¥ PREFEITURA MUNICIPAL DE CARIACICA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
Secretaria Municipal de Administragdo

INSTRUCAO NORMATIVA N°. 002/2011/SEMAD

Considerando a necessidade de estabelecer mecanismos que normalizem o0s
procedimentos administrativos da Geréncia de Pagamento.

Considerando a necessidade de estabelecer os procedimentos tecnicos referentes a
Folha de Frequéncia; Adicional de Insalubridade e Noturno; Atestados Médicos e Afastamentos
Legais; Solicitagdo  de Produtividade  efou  Gratificagdes; Requerimento  de
Exoneragao/Demisséo; Vale Transporte; Férias.

Considerando a necessidade de definirmos atribuigdes, responsabilidades, competéncias
especificas as Unidades Administrativas que s80 responsaveis pelo processo, bem como a
padronizagédo desses procedimentos.

O Secretario Municipal de Administragdo e Recursos Humanos, no uso das atribuicdes

que lhe sdo conferidas pelo artigo 94, incisos I e V, da Lei Organica do Municipio de Cariacica

RESOLVE:
Art. 1° - Implantar na Administragdo Municipal de Cariacica a
Norma de Procedimento NP 017/2011 — Procedimentos da Geréncia de Pagamento

Art. 2° - Esta Instrucdo Normativa entra em vigéncia a partir de 7 de junho de 2011.

Art. 3° - Revogam-se as disposigées em contrario.

Cariacica, 6 de junho de 2011

PEDRO IVO DA SILVA Hl*lLDV‘-,({ iNACIO SALOM?
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NUMERO  017/2011
NORMA DE PROCEDIMENTO EDIGKO ORIGINAL

1 ASSUNTO

NORMAS DE PROCEDIMENTO DA GERENCIA DE PAGAMENTO
2. FINALIDADE
Estabelecer critérios e procedimentos bésicos relacionados a Geréncia de Pagamento.

3.  AMBITO DE APLICACAO
Unidades Administrativas da Prefeitura Municipal de Cariacica

4, FUNDAMENTAGAO LEGAL
Constituicao Federal
Decreto Federal N°3. 048/99 art. 75 — Afastamento
Decreto Federal N©. 4.729/2003 — art. 75 § 5°. — Afastamento
Decreto Federal N© 5.545/2005 — art. 75 § 4© - Afastamento
Consolidagdo das Leis do Trabalho — CLT
Lei Organica do Municipio de Cariacica — Revisada em 2008
Lei Complementar N© 029/2010 — Estatuto dos Servidores Piblicos da PMC
Lei Complementar N© 017/2006 — Estatuto do Magistério da Prefeitura Cariacica
Lei Complementar 031/2010 - Gratificagdo cargo de Diretor Unidade Ensino.
Lei Municipal N° 4.442/2006 — Plano Cargo/Carreira de Vencimento servidor do Magistério Publico
Lei Municipal N 4.762/2010 — Contratagao Temporaria
Decreto Municipal N°088/2010 - Insalubridade
Decreto Municipal N°006/2008 — Vale Transporte
5. COMPETENCIA E RESPONSABILIDADE

Compete a SEMAD/GPP controlar e acompanhar a presente Norma de Procedimento.
Compete a todas as Secretarias enviar 0s dados & SEMAD/GPP conforme os procedimentos
definidos nesta norma.

Compete a SEMAD/AST registrar e revisar a Norma de Procedimento.
6. PROCEDIMENTOS - FOLHA DE FREQUENCIA

6.1 SECRETARIA REQUISITANTE

6.1.1 Elabora CI solicitando a abertura de processo de freqiiéncia, assinada pelo Secretario da Pasta,
até o 5° dia (til do més.

6.1.2 Anexa a planilha de freqiiéncia (separada por vinculo empregaticio).

As Planilhas de freqiiéncia deverdo obedecer a seguinte ordem:
e Vinculo empregaticio;
e Ordem alfabética;
s N°. de matricula do servidor;
e Registro dos afastamentos (no campo observacdo da planilha).

6.1.4 Encaminha CI e seus anexos a SEMAD/GAL/CCA.

6.1.3

6.2 COORDENACAO DE COMUNICAGAO ADMINISTRATIVA (SEMAD /GAL/CCA)

6.2.1 Recebe CI e formaliza processo.

6.2.2 Encaminha processo a SEMAD/GPP/CPP.

6.3 COORDENACAO DE PROCESSAMENTO DA FOLHA DE PAGAMENTO (SEMAD/GPP/CPP)
6.3.1 Recebe processo, faz a triagem por vinculo empregaticio.

6.3.2 Faz anotacdo manual dos dados do servidor na ficha financeira.

6.3.3 Digita no sistema as informagGes para Folha de Pagamento e emite prévia para conferéncia.
6.3.4 Gera a Folha de Pagamento.
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OBSERVACOES: FOLHA DE FREQUENCIA

As retificacdes de freqiiéncia ja entregues deverdo ser solicitadas e assinadas pelo Secretdrio
Municipal da pasta e sera computada somente na folha de pagamento do més subseqiente.

