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APRESENTACAO

cretaria Municipal da Saude, por meio da Assessoria Executiva de
- manos, Geréncia de Gestdo de Pessoas e Geréncia de Folha de
~ \rna publica a presente CARTILHA DO RH, com obijetivo de facilitar o
. r acao, bem como orientar e incentivar o servidor, coordenadores e
A@-:v-— dos no que trata dos seus direitos, deveres e beneficios.

A cartilha € um utensilio que norteara os procedimentos mais comuns do dia a
a, necessarios para fins de obtencéo de documentos e beneficios, detalhando e
ando as normas e a tramitacdo dos processos administrativos no ambito

unic halidade.

/ es e procedimentos contidos estdo sujeitos a modificacdes, em
fc ;'wra(;(”)es que porventura venha a ocorrer na legislagéo e
) ;Ah’éal.

coes poderdo ser consultadas diretamente pelo Orgéo Setorial

)s da Secretaria Municipal da Sadde.
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FERIAS

'rvidor detera o direito ao gozo de férias, devendo ser solicitada com

-

ér f a minima de 60 (sessenta) dias do periodo marcado ou do periodo que
e usufruir, ressalvando as situacdes excepcionais. ANEXO | - Modelo de Carta

Ve 4

- '4
Segundo a Lei n® 008/99 - Estatuto do Servidor:

Art. 81. O servidor fara jus a trinta dias de férias, que podem ser
acumuladas até o maximo de dois periodos, no caso de
necessidade do servigo, ressalvadas as hipteses em que haja
legislacéo especifica.
§ 1° Para qualquer periodo aquisitivo de férias serdo exigidos
3 doze meses de exercicio.
> § 2° Nao sera permitido levar a conta de férias qualquer falta ao
ﬂ servico.
Iy
acordo com o Decreto n° 1.458, de 19 de setembro de 2017:

./ { A Art. 1° As férias dos servidores s6 poderéo ser interrompidas, de
- acordo com o disposto no art. 84 da Lei Complementar n° 8, de
}] 16 de novembro de 1999, por motivo de calamidade publica,
; > comogao interna, convocacdo para juri, servico militar ou
o eleitoral, ou por necessidade do servico declarada pela

autoridade maxima do 6rgdo ou entidade.

Paragrafo Unico. O 6rgéo de lotacdo do servidor é responsavel
pelo envio de copia do ato publicado no Diario Oficial do
Municipio, que interrompeu as férias, para arquivamento no
respectivo dossié funcional do servidor, no 6rgdo central de
recursos humanos do Poder Executivo.

Art. 2° Configurada qualquer das hipéteses previstas no caput
do art. 1° deste Decreto, as férias interrompidas serdo
reprogramadas para fruicdo no mesmo exercicio, salvo se a
interrupcdo ocorrer no més de novembro ou dezembro, quando
0 gozo do restante do periodo interrompido podera ser feito no
exercicio seguinte, mas somente até o més limite para aquisicao
de novo periodo de férias.

§ 1° O periodo de férias interrompido e reprogramado devera ser
gozado de uma s6 vez, observado o interesse e as
necessidades da Administragdo, sendo vedada nova
interrupgéo.

§ 2° E obrigatéria a publicagio do ato que interrompeu as férias
do servidor no Diéario Oficial do Municipio de Palmas, bem como
do ato que concede a fruicdo das férias reprogramadas.
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Art. 3° Na hipotese de acumulacao de dois periodos de férias, o
orgdo setorial de recursos humanos de lotacdo do servidor
devera comunicar a sua chefia imediata e ao servidor a
obrigatoriedade do seu usufruto, para evitar o acimulo de mais
de 2 (dois) periodos de férias.

§ 1° As férias podem ser parceladas em duas etapas, observado
0 interesse da Administracdo Publica, desde que assim
requeridas pelo servidor, sendo que cada parcela ndo pode ser
inferior a pelo menos 5 (cinco) dias.

§ 2° Em caso de parcelamento, o servidor recebe o valor do
adicional de férias quando da utilizacdo da primeira etapa.

§ 3° Caso o servidor tenha mais de um periodo de férias vencido,
devera usufruir primeiro o mais antigo, sempre respeitando a
ordem cronoldgica de aquisicéo.

§ 4° Enquanto ndo forem usufruidos todos os periodos
fracionados, inclusive os saldos decorrentes de interrupcéo e
alteracdo de férias, ndo sera autorizado o usufruto de férias
relativas a exercicio subsequente.

Art. 4° Caso tenha sido concedido ao servidor antes do inicio do
gozo das férias, licenca ou afastamento remunerado ou a
concesséao de auséncia ao servico por motivo de nascimento ou
adocéo de filho, estas serdo remarcadas para o primeiro dia Util
apos o término do afastamento, se outra data ndo houver sido
requerida pelo interessado.

Art. 5° Ocorrendo a concesséo de licenca maternidade durante
o periodo de gozo das férias, esta devera ser interrompida e
remarcada para o primeiro dia 0til ap6s o término do
afastamento, se outra data ndo houver sido requerida pelo
servidor afetado.

