar o processo para apreciagao
¢ Encaminha o processo para o agente responsavel pela sua aprovacao
7 | Apreciar o processo
e Analisa a minuta do Ato normativo
Necessita de ajustes?
, SIM:
Responsavel pela
aprovacao 8 | Encaminhar o processo para ajustes
e |Irparapasso5
NAO:
9 | Encaminhar o processo a Assessoria Juridica
10 | Verificar aspectos legais do processo
e Examina o processo;
Necessita de ajustes?
SIM:
Assessoria 11 | Encaminhar o processo para ajustes
Juridica e Ir parapasso5
NAO:
12 | Emite parecer juridico
e Emite o Parecer quanto aos aspectos juridicos da Minuta
13 | Encaminhar para assinatura do responsavel

Responséavel pela
aprovacao

A PARTIR DESTE PONTO, EXISTEM TRES SITUACOES POSSIVEIS:

a) Instrucédo e Portaria;
b) Decreto; e
c) Projeto de Lei.

_@_
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Governo Municipal de Barro Alto ELABORAGCAO DE ATOS NORMATIVOS Versao Folh
Secretaria Municipal de Administracéo 1.0 0 ;/3
Responsavel Etapa Descricao

Responsavel pela
aprovacao

INSTRUGAO E PORTARIA

14

Secretario Municipal responsavel pela pasta
e Assina o Ato Normativo

15

Providenciar a publicacdo do Ato Normativo
e Publica o Ato Normativo no meio oficial adequado (Diario Oficial, Placard
ou outro meio disponivel)

16 | Providenciar o arquivamento (;IO processo
e Encaminha o processo ao Orgdo de Origem para arquivamento
FIM
DECRETO
17 | Prefeito

e Assina o Decreto;
e Ir para o passo 15.

PROJETO DE LEI

18

19

Encaminhar a Mensagem e o Projeto de Lei a Camara Municipal
¢ Encaminha a Mensagem do Prefeito e o Projeto de Lei a Camara
Municipal, para apreciacéo;
e Poderd ocorrer Emenda ao Projeto de Lei, em conformidade com os
dispositivos da Constituicdo Federal, Estadual e Lei Organica do
Municipio;

Projeto aprovado?

NAO:
e Ir para passo 16.

SIM

Sancionar a Lei
e Colhe a assinatura do Prefeito e dos Secretarios Municipais envolvidos
na matéria, apés aprovacdo da Camara Municipal e sancéo do Prefeito.
e Ir para o passo 15.
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Governo Municipal de Barro Alto PADRONIZACAO DE FORMULARIOS OFICIAIS Versao Folha
Secretaria Municipal de Administracéo 10 1/2

Objetivo

Uniformizar os formularios de uso comum, no ambito do Poder Executivo Municipal.

Unidade responsavel

. Unidade Solicitante;
. Secretaria Municipal de Administragéo.

Base Iegal |

e Decreto n°, 265, de 28 de julho de 2023: Institui 0 Programa de Exceléncia Gerencial
e Decreto n° 275, de 04 de agosto de 2023: Uso do meio eletrdnico para Processo
administrativo.

Informacgdes complementares m — — —— —————————————————

Procedimentos

Responsével Etapa Descricéo

1 | Verificar a origem da demanda
o Verifica se a origem da demanda foi identificada pela SEMAD ou
solicitada.

Solicitante

2 | Avaliar a necessidade de elaboragao ou alteracao de formuléario

¢ Avalia a necessidade de elaborag¢éo ou alteracdo de formulario, com
base:

o Nas Instrugcbes Normativas Gerais (ING) que estabelece
normas para a formalizagdo e padronizacdo dos documentos
produzidos pelo Municipio;

o Justificativa da demanda interna ou da necessidade
identificada.

3 | Verificar se o formulario é de uso comum ou de uso especifico

e Verifica se o formulério é de uso comum ou de uso especifico de Orgéo
ou Entidade da Administracdo Municipal;

SEMAD

Formulério de uso comum?

SIM:

4 | Elaborar o novo formulario ou alterar formulario existente

e Elabora o novo formulario de uso comum ou altera formulario existente,
de acordo com os padrdes estabelecidos pelas ING;

e Irparao passo9.

NAO:

5| Analisar a necessidade de elaboracdo ou alteracdo do formulario

¢ Analisa a necessidade de elaboracao ou alteragcao do formulario;
¢ Mantém contato com a Unidade usuéria

e Verifica a pertinéncia da elaboragéo ou alteracao do formulario

+
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Processo
Governo Municipal de Barro Alto PADRONIZACAO DE FORMULARIOS OFICIAIS Versao Folha
Secretaria Municipal de Administracéo
1.0 2/2
Responsavel Etapa Descricao
Elaboracé&o/Alteracdo pertinente?
NAO:
6 | Comunicar a Unidade solicitante o ndo atendimento da demanda
¢ Comunica a solicitante o ndo atendimento da demanda;
e Arquivar processo;
SEMAD e Irparao fim.
SIM:
7 | Elaborar o novo formuléario ou alterar formulario existente
e Elabora o novo formulario de uso especifico ou altera formulario
existente, de acordo com os padrbes estabelecidos pelas ING;
8 | Validar a proposta de formulario
e Disponibiliza a proposta de formulario para validacdo, junto a
SOLICITANTE ponibliza & prop P €40, ]
solicitante;
9 | Disponibilizar o novo formulario ou formulério alterado
e Atualiza as Instrucbes Normativas Gerais (ING) que estabelecem
normas para a formalizagcdo e padronizagdo dos documentos
produzidos pelo Municipio;
e Divulga o novo formulério entre os usuarios, com a respectiva horma
SEMAD d P

de preenchimento;
e Se o formulario modificado ou criado implicar em altera¢@o no fluxo,
deve ser informada a nova tramitag&o a ser seguida.

FIM
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Processo
ADMISSAO DE SERVIDORES

EXCELENCIA GERENCIAL

By

GOVERNO MUNICIPAL

Versao

1.0

Folha
1/1

ADMISSAO DE SERVIDOR

Diretoria de Recursos Humanos
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Processo
Governo Municipal de Barro Alto ADMISSAO DE SERVIDORES Versao Folha
Secretaria Municipal de Administracéo 10 15

Objetivo

Admissédo de Servidores em Cargo de provimento efetivo e comissionado.

Unidade responsavel

° Diretoria de Recursos Humanos;

e Lei Organica do Municipio de barro Alto;

e Lei Municipal n°® 530/97- Dispde sobre o regime juridico unico dos funcionérios publicos
do municipio de Barro Alto.

e Lei Municipal n° 1.313/2021 — Estabelece alteragées no RPPS (Art 17)

e Decreto n° 257/2022 — Dispde sobre a nomeacédo da Junta Médica Oficial.

Informagf)es Complementares |

Procedimentos m--s————————

Responsével Etapa Descricéo

1 | Verificar modalidade da admisséo de pessoal
¢ Verifica se a modalidade da admisséo é de cargo de provimento efetivo ou
de cargo em comisséo.

A PARTIR DESTE PONTO, EXISTEM DUAS SITUACOES POSSIVEIS:
a. Admisséao de Servidor em Cargo Comissionado;
b. Admissao de Servidor em Cargo efetivo; e

ADMISSAO DE SERVIDOR EM CARGO COMISSIONADO

2 | Receber a documentacéo
e Receber e conferir a seguinte documentagéo:

o Documento de Identidade, com foto;

o CPF;

Diretoria de o Titulo Eleitoral com Quitag&o Eleitoral das Gltimas eleigdes;

Recursos o Cartdo de Inscricdo no Pis ou Pasep comprovante emitido por
instituicéo portadora do mesmo;

Humanos cao0p

Atestado de Saude;

Certificado de Reservista (Homem até 45 anos)

Certid@o de Nascimento ou Casamento;

Certiddo de Nascimento e CPF dos filhos menores de 21 anos;
Certiddo de Acdes Civis e Criminais da Justica Federal e Estadual;
Certiddo Negativa de Débitos do Municipio;

Comprovante de Escolaridade Original conforme exigéncia do
cargo;

Comprovante de endereco atualizado;

Consulta de Qualificacdo Cadastral
(http://consultacadastral.inss.gov.br/);

Comprovante registro e quitagcdo de classe no 6rgdo competente;
Numero de telefone (anotar nos documentos);

Declaragéo de bens e valores;

Declaragéo de acumulagéo de cargos;

Formulario de Declaracao de Parentesco.