No campo observacdes da Planilha de freqiiéncia deverdo constar os periodos de afastamentos
legais (atestados médicos e outros), as faltas, férias, remanejamentos, referente ao servidor.

No caso do servidor remanejado, anexar & copia da CI que formalizou o remanejamento.
PROCEDIMENTOS — ADICIONAL DE INSALUBRIDADE E NOTURNO
SECRETARIA RESPONSAVEL

Preenche o Formulario Requisico/Avaliagdo de Adicional com as devidas assinaturas na data em
que o servidor iniciou suas atividades na funcdo que requer o Adicional de Insalubridade ou
Noturno.

Os processos deverdo ser autuados até o 5° dia Util de cada més.

O Adicional de Insalubridade s6 serd pago a partir da data de abertura do processo.
Encaminha formulario a SEMAD/GAL/CCA.

COORDENAGAO DE COMUNICACAO ADMINISTRATIVA (SEMAD/ GAL/CCA)
Recebe Formulario e formaliza processo.

Caso a solicitagdo seja de Adicional de Insalubridade, encaminha processo ao IPC. (8.3.1)
Sendo a solicitagdo de Adicional Noturno, encaminha processo a SEMAD/GPP/CPP. (8.4.1)

INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES PUBLICOS DO MUNICIPIO DE
CARIACICA (IPC)

Recebe processo.

Encaminha processo a pericia médica para avaliagao.

Emite parecer, anexa ao processo € encaminha a SEMAD/GAB.

GABINETE DO SECRETARIO DE ADMINISTRACAO (SEMAD/GAB)

Recebe processo.

Autoriza concessdo de adicional de insalubridade.

Encaminha processo a SEMAD/GPP/CDV.

COORDENA(}RO DE PROCESSAMENTO DA FOLHA DE PAGAMENTO (SEMAD/GPP/CPP)
Recebe processo e registra os dados no sistema.

Caso o processo seja indeferido, informa a Secretaria responsavel para que dé ciéncia ao servidor
e encaminha processo ao Arquivo Geral para arquivamento do mesmo.

Sendo o processo deferido, encaminha processo ao Arquivo Geral para arquivamento

O 6rgdo responsavel encaminhara & SEMAD/GAB, os laudos completos, devidamente atestados,
para que 0 mesmo autorize a concessdo e encaminhe o processo para pagamento.

ARQUIVO GERAL

Recebe Processo e arquiva.

OBSERVACOES: ADICIONAL DE INSALUBRIDADE E NOTURNO

Os processos serdo abertos por vinculo empregaticio.

PROCEDIMENTOS: ATESTADOS MEDICOS E AFASTAMENTOS LEGAIS — ESTATUTARIOS
CHEFIA IMEDIATA

0 servidor (a) entrega atestado médico no prazo méximo de até 24 horas, apds a emissao.

A licenga para tratamento da propria salde com prazo igual ou inferior a 5(cinco) dias,
consecutivos ou ndo, no intervalo de janeiro a dezembro do respectivo ano, sera autorizada
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automaticamente, mediante apresentacao de atestado médico ao setor de pessoal do 6rgdo a
que estiver vinculado o servidor, no prazo maximo de 24 (vinte e quatro) horas, contadas da
emissao do atestado.

0O atestado médico original devera conter, obrigatoriamente, carimbo com nome, especialidade e
10.1.3 CRM do médico emitente, Codigo Internacional da Doenga (CID), assinatura, data e periodo de
afastamento por extenso.

Preenche Formulario de Atestado Médico e Formulario de Faltas Abonadas, assinado pela chefia
imediata, e anexa os atestados médicos.

10.1.5 Encaminha Formularios, e seus anexos, ao NAOF da sua Secretaria.
10.2 NUCLEO DE APOIO ADMINIST RATIVO, OR(;AMENTARIO E FINANCEIRO (NAOF)

Registra as faltas e licencas médicas autorizadas, separa 0S atestados médicos por vinculo para
que sejam abertos dois processos, um para 0s estatutarios e outro para os demais vinculos.

10.2.2 Encaminha Formularios até o 5° dia (til do més a SEMAD/GAL/CCA

10.3 COORDENACAO DE COMUNICAGAO ADMINISTRATIVA (SEMAD/GAL/CCA)
10.3.1 Recebe Formulério e formaliza processo.

10.3.2 Encaminha processo a SEMAD/GPP/CDV.

10.4  COORDENACAO DE DIREITOS E VANTAGENS, AVALIACAO DE DESEMPENHO
(SEMAD/GPP/CDV)

10.4.1 Recebe processo e analisa.

10.1.4

10.2.1

10.4.2 Digita as informagbes na Folha de Pagamento
O servidor (a) fica com o pagamento suspenso até que seja informado que retornou as atividades
e cessou seu beneficio junto ao 6rgao previdenciario.

Aos servidores efetivos, para tratamento da prépria salde com prazo igual ou inferior a 05
(cinco) dias no exercicio, consecutivos ou ndo, sera autorizada automaticamente, mediante
apresentagao de atestado médico & chefia imediata do setor ao qual o servidor esteja vinculado.
(v. art. Lei Complementar N°.028/2010).

A partir do 6° (sexto) dia, independente do nimero de dias de licenga, 0S atestados efou novos
pedidos de afastamento para tratamento da propria salide, quando o total de dias de licenga no
exercicio exceder a 05 (cinco) dias no exercicio, serdo concedidos pela Pericia Médica do IPC
(v.art. Lei Complementar N©028/2010).

O prazo para apresentagdo do atestado perante o IPC € de 24 (vinte e quatro) horas (v.art. Lei
Complementar N°028/2010).

No caso de estatutario encaminha processo ao Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos
do Municipio de Cariacica (IPC), para as providéncias cabiveis.

10.4.8 Sendo outros vinculos encaminha processo ao Arquivo Geral

10.5 ARQUIVO GERAL

10.5.1 Recebe processo e arquiva

ii. PROCEDIMENTOS: ATEST ADOS MEDICOS E AEASTAMENTOS LEGAIS — CLT —
COMISSIONADOS E CONTRATADOS TEMPORARIOS

11.1 CHEFIA IMEDIATA

1134 O servidor (a) entrega atestado médico no prazo de até 24 horas, apds emissao.
O atestado médico devera conter, obrigatoriamente, carimbo com nome, especialidade e CRM do

11112 médico emitente, Codigo Internacional de Doenga (CID), assinatura, data e periodo de
afastamento por extenso.

11.1.3 preenche formulério de Atestado Médico e Formulario de Faltas Abonadas, assinado pela chefia
imediata.

11.1.4 Anexa os atestados médicos ao Formulario.

11,15 Encaminha Formularios ao NAOF da sua Secretaria.

10.4.3

10.4.4

10.4.5

10.4.6

10.4.7
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(NAOF)
Registra as faltas e licengas médicas autorizadas, separa os atestados médicos por vinculo para
que sejam abertos dois processos, um para oS estatutarios e outro para os demais vinculos.
Encaminha Formulario até o 59 dia (til do més a SEMAD/GAL/CCA.

COORDENACAO DE COMUNICACAO ADMINISTRATIVA (SEMAD/GAL/CCA)
Recebe Formulario e formaliza processo.
Encaminha processo @ SEMAD/GPP/CDV.

COORDENACAO DE DIREITOS E VANTAGENS, AVALIACAO DE DESEMPENHO
(SEMAD/GPP/CDV)

Recebe processo.

Digita as informagdes na Folha de Pagamento.

Encaminha processo ao Arquivo Geral.

ARQUIVO GERAL

Recebe processo € arquiva.

OBSERVACOES: AFASTAMENTOS MEDICOS E AFASTAMENTOS LEGAIS

Aos servidores celetistas, contratados e comissionados, a licenga para tratamento da propria
satde com prazo igual ou inferior a 15 (quinze) dias, consecutivos ou ndo, sera autorizada
automaticamente, mediante apresentagdo de atestado médico a chefia imediata do setor ao qual
o servidor esteja vinculado.

O prazo para apresentagdo do atestado a chefia imediata é de 24 (vinte e quatro) horas,
devendo ser encaminhado pela chefia imediata até o 5° dia atil, em relatério proprio, do més
subseqiiente, informando o CID, periodo e dias abrangidos pelo atestado.

No caso de atestados médicos acima de 15 (quinze) dias de servidores celetistas, comissionados
ou contratados temporarios, a Secretaria devera encaminhar o servidor a SEMAD/GPP/CDV para
que seja providenciado o seu devido encaminhamento ao INSS para obtencdo do auxilio doenga.
Se o segurado empregado, por motivo de doenca, afastar-se do trabalho durante 15 (quinze)
dias, retornando a atividade no décimo sexto dia, e se dela voltar a se afastar dentro de sessenta
dias desse retorno, em decorréncia da mesma doenca, fard jus ao auxilio doenca a partir da data
do novo afastamento (Decreto Federal N°5. 545/2005 — art. 75 § 4°).

Na hipétese acima, se o retorno 3 atividade tiver ocorrido antes de quinze dias do afastamento, 0
segurado fara jus ao auxilio-doenga a partir do dia seguinte ao que completar aquele periodo,
(Decreto Federal N© 4,729/2003 — art. 75 § 5°).

Atestados com menos de 15 dias, porém com mesmo CID num periodo de 60 dias, cuja soma de
dias ultrapassem os 15 dias, deverdo ser encaminhados para pericia do INSS/IPC.

0O servidor (a) so podera retornar 3 atividade se o INSS emitir no Comunicado de Decisdo que ele
esta apto para retorno as atividades.

O servidor (a) que teve 0 beneficio negado, deve retornar imediatamente ao trabalho, sob pena
de incorrer em abandono de emprego se permanecer 30 dias ausente do servigo.

Em caso de recurso, no periodo em que estiver afastado aguardando nova pericia ou resposta,
nio recebe pagamento pelos dias n&o trabalhados.

A Secretaria responsavel pelo servidor (a) deverd manter registros de servidores em licenga e
acompanhamento da situagéo junto ao INSS, pois devera comunicar 3 Coordenacéo de Diretos €
Vantagens, Avaliagao de Desempenho (SEMAD/GPP/CDV) a data do efetivo retorno do servidor.
Ocorrendo acidente em servigo no proprio local de trabalho do (a) servidor (a), é de
responsabilidade da chefia imediata adotar, no prazo de 8(oito) dias contados a partir do evento,
as providéncias necessarias para dar inicio a abertura da processo.