0O O O O O O O

o O

OO O O O

_e_
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Processo
Governo Municipal de Barro Alto ADMISSAO DE SERVIDORES Versao Eolha
Secretaria Municipal de Administracéo
1.0 2/5
Responsavel Etapa Descricao
e Confere os seguintes exames pré-admissionais:
o Hemograma;
o Glicemia;
o Sumaério de Urina;
o Parasitologico de Fezes;
o Grupo Sanguineo;
o Acuidade Visua;
o Raio X do térax com PA;
e nomeados com idade acima de 40 anos, também, realizardo os
seguintes exames:
o Mamografia, no caso de mulher;
o PSA, no caso de homem;
o Eletrocardiograma.
Documentacgéo estq OK?
NAO:
3 | Informar ao interessado
¢ Informar ao interessado a falta ou outro problema identificado na
conferéncia documental e solicitar as providéncias cabiveis;
SIM:
4 | Elaborar o Decreto de nomeacéo (Art 14 da Lei Municipal n® 530/97)
Diretoria d e O Decreto devera conter, necessariamente, as seguintes condicoes,
FIJG oria de sob pena de nulidade do ato e responsabilidade de quem der posse:
ecursos o O cargo a ser ocupado, com todos elementos de identificagéo;
Humanos o O carater da investidura; e
o O fundamento legal, bem como a indicacdo do padrdo de
vencimento do cargo.
5 | Publicar ato de nomeacéo
e Providencia a publicacéo do Decreto de nomeagéo no veiculo instituido
no municipio;
Cumpriu o prazo legal? (Art 71 da Lei Municipal n® 530/97)
NAO:
6 | Tornar sem efeito o ato da nomeacéo (Art 72 da Lei Municipal n® 530/97)
e Torna o Ato sem efeito; e
e Comunica o fato ao Dirigente do Orgéao.
e IrparaoFIM
SIM:
7 | Elaborar o termo de posse
e Preparar o documento de posse com os dados do homeado.
8 | Dar posse (Paragrafo Unico do Art 70 da Lei Municipal n° 530/97)

e verificar sob pena de responsabilidade, se foram satisfeitas as
condicdes legais, para a investidura no cargo;
e Colher a assinatura do nomeado no documento de posse.

_@_
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Processo
Governo Municipal de Barro Alto ADMISSAO DE SERVIDORES Versao Eolha
Secretaria Municipal de Administracéo
1.0 3/5
Responsavel Etapa Descricao
9 | Incluir os dados do servidor no sistema
¢ Incluir os dados pessoais do servidor no Colare de pessoal e E-Social;
e .Gerar a matricula do servidor;
e Lancar os dados no Médulo Financeiro do Megasoft.
10 | Entrar em exercicio do cargo
e O servidor nomeado devera exercer suas atividades funcionais na
reparticdo em fora designado.
Cumpriu o prazo legal? (Art 76 da Lei Municipal n°® 530/97)
NAO:
11 | Exonerar o servidor (8 1°, Art 76 da Lei Municipal n°® 530/97)
e Elaborar e publicar o Decreto de exoneragéo do servidor.
e IrparaoFIM
SIM:
12 | Em exercicio no local de lotacdo (Art 75 e 76 da Lei Municipal n° 530/97)
¢ chefe da reparticdo daré exercicio ao servidor.
e IrparaoFIM
ADMISSAO DE SERVIDOR EM CARGO EFETIVO
13 | Elaborar o Decreto de nomeacéo (Art 14 da Lei Municipal n° 530/97)
) ) e O Decreto devera conter, necessariamente, as seguintes condigoes,
Diretoria de sob pena de nulidade do ato e responsabilidade de quem der posse:
Recursos o O cargo a ser ocupado, com todos elementos de identificacdo;
Humanos o O carater da investidura; e
o O fundamento legal, bem como a indicacdo do padrédo de
vencimento do cargo.
14 | Publicar ato de nomeacéo
e Providencia a publica¢do do Decreto de nomeac¢é&o no veiculo instituido
no municipio;
15 | Convocar o candidato paratomar posse
¢ Providencia o documento convocatério para a entrega de documentos
e posterior posse no cargo.
Cumpriu o prazo legal? (Art 71 da Lei Municipal n° 530/97)
NAO:
e Ir para o passo 6.
SIM:
16 | Receber a documentacéao

e Receber e conferir a seguinte documentacéo:
o Documento de Identidade, com foto;
o CPF;
o Titulo Eleitoral com Quitacdo Eleitoral das ultimas elei¢des;
o Cartdo de Inscricdo no Pis ou Pasep comprovante emitido por

instituicdo portadora do mesmo;

_e_
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i GOVERNO MUNICIPAL
Processo

ADMISSAO DE SERVIDORES

Versao Folha

1.0 4/5

Responsavel

Etapa

Descricao

Diretoria de
Recursos
Humanos

17

18

19

Atestado de Saude;
Certificado de Reservista (Homem até 45 anos)
Certiddo de Nascimento ou Casamento;
Certiddo de Nascimento e CPF dos filhos menores de 21 anos;
Certidao de Acbes Civis e Criminais da Justica Federal e Estadual;
Certiddo Negativa de Débitos do Municipio;
Comprovante de Escolaridade Original conforme exigéncia do cargo;
Comprovante de endereco atualizado;
Consulta de Qualificagéo Cadastral
(http://consultacadastral.inss.qov.br/);
Comprovante registro e quitagdo de classe no 6rgdo competente;
Numero de telefone (anotar nos documentos);
Declaracdo de bens e valores;
Declaragdo de acumulacdo de cargos;
Formulario de Declaragéo de Parentesco.
onfere os seguintes exames pré-admissionais:
Hemograma,;
Glicemia;
Sumario de Urina;
Parasitologico de Fezes;
Grupo Sanguineo;
Acuidade Visual,
Raio X do térax com PA,;
e nomeados com idade acima de 40 anos, também, realizardo os
seguintes exames:
o Mamografia, no caso de mulher;
o PSA, no caso de homem;
o Eletrocardiograma.

O 0 O O O O O o0 O

[ ]
O 000000 MmO OoOOoOoOo

Documentacdo estq OK?
NAO:

Informar ao interessado
e Informar ao interessado a falta ou outro problema identificado na
conferéncia documental e solicitar as providéncias cabiveis:

SIM:

Encaminhar o convocado para junta médica
e Emite Oficio de apresentacdo do convocado a Junta Médica para a
emissao do Laudo Admissional;
e Orienta o convocado sobre arealizagdo dos exames pré-admissionais,
conforme relacionado no passo 16

O convocado esta APTO?
NAO:

Comunicar ao convocado a suainaptiddo
e Comunica ao convocado o Parecer da Junta Médica;
e Informa ao Dirigente do Orgdo que a vaga nao foi preenchida para que
seja convocado o proximo candidato classificado;

_@_
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Responsavel Etapa Descricao
20 | Tornar sem efeito o ato da nomeacéao (Art 72 da Lei Municipal n® 530/97)
e Torna o Ato sem efeito; e
e IrparaoFIM
Diretoria de
Recursos
Humanos SIm:

Ir para passo 7.
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Processo
Governo Municipal de Barro Alto CONCESSAO DE QUINQUENIO Versao Folha
Secretaria Municipal de Administracéo 10 112

Objetivo

Conceder ao servidor o adicional de 5% (cinco por cento), sobre o salario base, a

cada quinquénio de efetivo exercicio no servigo publico municipal. (Art 168, Lei Municipal n®
530/97)