Em se tratando de acidente sofrido no percurso da residéncia para o trabalho ou vice-versa, sera
de responsabilidade do () proprio (a) servidor (a), adotar no prazo de 8 dias contados a partir
do evento, as providéncias necessarias para abertura de processo descrevendo o ocorrido €
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fundamentando o relato com declaracio das testemunhas do acidente.

A Licenca Maternidade poderd ser requerida pela servidora gestante, a partir do 80 més de
gestacdo, para o periodo de:
e 120 (cento e vinte) dias — Vinculo Contrato Temporario.
e 120 dias (cento e oitenta dias) - Demais vinculos , com prorrogagao por mais
60(sessenta) dias requerida com antecedéncia de 30 (trinta) dias antes do término da
licenca ao 6rgdo de Recursos Humanos da Secretaria Municipal de Administragao.

Sera aberto um processo para atestados médicos e outro para afastamentos legais, separando-o0s
por vinculo empregaticio.

A abertura do processo de Licenga Maternidade devera ser protocolado pelo servidor interessado.

PROCEDIMENTOS: SOLICITACAO DE PRODUTIVIDADE E/OU GRATIFICAGOES
CHEFIA IMEDIATA

Emite CI solicitando abertura de processo para pagamento de produtividade e/ou gratificacoes
dos servidores sob sua chefia que fazem jus a essa verba.

Encaminha CI ao Secretério da Pasta, informando que a mesma devera ser protocolada até o 5°
dia Util de cada més.

SECRETARIO DA PASTA

Recebe CI e analisa a solicitagao.

Caso a solicitagio ndo seja aprovada, encaminha a Chefia Imediata para ciéncia.
Caso a solicitacdo seja provada, encaminha CI a SEMAD/GAL/CCA.
COORDENACAO DE COMUNICAGAO ADMINISTRATIVA (SEMAD/GAL/CCA)
Recebe CI e formaliza processo.

Encaminha processo A SEMAD/GPP/CPP.

COORDENACI\O DE PROCESSAMENTO DA FOLHA DE PAGAMENTO

Recebe processo e analisa

Digita as informag@es na folha de pagamento.

Encaminha processo ao Arquivo Geral.

ARQUIVO GERAL

Recebe processo e arquiva.

OBSERVAGOES: SOLICITAGAO DE PRODUTIVIDADE E/OU GRATIFICACOES

As planilhas deverdo ser emitidas uma para cada vinculo empregaticio e deverdo obedecer a
ordem definida nesta norma.

Os processos serdo abertos por vinculo empregaticio.

A Produtividade e/ou Gratificagdo sé deverdo ser solicitadas mediante previsao legal.
PROCEDIMENTOS: REQUERIMENTO DE EXONERACAO/DEMISSAO

CHEFIA IMEDIATA

Preenche Requerimento de Exoneracao/ Demiss3o com o servidor e ambos assinam.
Encaminha Requerimento individual ao Secretario da Pasta.

SECRETARIO DA PASTA

Recebe Requerimento e assina.

Encaminha Requerimento a SEMAD/GAL/CCA.

COORDENACEO DE COMUNICACKO ADMINISTRATIVA (SEMAD/GAL/CCA)
Recebe Requerimento de Exoneracido/Demissao e formaliza processo.

Encaminha processo a SEMAD/GPP/CPP.
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COORDENACAO DE PROCESSAMENTO DA FOLHA DE PAGAMENTO (SEMAD /GPP/CPP)
Recebe processo.
Registra a data de Exoneracio/Demissao no sistema.

No caso de servidor contratado temporariamente sera rescindido o contrato, 0s dados langados
no sistema e arquivado 0 processo.

Para os demais vinculos sera encaminhado 0 processo a SEMAD/GAL/CAQO para publicacao da
Portaria de exoneragdo/demissao.

COORDENAGAO DE CONFECGAO, REGISTRO E EXPEDICAO DE ATOS OFICIAIS
(SEMAD/GAL/CAO)

Recebe processo.

Prepara Portaria e encaminha para assinatura do Prefeito.

Encaminha Ato para publicagdo em jornal de grande circulagao.
Acompanha publicagao, emite copia e anexa ao processo.

Encaminha processo a SEMAD/GPP/CPP

COORDENACKO DE PROCESSAMENTO DA FOLHA DE PAGAMENTO (SEMADIGPP/CPP)
Recebe processo e registra o nimero da Portaria no sistema.
Encaminha processo ao Arquivo Geral.

ARQUIVO GERAL

Recebe processo e arquiva.

OBSERVACOES: REQUERIMENTO DE EXONERACAO/ DEMISSAO
Os processos serao encaminhados individualmente.

O Requerimento devera ser preenchido e assinado pela chefia imediata.

A Secretaria competente devera autuar na SEMAD/GAL/CCA o requerimento na mesma data da
exoneracido/demissao do servidor.

Os requerimentos deverdo ser emitidos um para cada vinculo empregaticio e obedecerdo a
ordem definida nessa norma.

PROCEDIMENTOS: SOLICITACAO DE VALE TRANSPORTE
SERVIDOR
Preenche o requerimento de vale transporte.

Caso o servidor trabalhe em dois locais diferentes é necessario preencher o Requerimento de
vale transporte e 0 formulario de Requisigdo de Complementacgao de Vale Transporte, assinado e
carimbado pelas duas chefias.

Apos preenchimento do requerimento encaminha-lo & SEMAD/GPP/CDV.

COORDENAGCAO DE DIREITOS E VANTAGENS, AVALIACAO DE DESEMPENHO
(SEMAD/GPP/CDV)
Recebe Requerimento e confirma se os dados estao corretos.

Cadastra a solicitagdo no sistema.

Gera pedido de novos cartdes junto ao site www.setpes.org.br ou www.gvbus.org.br.
Prepara CI para a compra de vale transporte.

Apos pagamento 0s créditos o cartdo eletronico € recarregado até o 5° (quinto) dia util.
PROCEDIMENTOS: SUSPENSAO DO PEDIDO DE VALE TRANSPORTE
SERVIDOR

Preenche e assina o Formulario de Cancelamento de Beneficio.

Encaminha o Formulario a SEMAD/GPP/CDV.
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COORDENACAO DE DIREITOS E VANTAGENS, AVALIACAO DE DESEMPENHO

(SEMAD/GPP/CDV)

Recebe formulario e registra no sistema.
PROCEDIMENTOS: REATIVAGAO DE CREDITO
SERVIDOR

Preenche e assina o Formulario de Reativagdo de Crédito.
Encaminha Formulario a SEMAD/GPP/CDV.

COORDENACAO DE DIREITOS E VANTAGENS, AVALIACAO DE DESEMPENHO
(SEMAD/GPP/CDV)

Recebe formulario e analisa.

Caso o valor do crédito seja inferior R$50,00 é gerado pedido para recarga do cartao.

Caso o valor do crédito seja maior R$50,00 é definida uma data para a recarga do Cartao.
PROCEDIMENTOS: SOLICITAGAO DE 22 VIA DO CARTAO ELETRONICO
SERVIDOR

Solicitar o bloqueio/cancelamento do Cartdo Eletrénico no caso de roubo, perda ou dano.
Entra em contato com SETPES/GVBUS para solicitar o blogueio do cartdo.

Solicita junto & SEMAD/GPP/CDV a autorizagdo para emissdo da 23(segunda) via do cartao.

Apbds 5 (cinco) dias Uteis da autorizacdo da 23(segunda via) via, entra em contato com
SETPES/GVBUS verificando se o cartdo ja esta disponivel.

OBSERVACOES: VALE TRANSPORTE

Sera efetuada a suspensdo automatica nos cartdes de vale transportes que nao foram utilizados
e excedam o crédito de R$200,00 (duzentos reais).

Ocorrendo a suspensdo automatica acima, o pedido de reativacdo de crédito s6 podera ser
efetuado apds 60(sessenta) dias a contar da data do blogueio.

A reativacdo devera ser solicitada até o dia 20 (vinte) do més, e sera creditado até o 5° dia util

do préximo més, apés esta data os cartoes serdo recarregados somente no més subseqtiente.
PROCEDIMENTOS: CONCESSAO DE FERIAS CONFORME ESCALA ANUAL

COORDENAGAO DE DIREITOS E VANTAGENS, AVALIACAO DE DESEMPENHO
(SEMAD/GPP/CDV)

Elabora planilha com escala anual.

Encaminha a planilha da escala anual para as demais secretarias da PMC.
SECRETARIAS

Recebe planilha da escala anual.

Emite CI informando o periodo a ser gozado das férias, com a ciéncia do servidor.
Encaminha CI e seus anexos (escala anual) a SEMAD/GAL/CCA.

COORDENACAO DE COMUNICACAO ADMINISTRATIVA (SEMAD/GAL/CCA)
Recebe CI e formaliza processo.

Encaminha processo @ SEMAD/GPP/CDV.

COORDENACAO DE DIREITOS E VANTAGENS, AVALIACAO DE DESEMPENHO
(SEMAD/GPP/CDV)

Recebe processo.

Registra as informagdes no sistema € gera relatorio para folha de pagamento.

Gera avisos de férias em duas vias.

Encaminha, através de CI, os avisos em duas vias as secretarias com informacoes dos servidores

Assessoria Técnica/SEMAD Pagina7 de 8
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que estardo gozando férias no més subseqtiente.
22.5 SECRETARIAS

Recebe as duas vias do aviso de férias e comunica aos servidores, colhe a assinatura e distribui:
22.5.1 12 via — encaminha & SEMAD/GPP/CDV
22 via — entrega ao servidor.

COORDENACAO DE DIREITOS E VANTAGENS, AVALIACAO DE DESEMPENHO

226 (GEMAD/GPP/CDV)
22.6.1 Recebe a 23 via do aviso de férias do servidor com os anexos, e arquiva no dossié do servidor.
23. PROCEDIMENTOS: CONCESSAO DE FERIAS POSTERIOR A ESCALA ANUAL

23.1 SECRETARIA REQUISITANTE

Emite CI informando o perfodo que o servidor lotado na sua pasta estara de féerias com a ciéncia
do mesmo.