Unidade responsével |

. Diretoria de Recursos Humanos;
. Secretaria Municipal de Recursos Humanos

e Lei Organica do Municipio de barro Alto;
e Lei Municipal n° 530/97- Disp&e sobre o regime juridico Unico dos funcionérios publicos

do municipio de Barro Alto.
Informag(’jes Complementares |

O adicional néo incorporara a remuneracdo para nova concessdao.(art. 168 Lei
Municipal n® 530/97);
O adicional € devido a partir do dia imediato aquele em que o funcionario completar o
tempo de servico exigido .(Paragrafo Unico do art. 168 Lei Municipal n® 530/97)
Procedimentos

Responsével Etapa Descrigéo

1 | Requerer o beneficio

¢ Preenche o requerimento de solicitacido do adicional de Quinquénio:
2 | Tomar conhecimento do Processo

e Recebe e toma ciéncia do processo:

Servidor

Secretario Adm
3 | Encaminhar o processo para a Diretoria de Recursos Humanos
4 | Analisar processo de Concessao de Saléario Familia

e Analisa o processo de Concessado de Quinquénio quanto a regularidade
funcional (servidor efetivo);

5 | Consultar situacéo funcional do servidor
e Consulta a situacéo funcional do servidor no Sistema, verificando se
cumpriu o requisito legal;

Diretoria de Servidor faz jus ao Adicional?
Recursos NAO:
Humanos

6 | Informar ao servidor
Comunica ao servidor a ndo Concesséo do quinquénio.

SIM:

7 | Implantar a Concessao do Adicional
e Implanta a Concessdo do adicional de quinquénio no Sistema de
Recursos Humanos:
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Processo
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EXCELENCIA GERENCIAL

B

GOVERNO MUNICIPAL

Verséo Folha
1.0 2/2
Responsavel Etapa Descricao
8 | Arquivar o processo
Diretoria de e Arquiva a documentacdo de Concesséo de Beneficio no prontuério do
servidor
Recursos :
HUMAnNos e Arquiva o Processo
FIM
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Processo
Governo Municipal de Barro Alto CONCESSAO DE SALARIO FAMILIA Versao Fola
Secretaria Municipal de Administracéo 10 13

Objetivo

Conceder o salario-familia, por filho menor, até 14 anos de idade, e por filho invalido,
a todo servidor ativo e inativo que receba remuneracao, subsidio ou provento mensal igual
ou inferior ao valor definido pelo Regime Geral de Previdéncia Social-RGPS. (Art 5°, Lei
Municipal n® 1.313/2021)

Unidade responsével |

o Diretoria de Recursos Humanos;
. Secretaria Municipal de Administracéo

Base Iegal |

e Lei Organica do Municipio de barro Alto;

e Lei Municipal n°® 530/97- Dispde sobre o regime juridico unico dos funcionarios publicos
do municipio de Barro Alto.

e Lei Municipal 798/2007 — Dispdes sobre o regime previdenciario proprio.

e Lei Municipal n® 1.313/2021 — Estabelece alteracdes no RPPS

Informa(;(")es complementares L

Direito previsto no art. 5° da Lei Municipal n® 1.313/2021 e art 146 da Lei Municipal n°
530/97;

Valor do beneficio devera ser atualizado anualmente, em 1° de janeiro, no seguinte
endereco eletrénico: https://www.guiatrabalhista.com.br

Os inativos que satisfacam os requisitos legais, faréo jus ao beneficio.(§ 2° do art. 5°,
Lei Municipal n°® 1.313/2021);

Quando o pai e a mae forem segurados do RPPS, o salério familia sera concedido
somente a mée.( art. 6°, Lei Municipal n® 1.313/2021);

O pagamento do beneficio estd condicionado a apresentacdo dos seguintes
documentos: certiddo de nascimento ou documentacédo do equiparado ou invalido, atestado de
vacinacgao obrigatério e comprovacao de frequéncia escolar (menor em idade escolar). (art. 7°,
Lei Municipal n°® 1.313/2021);

O pagamento do beneficio cessa: por morte, exoneracdo ou demissdo do servidor,
morte do dependente, dependente competar 14 anos (salvo se for invalido) ( art. 8°, Lei Municipal
n° 1.313/2021);

Procedimentos

Responsével Etapa Descrigao

1 | Requerer o beneficio

¢ Preenche o requerimento de solicitacdo do Salario Familia, anexando os
seguintes documentos:

Solicitante o Certiddo de Nascimento do dependente,
o Documentos referentes a guarda ou adogéo (se for o caso);
o Declaracao informando se tem cénjuge servidor;
] ] 2 | Analisar processo de Concesséo de Salario Familia
Diretoria de e Analisa o processo de Concess&o de Familia quanto ao direito;
Recursos
Humanos Servidor se enquadra na faixa remuneratoria?

_@_
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Governo Municipal de Barro Alto CONCESSAO DE SALARIO FAMILIA Verso Foina
Secretaria Municipal de Administracéo
1.0 2/3
Responsavel Etapa Descricao
NAO:
3 | Informar ao servidor
¢ Comunica ao servidor.
e |rpara o passo
SIM:
4 | Verificar vinculo funcional do servidor
e Consulta a situacao funcional do servidor no Sistema, verificando se é
ativo ou inativo.
Servidor é inativo?
SIM:
5 | Encaminhar processo para a BarroAlto-PREVI
e Encaminha o processo para a Barro Alto-PREVI.
NAO:
6 | Analisar documentacéo
Diretoria de e Verifica se a documentacdo esta completa.
Recursos
Humanos 7 | Documentacgdo OK?
SIM:
e |rparaopasso9
NAO:
8
Informar ao servidor
e Comunica ao servidor a pendencia documental.
Pendencia sanada?
NAO:
e Ir para passo 8.
SIM:
9 | Providenciar Portaria de concesséao

e Elaborar Portaria de concessao contendo, no minimo:
o Nome completo do servidor,

Cargo;

Matricula;

Orgéo de lotacéo;

Nome do dependente

O O O O O

Valor do salario-familia;

_@_
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Governo Municipal de Barro Alto CONCESSAO DE SALARIO FAMILIA Versao Folha
Secretaria Municipal de Administracao
1.0 3/3
10 | Encaminhar Portaria ao Secretario Municipal de Administracéo
e Encaminha o processo ao Secretario Adm.
11 | Colher assinatura do Prefeito
e Colhe a assinatura do prefeito na Portaria de concesséao.
Secretario Adm
12 | Encaminhar processo para a DRH
e Encaminha o processo a DRH.
13 | Publicar a Portaria de concesséo
e Providencia a publicac@o da Portaria de concesséo no veiculo
instituido no municipio
14 | Registrar a concesséao
. . e Registra a Concessao de Salario-familia no Sistema de Recursos
Diretoria de Humanos.
Recursos
Humanos 16 | Comunicar ao requerente
e Comunica ao servidor a concesséo do salério-familia
17 | Arquivar processo

e Arquiva o processo no Prontuério do servidor;

FIM




Governo Municipal de Barro Alto
Secretaria Municipal de Administragéo

Secéo

Recursos Humanos

N

Processo

CONCESSAO DE SALARIO-MATERNIDADE

EXCELENCIA GERENCIAL

By

GOVERNO MUNICIPAL

Versao

1.0

Folha
1/1

CONCESSA O DE SALAR I0-MATERNIDADE

Servidor

Solicitar a

Concessio do
Saldrio-matemidade

Infcio

Secretaria de vinculacao do servidor

Tamar
conhecimenta
o pracesso

Encaminhar
processo para
DRH

Secretdrio de Administragdo

Calher
assinatura do
Prefeita

Encaminhar
para DRH

Diretoria de Recursos Humanos

Analisar
solicitagio

Werificar
situagio

Encaminhar

Encaminhar
Portaria ao
Secretario Adm

Publicar a Portaria de
concess3o do sal drio-

maternidade

Prowidenciar Portaria de
Concessdo do salario-
maternidade

Registrar a concessio

do salario-matemidade

ho sistema de RH

Comunicar ag requerente a
concessdo do salério-
maternidade

l Arquivar

INSS

fundonal

servidor € efetivo?

€ cedido com Encaminhar

processo

onus? " para o cedente

Analisar
documentagio

Licenga
maternidade

Sim

concedida?

Pendéncia
sanada?

Infarmar ao

3
>

servidar




Secéo

e _

| Recursos Humanos N @ BARRO

N <’ W24 A0
%{L@\// ocatnoaceenon.  GOVERNO MUNICIPAL
Processo
Governo Municipal de Barro Alto CONCESSAO DE SALARIO-MATERNIDADE Versao Folha
Secretaria Municipal de Administracéo 10 13

Objetivo

Conceder o salario-maternidade a servidora gestante, adotante ou detentora de guarda
judicial para fins de adoc¢dao. (Art 12 e 13, Lei Municipal n® 1.313/2021)

Unidade responsével |

o Diretoria de Recursos Humanos;
. Secretaria Municipal de Administracao.

Base Iegal |

e Lei Organica do Municipio de barro Alto;

e Lei Municipal n® 530/97- DispGe sobre o regime juridico Unico dos funcionarios publicos
do municipio de Barro Alto.

e Lei Municipal n® 1.313/2021 — Estabelece alteracdes no RPPS

O Prefeito € quem assina a Portaria concedendo o salario-maternidade;

0 beneficio é concedido pelo prazo de 120 (cento e vinte) dias. (Art 12 da Lei Municipal
n° 1.313/2021)

O valor do salario-maternidade sera igual ao da Gltima remuneragéo da requerente.(8
2° do art. 12, Lei Municipal n°® 1.313/2021)

Em caso de natimorto sera devido o salario-maternidade por 30 (trinta) dias.(8 4° do
art. 12, Lei Municipal n® 1.313/2021)

N&o é cumulativo com o beneficio por incapacidade.(8 5° do art. 12, Lei Municipal n°
1.313/2021)

O servidor cedido s0 tera direito ao salario-maternidade se a cessao for com onus para
0 cessionario (8 79, art. 12 da Lei Municipal n® 1.313/2021)

Procedimentos

Responsavel Etapa Descricao
1 | Requerer o Salario-maternidade
e Preenche o requerimento de solicitagdo do salario-maternidade, anexando
0s seguintes documentos:
P o Portaria de concesséo de licenca-maternidade;
Solicitante o Certiddo de Nascimento do adotando
o Documento judicial de guarda
o Declaracao do requerente informando se o conjuge é servidor
publico municipal;
) 2 | Tomar conhecimento do Processo
Secretaria de e Recebe e toma ciéncia da solicitacdo:
Vinculagao
3 | Encaminhar o processo para a Diretoria de Recursos Humanos
Diretoria de 4 | Analisar Solicitag&o
Recursos e Analisa o processo de Concessao de salario-maternidade quanto a
Humanos situacdo do servidor;

_@_
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Processo
Governo Municipal de Barro Alto CONCESSAO DE SALARIO-MATERNIDADE Versao Folha
Secretaria Municipal de Administracéo
1.0 2/3
Responsavel Etapa Descricao
Servidor é efetivo?
NAO:
5 | Encaminhar ao INSS
e Abre processo junto ao INSS
e Irparao passo 17.
SIM
6 | Verificar situacéo funcional do servidor
e Identifica a vinculag&o funcional do servidor.
E cedido com 6nus?
NAO
7 | Encaminhar para o cedente
e Encaminha processo para a instituicdo cedente (Federal, Estadual ou
municipal)
e Irparao passo 17.
SIM:
Diretoria de 8 | Analisar dqgumentagao ) _
e \Verifica se consta a documentagéo pertinente
Recursos
Humanos
Licenca maternidade concedida?
NAO
9 | Informar ao servidor
e Comunica ao requerente a pendencia relacionada a licenca
maternidade
Pendencia sanada?
SIM:
10 | Providenciar Portaria de concessédo do salario-maternidade
e Elaborar Portaria de concessado contendo, no minimo:
o Nome completo do servidor;
o Cargo;
o Matricula;
o Orgdo de lotacgéo;
o Tempo de concessédo do beneficio
o Valor do salario-maternidade;
11 | Encaminhar Portaria ao Secretario Municipal de Administracdo
¢ Encaminha o processo ao Secretario Adm.
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Processo
Governo Municipal de Barro Alto CONCESSAO DE SALARIO-MATERNIDADE Versao Eolha
Secretaria Municipal de Administracéo 1.0 33
Responsavel Etapa Descricao
Diretoria de X
Recursos NAO
e |rparapasso9.
Humanos
12 | Colher assinatura do Prefeito
e Colhe a assinatura do prefeito na Portaria de concesséao.
Secretario Adm
13 | Encaminhar processo para a DRH
e Encaminha o processo a DRH.
14 | Publicar a Portaria de concesséao
e Providencia a publicac@o da Portaria de concesséo no veiculo
instituido no municipio
15 | Registrar a concesséao
. . ¢ Registra a Concesséo de Salario-maternidade no Sistema de
Diretoria de Recursos Humanos.
Recursos
Humanos 16 | Comunicar ao req uerentt_a i B _
e Comunica ao servidor a concessao do salario-maternidade
17 | Arquivar processo

e Arquiva o processo no Prontuério do servidor;

FIM




Governo Municipal de Barro Alto
Secretaria Municipal de Administragéo

Secéo

Recursos Humanos

Processo

CONCESSAO DE AUXILIO DOENGA

EXCELENCIA GERENCIAL

o BRse

GOVERNO MUNICIPAL

Versao

1.0

Folha
1/1

Solicitar a

Concessdo do

Auxilio-doenga
J

Servidor

Inicio

.

Tomar
conhecimento
do processo

do servidor

Encaminhar
processo para
DRH

ia de i

W

de

Colher
assinatura do
Prefeito

Encaminhar
para DRH

Analisar
Solicitagio

CONCESSAO DE AUXLIO-DOENGA

Verificar
situagio
funcional

€ cedido com
onus?

Diretoria de Recursos Humanos

Analisar
documentagio

Possui laudo

servidor € efetivo?

Encaminhar

Encaminhar

Encaminhar
Portaria ao
Secretario Adm

Publicar a Portaria de
concessio do Auxilio-
doenga

Providenciar Portaria de
Concessdo do Auxilio

Registrar a concessdo
do Auxilio-doenga no
sistema de RH

Comunicar ao requerente a
concessdo do auxilio-
doenga

- I Arquivar

INSS

processo

para o cedente

médico-
pericial?

Encaminhar &
MO

Sim

Analisar a
situagio do
servidor

Junta Médica Oficial do Municipio

Pode se
locomover?

Realizar a
Inspegio

Determinar o
dia, local e hora
da Pericia

Emitir Laudo

Encaminhar
processo @
DRH

Médica na
Residéncia




Secéo
ey _
| Recursos Humanos N @ BARRO
K - <’ &2 ATO
%’?\RK{\-‘?\// nnnnnnnnnnnnnnnnnnn GOVERNO MUNICIPAL
Processo
Governo Municipal de Barro Alto CONCESSAO DE AUXILIO DOENCA Versao Fola
Secretaria Municipal de Administracéo 10 13

Objetivo

Conceder auxilio Doenca ao servidor incapacitado para o trabalho em decorréncia de
acidente ou doenca. (Art 3°, Lei Municipal n°® 1.313/2021 )

Unidade responsével |

. Diretoria de Recursos Humanos;

. Secretaria Municipal de Administracao.
Base |egal |

e Lei Organica do Municipio de barro Alto;

e Lei Municipal n® 530/97- Disp0e sobre o regime juridico Unico dos funcionéarios publicos
do municipio de Barro Alto.

e Lei Municipal n° 1.313/2021 — Estabelece alteragées no RPPS

O Auxilio -doenca sera concedido a pedido do servidor ou de oficio da administracao,
com base Exame Médico Pericial (8 1°, art. 3° da Lei Municipal n° 1.313/2021);

O Prazo de afastamento ndo podera exceder a 180 (cento e oitenta) dias em cada
pericia (8 1°, art. 3° da Lei Municipal n°® 1.313/2021)

O periodo maximo para manutencao do beneficio € 2 (dois) anos ininterruptos(§ 2°, art.
3° da Lei Municipal n® 1.313/2021).