23.1.2  Encaminha CI & SEMAD/GAL/CCA.

23.2 COORDENACAO DE COMUNICAGAO ADMINISTRATIVA (SEMAD/GAL/CCA)
23.2.1 Recebe CI e formaliza processo.

23.2.2 Encaminha processo a SEMAD/GPP/CDV. (22.4.1)

24 PROCEDIMENTOS: TRANSFERENCIA DO PERIODO DE GOZO DAS FERIAS
24.1 SECRETARIA REQUISITANTE

23.1.1

Elabora CI com solicitacio de transferéncia de periodo de gozo de férias de servidor lotado em
sua secretaria.

24.1.2 Encaminha CI a SEMAD/GAL/CCA.
24.2 COORDENAGAO DE COMUNICACAO ADMINISTRATIVA (SEMAD/ GAL/CCA)
24.2.1 Recebe CI e formaliza processo.

24.1.1

24.2.2 Encaminha processo ao Gabinete do Prefeito.
24.3 GABINETE DO PREFEITO

24.3.1 Recebe processo e analisa a solicitagdo.

24.3.2 Encaminha processo & SEMAD/GPP/CDV. (22.4.1)

25 OBSERVACOES: FERIAS
No caso de servidores celetistas devera apresentar a Carteira de Trabalho (CT PS) a chefia

25.1 imediata, para que possa providenciar junto & secretaria o seu envio através de CI a
SEMAD/GPP/CDV, para serem feitos os devidos registros.

Data Vigéncia: Anexos

WS e | Fluxograma
Norma de Procedimento elaborada em 06/06/2011 Norma de Procedimento revisada em S _‘
Por: Nticleo de Planejamento Organizacional Por: Revisdo n®, ___ - |

Aprovamos esta Norma de procedimento, divulgue-se:

Assinatura e carimbo do Gerente de Pagamento de Pessoal Assinatura e carimbo do Secretario Municipal de Administracdo
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SECRETARIA REQUISITANTE

FLUXO DE PROCEDIMENTO - FREQUENCIA

SEMAD/GAL/CCA

06/06/2011

SEMAD/GPP/CPP

RECEBE Cl C/ A PLANILHA DE
FREQUENCIA

RECEBE PROCESSO

EMITE Cl SOLICITANDO A
ABERTURA DE PROCESSO P/
FREQUENCIA ASSINADA PELO

SECRETARIO DA PASTA ATE O 5°
DIA UTIL DO MES

v

FORMALIZA PROCESSO

FAZ UMA TRIAGEM POR VINCULO

v

|

l

ANEXA A PLANILHA DE
FREQUENCIA

ENCAMINHA PROCESSO
A SEMAD/GPP/CPP

FAZ A ANOTAGAO MANUAL NAS
FICHAS FINACEIRAS

Y

!

A PLANILHA SERA ENVIADA
POR VINCULO P/ QUE SEJA
ABERTO UM PROCESSO P/

CDA VINCULO

l

PLANILHA DEVERA SER
PREENCHIDA EM ORDEM
ALFABETICA, N° MATRICULA
E NO CAMPO OBSERVAGAO
REGISTRAR OS AFASTAMENTOS

v

ENCAMINHA CI A SEMAD/GAL/CCA

DIGITA NO SISTEMA AS
INFORMAGOES P/ FOLHA
PAGAMENTO

v

EMITE A PREVIA P/ CONFERENCIA

Y

GERA A FOLHA DE PAGAMENTO

v

FAZ A CONFERENCIA DA PREVIA
DA FOLHA DE PAGAMENTO E
IMPRIME




0%
SECRETARIA
RESPONSAVEL

PREENCHE O FORMULARIO
REQUISICAC! AVALIACAO
DE ADICIONAL Cf AS
DEVIDAS ASSINATURAS
NA DATA EM QUE O
SERVIDOR INICIOU SUAS
ATIVIDADES NA FUNGAO
QUE REQUER O ADICIONAL
DE INSALUBRIDADE QU
NOURNO

(]

08§ PROCESSOS DEVERAO
SER AUTUADOS ATE Q 5°
DIA UTIL DE CADA MES

Y

OADICIONAL DE
INSALUBRIDADE S0 SERA
PAGO A PARTIR DA DATA DE
ABERTURA DO PROCESS0

\

ENCAMINHA FORMULARIO
A SEMADIGALICCA

FLUXO DE PROCEDIMENTO - ADICIONAL DE INSALUBRIDADE E NOTURNO

SEMAD/GAL/CCA

SEMAD/GAB

ADICIONAL DE
NSALUBRIDADER

PER[ICIA A PERICIA
MEDICA PIAVALIAGAD

IPC
RECEBE RECEBE
—#= RECEBE FORMULARIO PROCESE0 PROCESSO
AUTORIZ& CONCESSAO
FORMALIZA PROCESSO ENCAMINHA PROCESSO DE ADICIONAL DE

INSALUBRIDADE

!