Decorridos 2 (dois) anos ininterruptos a critério da JMO, o auxilio pdera ser convertido
em aposentadoria por invalidez permanente (8 2°, art. 3° da Lei Municipal n® 1.313/2021).

O auxilio-doenca cessara quando o servidor estiver habilitado ao exercicio de nova
fungéo (8 4°, art. 3° da Lei Municipal n° 1.313/2021)

N&o fara jus ao auxilio o servidor que ingressar no cargo ja portando a doenca (8 5°,
art. 3° da Lei Municipal n® 1.313/2021)

Complicacdes decorrentes de procedimentos cirurgicos estéticos, independente do
CID, néo geram o direito ao auxilio-doenca (8 7°, art. 3° da Lei Municipal n® 1.313/2021)

O servidor cedido s6 tera direito ao auxilio se a cessao for com onus para o cedente (8
99, art. 3° da Lei Municipal n°® 1.313/2021)

Procedimentos

Responsavel Etapa Descricdo

1 | Solicitar a concessao do auxilio-doenca
¢ Preenche o requerimento de solicitagdo do Auxilio-doenca, anexando os
seguintes documentos:
o Documento comprobatdrio da(s) concessao(des) de Licenga(s) para

servidor tratamento de salde, somando 12 meses consecutivos;
o Laudo da junta médica do municipio (se for o caso);
e Encaminha para o Secretéario da pasta ao qual esta vinculado.
) 2 | Tomar conhecimento do Processo
Secretaria de e Recebe e toma ciéncia da solicitacdo:
Vinculagéo

3 | Encaminhar o processo para a Diretoria de Recursos Humanos
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Processo
CONCESSAO DE AUXILIO DOENGA Versio Folha
1.0 2/3

Responsavel

Etapa

Descricao

Diretoria de
Recursos
Humanos

4

Analisar Solicitacéo
¢ Analisa o processo de Concessao de Auxilio Doenca quanto a situagao
do servidor;

Servidor é efetivo?
NAO:

Encaminhar ao INSS
e Abre processo junto ao INSS
e |Ir parao passo 22.

SIM

Verificar situacéo funcional do servidor
e Identifica a vinculagéo funcional do servidor.

E cedido com 6nus?
NAO
Encaminhar para o cedente
e Encaminha processo para a instituicdo cedente (Federal, Estadual ou

municipal)
e Irpara o passo 22.

SIM:
Analisar documentacéao

e Verifica se consta a documentacao pertinente
Possui Laudo médico-pericial?

SIM:
e Ir para o passo 15.

NAO

Encaminhar a JIMO

Junta Médica
Oficial do
Municipio

10

11

Analisar a Situacao do Servidor
e Analisa a documentacgéo acostada ao processo;
¢ Avalia a condigéo fisica do servidor;

O servidor pode se locomover?
NAO

Realizar Inspecdo Médica naresidéncia do Servidor
e Agendar data e hora da pericia na residéncia do servidor;
e Solicitar veiculo para o deslocamento até a residéncia;
e Irparapasso 13

_Q_
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Processo
Governo Municipal de Barro Alto CONCESSAO DE AUXILIO DOENGA Versao Folha
Secretaria Municipal de Administracéo
1.0 3/3
Responsavel Etapa Descricao
SIM
12 | Determinar o dia, local e hora da Pericia Médica
Junta Médica e Informa ao servidor o dia, local e hora da Pericia Médica;
OflCl_aI,d_o 13 | Emitir Laudo Médico Pericial
Municipio e Elabora o laudo Médico Pericial;
e Junta o Laudo ao processo
14 | Encaminhar processo a DRH
15 | Providenciar Portaria de concesséo do auxilio
e Elaborar Portaria de concessédo contendo, no minimo:
o Nome completo do servidor,
o Cargo;
Diretoria de o Matricula;
Recursos o Orgéo de lotacéo;
H o Tempo de concessédo do auxilio
umanos o Valor do auxilio-doenca;
16 | Encaminhar Portaria ao Secretario Municipal de Administragao
e Encaminha o processo ao Secretario Adm.
17 | Colher assinatura do Prefeito
e Colhe a assinatura do prefeito na Portaria de concesséo.
Secretario Adm
18 | Encaminhar processo para a DRH
e Encaminha o processo a DRH.
19 | Publicar a Portaria de concesséo
e Providencia a publicacéo da Portaria de concessao no veiculo instituido
Nno municipio
20 | Registrar a concessao
) ) ¢ Registra a Concessao de Auxilio-doenga no Sistema de Recursos
Diretoria de Humanos.
Recursos
Humanos 21 | Comunicar ao requerente a concessao
e Comunica ao servidor a concessao do auxilio
22 | Arquivar processo

e Arquiva o processo no Prontuério do servidor;

FIM
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Processo
Governo Municipal de Barro Alto CONCESSAO DE AUXILIO FUNERARIO Versao Fola
Secretaria Municipal de Administracéo 10 1/2

Objetivo

Ressarcir as despesas com funeral, devidamente comprovadas, realizadas pela
familia do servidor falecido. (Art 184, Lei Municipal n® 530/97)

Unidade responsével |

. Diretoria de Recursos Humanos;
. Secretaria Municipal de Administracao.
. Prefeito

Base Iegal |

e Lei Organica do Municipio de barro Alto;

e Lei Municipal n® 530/97- Disp8e sobre o regime juridico Unico dos funcionarios publicos
do municipio de Barro Alto.

Informa(;(")es complementares |

O Prefeito é quem assina a Portaria concedendo o auxilio; (Paragrafo Unico, art. 184
Lei Municipal n°® 530/97);

Responsavel Etapa Descricao

1 | Requerer o auxilio funerario
e Preenche o requerimento de solicitagdo do Auxilio-Funeréario, anexando
0s seguintes documentos:
o Copia autenticada dos documentos pessoais e dados bancérios do
Solicitante requerente;
o CPF, RG, ultimo contracheque do servidor/aposentado falecido;
Cépia autenticada da Certidao de Obito;

o Nota Fiscal da Funeréaria (contendo o nome do requerente e do
falecido na descrigéo)

@)

2 | Tomar conhecimento do Processo
e Recebe e toma ciéncia do processo:

Secretario Adm

3 | Encaminhar o processo para a Diretoria de Recursos Humanos

4 | Analisar processo de Concesséao de Auxilio-Funerario

e Analisa o processo de Concessédo de Auxilio-Funerario quanto a
regularidade da documentacao;

Diretoria de Solicitag&o é cabivel?
Recursos 3
Humanos NAO:

5 | Elaborar Ato de Indeferimento do Pedido
e Elabora o Ato de Indeferimento do Pedido de Concessdo de Auxilio-
Funeral.