:

EMITE PARECER E
AMEXA AD PROCESSO

ENCAMINHA PROCESSO |__|

A SEMADIGPPICPP

\

ENCAMINHA PROCESSO | |
ADIPC

ENCAMINHA PROCESSO [

A SEMADIGAB

SENDO ADICIONAL
NOTURNC ENCAMINHA
PROCESS0
A SEMADIGPPICPP

06/06/2011

SEMADI/GPP/CPP

Pag: 01

ARQUIVO GERAL

—

RECEBE PROCESSO

RECEBE PROCESSO

i

REGISTRA DADOS NO
SISTEMA

INFORMA A SECRETARIA
RESPONSAVEL PARA
QUE DE CIENCIA AD

SERVIDOR DO
INDEFERIMENTO E

ENCAMINHE PROCESSO

AQ ARQUIVD GERAL

O ORGAQ RESPONSAVEL
EMCAMINHARA A
SEMAD/GAB, OS LAUDOS
COMPLETOS,
DEVIDAMENTE
ATESTADOS, PARA QUE
O MESMO AUTORIZE A
CONCESSAO E
ENCAMINHE PROCESSO
PARA PAGAMENTO

¥

ENCAMIMHA PROCESSO
AQ ARQUIVD GERAL




= FLUXO DE PROCEDIMENTO - ATESTADNS MEDICOS E AFASTAMENTOS LEGAIS 06/06/2011 _
80% Pag: 01
NAOF DA SECRETARIA
CHEFIA IMEDIATA SEMADIGALICCA SEMAD/GPP/CDV ARQUIVO GERAL
REQUISITANTE
; RECEBE FORMULARIO, RECEBE FORMULARIO E RECEBE PROCESSOE
INICIO |  REGISTRAAS FALTAS P FormALIZA PROCESSO | [ ANALISA ot RECEREPROBESRO
E LICENGAS MEDICAS
AUTORIZADAS
! 1
SERVIDOR ENTREGA
ATQERSESOM“;ERL%ODEO ! DIGITA AS INFORMACOES
: NA FOLHA DE PAGAMENTO
ATE 24 HORAS, APOS : ENGCAMINHA PROCESSO
A EMISSAO DO MESMO SEPARA OS ATESTADOS e I
MEDICOS POR VINCULO, ‘
+ SERAO ABERTOS DOIS
PROCESSOS. UM PARA
0 ATESTADO MEDICO Esmgfégggiqgl\émo _VERIFICA QUAL € O
DEVERA CONTER AR VINCULO EMPREGATICIO
OBRIGATORIAMENTE,
CARIMBO COM NOME,
ESFECIALIDADE E CRM
DO MEDICO EMITENTE, ¥
CID, ASSINATURA, R G
DATA E PERIODO DE ] -
ENCAMINHA FORMULARIO
AFASTAMENTO AN P
et sl ATE 0 5°DIAUTILDO
MES A SEMAD/GALICCA s
PREENCHE FORMULARIO FAZ AS ANOTAGOES NA
DE ATESTADO MEDICO E FICHA DO SERVIDOR,
FORMULARIO DE FALTAS ENCAMINHA PROCESSO
ABONADAS E ANEXA 0S AO IPC PARA AS
ATESTADOS MEDICOS DEVIDAS PROVIDENCIAS
FORMULARIO E PARA OS DEMAIS
ASSINADO PELA CuLDs
CHEFIA IMEDIATA 1 CNCAMINHA PROCESSO
i AD ARQUIVO GERAL
ENCAMINHA FORMULARIO
AO NAQOF DE SUA  |—
SECRETARIA




70%

CHEFIA IMEDIATA

FLUXO DE PROCEDIMENTO PRODUTIVIDADE GRATIFICAGOES E OUTROS

SECRETARIO DA PASTA

EMITE CI SCOLICITANDO
ABERTURA DE PROCESSO PARA
PAGAMENTC DE PRODUTIVIDADE
E / OU GRATIFICAGOES DOS
SERVIDORES SOB SUA CHEFIA
QUE FAZEM JUS A ESSA VERBA

A

ENCAMINHA Cl AQ SECRETARIO
DA PASTA, INFORMANDO QUE
A MESMA DEVERA SER
PROTOCOLADA ATE O 5° DIA
UTIL DE CADA MES

RECEBE CI E ANALISA A
SOLICITACAD

APROVA?