_@_




£ 554

NRe R

%>

Governo Municipal de Barro Alto
Secretaria Municipal de Administracéo

Secéo
_
Recursos Humanos N @BARRO
7 W& ALTO
EXCELENCIA GERENCIAL GOVERNO MUNICIPAL
Processo
CONCESSAO DE AUXILIO FUNERARIO Versio Foiha
1.0 2/2

Responsavel Etapa Descricao
e Providencia a publicagéo do Ato de indeferimento no veiculo instituido
Nno municipio
6 | Arquivar processo
e Irparao Fim.
Diretoria de SIM:
Recursos
Humanos 7 | Providenciar Portaria de concesséo
e Elaborar Portaria de concessao contendo, no minimo:
o Nome completo do beneficiario;
o Nome completo do servidor falecido;
o Valor do auxilio;
8 | Encaminhar Portaria ao Secretario Municipal de Administracéo
e Encaminha o processo ao Secretério Adm.
9 | Assinar a Portaria de Concesséo

Secretario Adm

e Colhe a assinatura do prefeito na Portaria de concesséao;

10 | Encaminhar a DRH
11 | Publicar a Portaria de concesséo
e Providencia a publicacéo da Portaria de concessao no veiculo instituido
Nno municipio
12 | Registrar a concessao
¢ Registra a Concessdo de Auxilio Funeral no Sistema de Recursos
Humanos.
. . 13
Diretoria de Efetuar o pagamento B B
Recursos o Efetua o pagamento do Auxilio Funerério, de acordo com a
disponibilidade orgamentaria.
Humanos e Emite 0 comprovante de pagamento e anexa a0 processo.
14 | Comunicar ao requerente
¢ Comunica ao requerente o pagamento do auxilio funerario
15 | Arquivar processo

e Arquiva o processo no Prontudrio do servidor falecido;

FIM
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Processo

Governo Municipal de Barro Alto CONCESSAO / PRORROGAGAO DE LICENGA PARA Versio Eolha
Secretaria Municipal de Administragéo TRATAMENTO DE SAUDE - LTS 1.0 13
Objetivo

Conceder ao servidor o direito a Licenca para Tratamento de Saude, com vencimento
integral, pelo prazo indicado no laudo médico Pericial. (Art 113, 119 e 122 da Lei Municipal
n°® 530/97)

Secretaria de vinculacao do servidor
Diretoria de Recursos Humano
Secretaria Municipal de Administragao

Junta de Inspecédo Médica Municipal
Base |egal |

e Lei Organica do Municipio de barro Alto;
e Lei Municipal n°® 530/97- Dispde sobre o regime juridico Unico dos funcionarios publicos
do municipio de Barro Alto.
e Lei Municipal n°® 1.313/2021 — Estabelece Alteracbes no RPPS e da outras
providéncias;
e Decreto n° 257/2022 — Disp0e sobre a nomeacao da Junta Médica Oficial.
|nf0rmag()’es Comp|emental’es |

A Licenca deve ser requerida pelo servidor (Art 119 da Lei Municipal n°® 530/97)

A Inspecdo Médica é indispenséavel (8 1° do Art 119 da Lei Municipal n® 530/97)

A Pericia médica sera realizada pela Junta Médica Oficial do Municipio (Art 17 da Lei
Municipal n® 1.313/2021)

O afastamento concedido ndo podera ser superior a 180 (cento e oitenta) dias por
pericia médica (8 1°, Art 3° da Lei Municipal n° 1.313/2021)

Na impossibilidade de locomocéao, a inspecdo medica sera realizada na residéncia do
servidor (8§ 2° do Art 119 da Lei Municipal n° 530/97).

O atestado ou laudo passado por médico ou junta médica particular s6 produzira efeito
depois de homologado Junta Médica Oficial do Municipio (8 5° do Art 119 da Lei Municipal n°
530/97, combinado com o inciso Il, Paragrafo Unico do Art 17 da Lei Municipal n® 1.313/2021 ).

A licenca para tratamento de saude, serd concedida com vencimentos integrais e pelo
prazo indicado no laudo ou atestado médico ( Art 122 da Lei Municipal n® 530/97)

Procedimentos

Responsavel Etapa Descricao

Solicitar a Licenga Para Tratamento de Saude

1 e Preenche o requerimento solicitando a concessdo de Licenca para

Servidor Tratamento de salde, juntando, se for o caso, atestado médico indicando
a necessidade de licengca médica.

e Encaminha para o Secretario da pasta ao qual esta vinculado.

) 2 | Tomar conhecimento do Processo

Secretaria de ¢ Recebe e toma ciéncia da solicitagcéo:
Vinculagao

3 | Encaminhar o processo para a Diretoria de Recursos Humanos

Diretoria de 4 | Analisar o Solicitacéo o )
ReCUrsos e Recebe o processo de solicitacdo de Concesséo de LTS;
e Analisa o processo de concesséo de Licenca Prémio quanto a
Humanos documentacéo acostada
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Governo Municipal de Barro Alto CONCESSAO / PRORROGACAO DE LICENCA PARA Versao Eolha
Secretaria Municipal de Administragéo TRATAMENTO DE SAUDE - LTS 1.0 213
Responsavel Etapa Descricao
Possui laudo Pericial da Junta Médica Oficial?
Diretoria de SiM | 11
e Irparao passo
Recursos P P
Humanos
NAO:
5 | Encaminhar para Junta Médica Oficial do Municipio
6 | Analisar a Situac&o do Servidor
e Analisa a documentagéo acostada ao processo;
e Avalia a condi¢éo fisica do servidor;
O servidor pode se locomover?
NAO
7 | Realizar Inspecdo Médica naresidéncia do Servidor
o e Agendar data e hora da pericia na residéncia do servidor;
Juntg _Med|Ca e Solicitar veiculo para o deslocamento até a residéncia;
Oficial do e Irparapasso 9
Municipio
SIM
8 | Determinar o dia, local e hora da Pericia Médica
¢ Informa ao servidor o dia, local e hora da Pericia Médica;
9 | Emitir Laudo Médico Pericial
e Elabora o laudo Médico Pericial;
e Junta o Laudo ao processo
10 | Encaminhar processo a DRH
11 | Providenciar Portaria de Concesséo/Prorrogacao
e Elaborar Portaria de concessao/prorrogacao contendo:
o Nome completo do servidor,
. . o Cargo;
Diretoria de o Matricula:
Recursos o Orgao de lotacao;
Humanos o Data de inicio e término da LTS.
12 | Encaminhar Portaria ao Secretario Adm
e Encaminha o processo ao Secretario Municipal de Administracao.
13 | Colher assinatura do Prefeito
Secretario ¢ Colhe a assinatura do prefeito na Portaria de concessao.
Municipal de 14 | Encaminhar processo para a DRH

Administracéo

¢ Encaminha o processo a DRH.
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EXCELENCIA GERENCIAL GOVERNO MUNICIPAL

Processo

CONCESSAO / PRORROGAGAO DE LICENCA PARA

) L L x . Verséo Folha
Secretaria Municipal de Administragéo TRATAMENTO DE SAUDE - LTS 1.0 3/3
Responsavel Etapa Descricédo
15 | Publicar a Portaria de concesséo/prorrogacdo da LTS
e Providencia a publicagao da Portaria de concessao no veiculo instituido
no municipio
16 | Registrar a concesséo
. . e Registra a Concessédo da LTS no Sistema de Recursos Humanos.
Diretoria de
Recursos
Humanos 17 | Comunicar ao requerente a concessao/prorrogagao da LTS
¢ Comunica ao requerente o pagamento do auxilio funeréario
18 | Arquivar processo

e Arquiva o processo no Prontuério do servidor;

FIM
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Processo
Governo Municipal de Barro Alto CONCESSAO DE LICENCA PREMIO Versao Folha
Secretaria Municipal de Administracao 10 1/2

Objetivo

Conceder ao servidor o direito a Licenca-Prémio de 03 (trés) meses, em cada periodo

de 05 (cinco) anos de efetivo exercicio, sem prejuizo da remuneracgdo. (Art 132, Lei Municipal
n° 530/97)

Unidade responsével '

. Secretaria de vinculacdo do servidor

. Diretoria de Recursos Humano

e Lei Organica do Municipio de barro Alto;
e Lei Municipal n°® 530/97- Dispde sobre o regime juridico unico dos funcionarios publicos
do municipio de Barro Alto.
|nf0rmag(’jes Comp|emental’es |

Atentar para os fatores que interrompem a contagem de efetivo exercicio. ( Incisos I, Il,
I, 1V, V, VI do Art 133 da Lei Municipal n® 530/97)
Procedimentos

Responsével Etapa Descrigéo

1 | Solicitar a Licenca Prémio

e Preenche o requerimento solicitando a fruicAo do periodo de Licenca
prémio.

e Encaminha para o Secretério da pasta ao qual esta vinculado.

Servidor

2 | Tomar conhecimento do Processo
e Recebe e verifica a conveniéncia para o servigo:

Ha conveniéncia para o servigo?
NAO:

3 | Informar ao servidor interessado

e Informar ao interessado a inconveniéncia para 0 servico ou O

Chefe Imediato indeferimento dado pela DRH,;

e Se 0 motivo for inconveniéncia momentanea para o servi¢o, sugerir
uma data alternativa que ndo comprometa 0 andamento do servigo do
orgéo;

e Irparaofim

SIM:

4 | Encaminhar o processo para a Diretoria de Recursos Humanos
e Assina o processo autorizando o periodo de licenca solicitado;

Diretoria de 5 | Analisar o Processo
Recursos e Recebe o processo de solicitagdo de Concesséo de Licenca-Prémio,
Humanos assinado pelo Secretario da Pasta em que o servidor esta vinculado;

e Analisa o processo de concesséo de Licenca Prémio
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Processo
Governo Municipal de Barro Alto CONCESSAO DE LICENCA PREMIO Versao Eolha
Secretaria Municipal de Administracéo
1.0 2/2
Responsavel Etapa Descricao
O servidor tem direito?
NAO:
e |rparapasso 3
SIM:
Diretoria de 6 | Providenciar Portaria Qe concessa(z
e Elaborar Portaria de concessao contendo:
Recursos -
H o Nome completo do servidor,
umanos o Cargo;
o Matricula;
o Orgéo de lotacgéo;
o Periodo aquisitivo;
o Data de inicio e término da licenca.
7 | Encaminhar Portaria ao Secretario
e Encaminhar o processo ao Secretario da Pasta em que o servidor esta
vinculado
8 | Assinar e Publicar a Portaria
e Defere o processo de Licenca-Prémio, assinando a Portaria de
Secretaria de concessao, .
. ~ e Providencia publicacdo da Portaria;
vinculagéo do , . « :
] e Informa ao servidor o deferimento do processo de concessao da licenca
servidor prémio:
9 | Encaminhar Portaria a DRH
) ) 10 | Lancgar no sistema de Pessoal
Diretoria de e Inclui a concesséo de Licenga-Prémio no sistema;
Recursos e Arquiva o processo no Prontuério do servidor;
Humanos
FIM
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Processo
Governo Municipal de Barro Alto CONCESSAO/PRORROGAGAOQ DE LTIP Versao Folha
Secretaria Municipal de Administracéo 10 1/3

Objetivo
Conceder ao servidor o direito a Licenca para tratar de interesse particular. ( inciso VI,
Art 113, Lei Municipal n° 503/97)

Unidade responsavel

. Secretaria de vinculacdo do servidor
. Diretoria de Recursos Humano
o Secretaria Municipal de Administracao

e Lei Organica do Municipio de barro Alto;
e Lei Municipal n°® 503/97- Dispde sobre o regime juridico unico dos funcionarios publicos

do municipio de Barro Alto.
|nf0rmag(’jes Comp|emental’eS |

Ao funcionario estavel podera ser concedida licenca, sem vencimentos, para tratar de
interesses particulares (Art 128 da lei 503/97);

A estabilidade sera adquirida depois de dois (2) anos efetivos de exercicio(Art 90 da lei
503/97);

A licenga sera negada quando o afastamento do funcionério for inconveniente ao
interesse do servico ( 8§ 1°, Art 128, Lei Municipal n° 503/97)

A LTIP ndo excedera a dois (2) anos, e podera ser renovada, por uma vez ( Art 130,
Lei Municipal n° 503/97)

Poderéa ser revogada em razéo do interesse do servi¢o publico ( 131, Lei Municipal n°
503/97)

Procedimentos

Responsavel Etapa Descricdo

1 | Solicitar a Concesséo/Prorrogacdo daLTIP
Servidor e Preenche o requerimento solicitando a LTIP.
e Encaminha para DRH.

2 | Analisar a situacdo do servidor
e Verifica a estabilidade

Tem estabilidade?
NAO:

3 | Emitir despacho de indeferimento

DRH ¢ Emite despacho técnico de indeferimento tendo em vista ndo possuir
requisito legal, que é a estabilidade;

4 | Informar ao servidor interessado
e Comunica ao servidor o indeferimento do processo de concessao;
e Irparao Passo 12

SIM:

5 | Encaminhar a Secretaria de vinculacdo do servidor
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Processo
Governo Municipal de Barro Alto CONCESSAO/PRORROGACAO DE LTIP Versao Folha
Secretaria Municipal de Administracéo 1.0 2/3
Responsével Etapa Descricédo
6 | Tomar conhecimento do processo
e Recebe o processo de solicitacdo de LTIP e analisa quando a
viabilidade e interesse do servico
7 | Deliberar sobre a concesséao dalicenca
Ha conveniéncia?
NAO:
Secretaria de 8 | Emitir dgspfczo de T}detf'erlr.nenctjo deter o ton a0
vinculagéo do o mite despacho técnico e' indeferimento tendo em vista ndo haver
. conveniéncia para o servico;
servidor
9 | Informar ao servidor interessado
e Comunica ao servidor o indeferimento do processo de concessao;
e |rparaoPasso 11
SIM:
10 | Emitir despacho de deferimento
e Emite despacho técnico de deferimento;
11 | Encaminhar a DRH
Deferido?
NAO:
SIM:
12 | Providenciar Portaria de concessao
e Elaborar Portaria de concessao contendo:
DRH A
o Nome completo do servidor,;
o Cargo;
o Matricula;
o Orgéo de lotacéo;
o Data de inicio e término da licenca.
13 | Encaminhar Portaria ao Secretario de Administracéo
e Encaminha o processo ao Secretario Municipal de Administracéo.
14 | Colher assinatura do Prefeito
e Colhe a assinatura do prefeito na Portaria de concesséo.
Secretario .
.. 15 | Encaminhar processo para a DRH
Municipal de . .
.. ~ e Encaminha o processo a DRH.
Administracéo
16 | Publicar a Portaria de concess&o/prorrogacgéo da LTIP
e Providencia a publicacio da Portaria de concessé&o no veiculo instituido
Nno municipio
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Governo Municipal de Barro Alto CONCESSAO/PRORROGAGCAQ DE LTIP Versao Folha
Secretaria Municipal de Administrag&o 10 33
Responséavel Etapa Descricéo
17 | Registrar a concesséo
¢ Registra a Concesséo da LTIP no Sistema de Recursos Humanos.
Diretoria de 18 | Comunicar ao requerente a concessdao/prorrogacao da LTIP
RecUrsos ¢ Comunica ao requerente a concessao/prorrogacao da licenca
e Irparao Passo 12;
Humanos
19

Arqguivar processo
e Arquiva o processo no Prontuério do servidor;

FIM
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Versao Folha
1.0 1/1
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Processo
Governo Municipal de Barro Alto CONCESSAO DE LICENGA PARA APRIMORAMENTO Versao Folha
Secretaria Municipal de Administragéo PROFISSIONAL - LAP 1.0 13

Objetivo
Conceder aos profissionais da educacao a licenca para aprimoramento profissional

(Art 49, Lei Municipal n° 1.036/2012)
Unidade responsavel

. Secretaria Municipal de Educacéao

. Diretoria de Recursos Humano

e Lei Organica do Municipio de barro Alto;
e Lei Municipal n°® 503/97- Dispde sobre o regime juridico unico dos funcionarios publicos
do municipio de Barro Alto.