06/06/2011

Pag: 01
SEMAD/CCA SEMAD/GPP/CPP ARQUIVO GERAL
RECEBE G RECEBE PROCESSO
FORMALIZA PROGESSO E ANALISA P} RECEBE PROUESR0

L

\

ENCAMINHA PROCESSO
A SEMADIGPPICFPP

DIGITA AS INFORMAGOES
NA FOLHA DE PAGAMENTO

ENCAMINHA A CHEFIA IMEDIATA
PARA CIENCIA

N

ENCAMINHA A SEMADICCA

ENCAMINHA PROCESSO
AD ARQUIVO GERAL
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CHEFIA IMEDIATA

INICIO

|

i

SERVIDOR E
CHEFIA IMEDIATA
PREENCHEM E

SECRETARIO

DA PASTA

RECEBE
REQUERIMENTO
E ASSINA

\

O REQUERIMENTO

DEVERA SER
ST AUTUADO NA
MESMA DATA
REQUERIMENTO
4 D& EXONERAGACY

DE EXONERACAD DEMISSAC

OU DEMISSAD

ENCAMINHA ENCAMINHA
REQUERIMENTO REQUERIMENTO

INDIVIDUAL A SEMADIGALICCA
AQ SECRETARIO

DA PASTA

FLUXO DE PROCEDIMENTO - REQUERIMENTO DE EXONERAGAQ/ DEMISSAQ

06/06/2011 _
Pag: 01
SEMAD/GAL/CCA SEMADI/GPP/CPP  SEMAD/GAL/CAQC  ARQUIVO GERAL
RECEBE RECEBE - RECEBE RECEBE
REQUERIMENTO PROCESSO PROCESSO ™ PrROCESSO
E FORMALIZA
PROCESSO +
* PREPARA
ENCAMINHA REGISTRA A PORTARIA
PROCESSO A DATA DE
SEMADIGPPICPP EXONERAGAO! #
DEMISSAQ
NO SIETEMA ENCAMINHA
PORTARIA P!
ASSINATURA
DO PREFEITO

CONTRATADO?

RESCINDE O
CONTRATO, LANCA
03 DADOS NO
SISTEMAE
ARQUIVA
PROCESSO

ENCAMINHA,
PROCESSO A
SEMADIGALICAD

i

ENCAMINHA ATO
Pl PUBLICAGAD
EM JORNAL DE
GDE CIRCULAGAD

;

ACOMPANHA
PUBLICAGAO
EMITE COPIAE
ANEXA AO
PROCESSO

RECEBE

/

ENCAMINHA

FROCESSO

v

REGISTRA O N*
DA PORTARIA
NO SISTEMA

!

ENCAMINHA
PROCESSO AD

PROCESSO A
SEMADIGFPICPP

ARQUIVO GERAL




FLUXO - SOLICITAGAD VALE TRANSPORTE  06/06/2011 [ _

SERVIDOR

Pag: 01

SEMAD/GPP/CDV

RECEBE REQUERIMENTO
E CONFIRMA SE OS DADOS
ESTAO CORRETOS

PREENCHE REQUERIMENTO DE
VALE TRANSPORTE

v

!

CADASTRA A SOLICITAGAO
NO SISTEMA

CASO O TRABALHABOR
TRABALHE EM DOIS LOCAIS
DIFERENTES E NECESSARIO

PREENCHER O REQUERIMENTO DE

VALE TRANSPORTE E FORMULARIO

REQUISICAO DE COMPLEMENTACAO

DE VALE TRANSPORTE,
ASSINADO E CARIMBADO
PELAS DUAS CHEFIAS

i

GERA PEDIDO DE NOVOS CARTOES
JUNTO AO SITE www.setpes.or.br ou
www.gvbus.org.br.

)

!

ENCAMINHA REQUERIMENTO A
SEMAD/GPP/CDV

PREPARA Cl| PARA COMPRA DE VALE
TRANSPORTE

;

APOS PAGAMENTO OS CREDITOS
CAEM NO CARTAO ELETRONICO
ATE O 5° DIA UTIL




80%

SEMADIGPPICDV

INiCIO

ELABORA PLANILHA
COM ESCALA ANUAL

ENCAMINHA A PLANILHA

06/06/2011

Pag: 01

|

EMITE Cl INFORMANDO
0 PERIODO DAS FERIAS
DO SERVIDOR G/ A
CIENCIA DO MESMO

\

DA ESCALA ANUAL P/ AS
DEMAIS SECRETARIAS
DA PMC

RECEBE A 22 VIA DO
AVISO DE FERIAS DO

ENCAMINHA C| E SEUS
SEMADIGALICCA

RECEBE AS DUAS VIAS
DO AVISO DE FERIAS

ENCAMINHA PROCESSO
A SEMAD/GPPICDV

ANEXOS A —

FLUXO PROCEDIMENTO - CONCESSAO DE FERIAS - ESCALA ANUAL
SECRETARIAS SEMAD/GALICCA SEMAD/GPP/CDV
RECEBE PLANILHA DA RECEBE CI E FORMALIZA RECEBE
ESCALA ANUAL PROCESSO PROCESSO
\ \
REGISTRA AS

INFORMAGOES NO
SISTEMA E GERA
RELATORIO PARA FOLHA
DE PAGAMENTO

\

GERA AVISOS DE FERIAS
EM DUAS VIAS

\

SERVIDOR C/ 08
ANEXOS E ARQUIVA NO
DOSSIE DO SERVIDOR

SERVIDORES,
ENCAMINHA
A SEMAD/GPR/ICDV

E COMUNICA ADS .

ENCAMINHA ATRAVES
DE Cl AVISOS EM DUAS
VIAS AS SECRETARIAS
C/ANFORMAGOES DOS
SERVIDORES QUE
ESTARAO GOZANDO
FERIAS NO MES
SUBSEQUENTE.