¢ Lei Municipal n° 1.036/2012- Disp6e sobre o estatuto dos profissionais da educacgéo

A licenca € concedida pelo Secretario Municipal de Educacdo (Art 52 da lei n°
1.036/2012);

O servidor deve ter, no minimo 3 (trés) anos de atividade na educagcdo do municipio (
§ 20, Art 52, Lei Municipal n° 1.036/2012)

O requereimento de ser instrido com o titulo da hailitagdo e o respectivo comprovante
de inscricdo ou habilitagdo no processo de selegéo ( 8 2°, Art 52, Lei Municipal n° 1.036/2012)

O numero de licengas concedidas, para uma mesma unidade escolar, sera de até 1/6
(um sexto) do efetivo em exercicio, permitindo-se um Unico afastamento se o total da sexta parte
for inferios a seis servidores ( § 3°, Art 52, Lei Municipal n°® 1.036/2012)

Em caso de empate a preferencia sera dada ao servidor com maior tempo de servico
publico no municipio ( 8 4°, Art 52, Lei Municipal n° 1.036/2012)

O deferimento da licenga fica condicionado a assinatura de termo de compromisso em
gue o servidor se compromete a permanecer em exercicio no municipio por prazo igual ao da
duracdo do curso ou, caso contrario, restituir, com juros e corre¢do monetaria, os valores
recebidos durante o afastamento ( 8 5°, Art 52, Lei Municipal n° 1.036/2012)

Procedimentos

Responsavel Etapa Descricdo

1 | Solicitar a Concesséao de licenca para aprimoramento profissional
¢ Preenche o requerimento solicitando a LAP, anexando:
Servidor o Comprovante de inscri¢do; ou

o Documento de habilitacdo no processo seletivo.
e Encaminha para a Secretaria Municipal de Educacéo.

2 | Analisar a situacdo da unidade escolar
e Verifica se na unidade escolar de vinculacdo, suporta a liberacdo do
servidor em relacdo ao quantitativo legal permitido

Secretaria A unidade suporta?
Mun|0|pal~de NAO:
Educacao

3 | Emitir despacho de indeferimento
e Emite despacho técnico de indeferimento tendo em vista ndo possuir
requisito legal, que é a estabilidade;

_@_
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Processo

CONCESSAO DE LICENGA PARA APRIMORAMENTO

Secretaria Municipal de Administracéo PROFISSIONAL - LAP versdo Folha
P ¢ 1.0 2/3
Responsavel Etapa Descricao
4 | Informar ao servidor interessado
e Comunica ao servidor o indeferimento do processo de concessao;
e Irparao Passo 17
Secretaria
.. SIM:
Municipal de
Educacao 5 | Emitir despacho de deferimento
e Emite despacho técnico de deferimento;
6 | Encaminhar & DRH
7 | Analisar a situacdo do servidor
e Verifica a documentacdo do processo;
e Verifica o tempo de servico do servidor na educagdo do municipio
Possui 3 anos?
NAO:
8 | Emitir despacho de indeferimento
e Emite despacho técnico de indeferimento tendo em vista ndo possuir
0 tempo minimo previsto;
. . 9 i i
Diretoria de Informar ao se_rwdor mte_ressac_jo _ -
R e Comunica ao servidor o indeferimento do processo de concessao;
ecursos e Irparao Passo 17
Humanos
SIM:
10 | Providenciar Portaria de concesséo
e Elaborar Portaria de concesséo contendo:
o Nome completo do servidor,
o Cargo;
o Matricula;
o Orgéo de lotacéo;
o A identificag&o do curso;
o Data de inicio e término da licenca.
11 | Encaminhar Portaria a Secretaria de Educacéao
e Encaminha o processo para a Secretaria Municipal de Educacéo.
12 | Colher assinatura do Secretario de Educacéao
Secretaria e Colhe a assinatura do Secretario na Portaria de concesséo.
MU”'C'pa[ de 13 | Encaminhar processo para a DRH
Educacao e Encaminha o processo a DRH.
Diretoria de 14 | Publicar a Portaria de concesséao/prorrogacao da LAP
Recursos o Providengiq a publicacdo da Portaria de concessao no veiculo instituido
Humanos no municipio
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Processo

Governo Municipal de Barro Alto CONCESSAO DE LICENGA PARA APRIMORAMENTO Versio Folha
Secretaria Municipal de Administragéo PROFISSIONAL - LAP 10 /3
Responsavel Etapa Descricédo

15 | Registrar a concesséo
e Registra a Concessao da LAP no Sistema de Recursos Humanos.

16 | Comunicar ao requerente a concessdo da LAP

Diretoria de ; ~ N .
o Comunica ao requerente a concessao/prorrogac;ao da I|cenga

Recursos
Humanos

17 | Arquivar processo
e Arquiva o processo no Prontuério do servidor;

FIM
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Processo
Gover_no Mu_ni_cipal de Barrt_) Alto~ DESLIGAMENTO DE SERVIDOR Versao Eolha
Secretaria Municipal de Administracéo 10 1/2

Objetivo

Desligamento de Servidores ocupantes de Cargo de provimento efetivo, incluido os
oriundos de processo seletivo, e comissionado.

Unidade responsavel

o Secretaria Municipal de Administragao
o Diretoria de Recursos Humano
Base |ega| |
e Lei Organica do Municipio de barro Alto;
e Lei Municipal n® 530/97- Disp0e sobre o regime juridico Unico dos funcionérios publicos
do municipio de Barro Alto.
sera indenizado proporcionalmente, a remuneracdo correspondente, o periodo
trabalhado, bem como férias e 13° saléario.. (Art 110 e 179 da Lei Municipal n® 530/97)
Procedimentos

Responsével Etapa Descricéo

1 | Verificar tipo de vinculo do servidor
e Verifica a forma de admissédo do servidor.

A PARTIR DESTE PONTO, EXISTEM TRES SITUACOES POSSIVEIS:
a) Exoneracéo de Servidor efetivo;
b) Exoneragéo de servidor admitido em processo seletivo
c) Exoneracéo de servidor comissionado

EXONERACAO DE SERVIDOR ADMITIDO EM PROCESSO SELETIVO

2 | Identificar a motivacao
e Identifica a motivagédo da exoneracgdo do servidor:

3 | Verificar a situagdo Disciplinar do servidor

Diretoria de Responde a PAD?
Recursos
Humanos SIM

4 | Informar a Comissdo PAD

¢ Informa oinicio do processo de desligamento a Comissdo Processante
ou Sindicante e aguarda o Parecer Conclusivo da Comisséo

e Irparaopasso5
NAO

5 | Efetuar célculos rescisérios
e Calcula os valores devidos e lanca no sistema de RH para pagamento;

6 | Elaborar ato de desligamento
e Elaborar o decreto de exoneracéo do servidor;
¢ Encaminha o processo para o secretario de administracéo
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EXCELENCIA GERENCIAL GOVERNO MUNICIPAL
Processo

DESLIGAMENTO DE SERVIDOR

. L L < Verséo Folha
Secretaria Municipal de Administracéo
1.0 2/2
Responsavel Etapa Descricao
Secretario 7 | Analisar e encaminhar para assinatura

Municipal de
Administracéo

¢ Toma conhecimento e verifica se o Decreto esta correto;
e Encaminha o processo para a assinatura do prefeito

8 | Assinar o ato de desligamento
Gabinete do e Assina o Decreto de exoneracéo do servidor;
Prefeito 9 | Devolver Decreto a DRH
e Devolve processo a DRH para as providencias decorrentes;
10 | Publicar ato de desligamento
e Providencia publicacao do Decreto de exoneragéo no veiculo instituido
Nno municipio;
e Informa ao servidor o desligamento do quadro de servidores do
municipio:
11 | Registrar a baixa no sistema de RH
e Lanca colare de pessoal e e-social o desligamento do servidor;
e Arquiva o processo no Prontuario do servidor;
12 | Arquivar processo
e Arquiva o processo no Prontuério do servidor;
FIM
EXONERA(;AO DE SERVIDOR COMISSIONADO
Diretoria de e Irparao passo 2
Recursos
Humanos EXONERACAO DE SERVIDOR EFETIVO
Estagio probatorio?
NAO
e |rparao passo 2
SIM
13 | Identificar motivacédo (subprocesso)

e |dentifica as causas do desligamento durante o estagio probatério
Concluido? (subprocesso)
NAO

e Irparao passo 13

SIM
e Irparaopasso3
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