Art. 6° Fica vedada a concesséo de férias quando o servidor
possuir férias interrompidas a serem gozadas, exceto no caso
de acumulo de mais de 2 (dois) periodos aquisitivos.

Art. 7° Compete aos dirigentes dos Orgdos municipais
estabelecer as respectivas escalas de férias até 31 de janeiro de
cada exercicio.

Art. 8° A conversao de 1/3 (um terco) de férias do servidor em
abono pecuniario, na forma prevista no § 5° do art. 81 da Lei
Complementar n° 8, de 1999, pode ser concedida quando:

| - existir disponibilidade orgamentéria e financeira;

Il - houver prévia autorizagéo do titular do 6rgao, com justificativa
formal quanto & imprescindivel necessidade da Administracdo
Publica.

§ 1° A conversdo de 1/3 (um terco) de férias em abono
pecuniario depende de prévia manifestacdo do servidor, no
prazo de 30 (trinta dias) anteriores ao periodo de converséo e
do disposto nos incisos | e Il do caput deste artigo.
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§ 2° A instrugéo processual deve conter o despacho do setor de
recursos humanos do 6rgéo ou entidade de lotagdo com o relato
do quantitativo de férias ndo fruidas pelo servidor e, se for o
caso, a juntada de portarias de interrup¢éo ou suspenséo de
férias.

§ 3° O Orgéo Estruturante do Sistema de Recursos Humanos,
por ato préprio, podera dispor sobre:

| - os critérios e formas de concesséo, observado este artigo e
as normas de fechamento da folha de pagamento.

Il - a suspensédo da conversao de que trata o caput deste artigo.

Art. 9° Compete aos 6rgéos setoriais de recursos humanos
encaminhar mensalmente os formularios de concessdo de
férias, devidamente assinados, até o dia 25 de cada més, para
arquivamento no respectivo dossié funcional do servidor, no
orgdo central de recursos humanos do Poder Executivo.

Art. 10. As férias concedidas aos servidores devem ser
registradas no Sistema Integrado de Gestdo - Folha de
Pagamento ou no que vier a substitui-lo, sob pena de
responsabilidade.

h Art. 11. As disposi¢cdes deste Decreto se aplicam aos servidores
B e empregados publicos cedidos ao Poder Executivo do
municipio de Palmas e, no que couber, aos requisitados,
cabendo ao 6rgéo setorial de recursos humanos as providéncias
gue se fizerem necessarias junto ao 6rgédo de origem.

Art. 12. Os servidores ou empregados publicos cedidos ou
_ requisitados fardo jus ao usufruto de férias relativas aos
periodos aquisitivos adquiridos no efetivo exercicio na
J administragéo direta e indireta do Poder Executivo do Municipio

! de Palmas. Paragrafo Gnico. E vedado a concessdo,
interrupcdo, indenizacdo ou pagamento de férias relativas aos
periodos aquisitivos ndo adquiridos no ambito do Poder
Executivo do Municipio de Palmas.

Art. 13. A partir da vigéncia deste Decreto, o dirigente maximo
de cada d6rgdo ou entidade juntamente com o setor de recursos
humanos da Pasta ficam responsaveis pela concesséo
obrigatéria de férias anuais.

De acordo com a Portaria n° 671/SEMUS/GAB/ASSEX/GGPFP, de 25 de

% a'¢§io de 2021:

Art. 1° A solicitacdo de conversao de 1/3 (um tergo) de férias do
servidor em abono pecuniario sera inicialmente analisada pela
Geréncia de Gestéo de Pessoas e Folha de Pagamento e sera
encaminhada para emisséo da justificativa formal do titular do
6rgéo quando:

| - O servidor manifestar o interesse por meio de processo
devidamente protocolado;
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- O servidor obtiver acimulo de mais de 2 (dois) periodos
aquisitivos de férias, salvo em casos excepcionais, declarado
pela autoridade maxima do 6rgéo;

Ill - O periodo aquisitivo a ser analisado para conversédo do
abono pecuniario devera ter 30 (trinta) dias completos, nao
sendo possivel a conversdo do abono pecuniario a periodos
aquisitivos ja gozados parcialmente, salvo em casos
excepcionais, declarado pela autoridade maxima do 6rgao;

IV - Obedecer ao prazo previsto no 81°, do art. 8°, do Decreto n°
N4 1.458/2017.

..:'i}ue er?

O servidor devera declarar o més e dia de inicio de suas férias anualmente que

ufruir no ano subsequente, na Programagéo Anual de Férias.
C :"SO o servidor ndo tenha declarado conforme Programacéao Anual de Férias,
Iterar a data de suas férias, os mesmos deverdo solicitar a sua Chefia

ecedéncia minima de 60 (sessenta) dias do periodo inicial que

diato devera fazer uma reunido com todos os servidores para que
2 ‘dll' juntos e de forma justa o0 més de férias de cada um, observando
] 'mprometa mais de 20% (vinte por cento) do quadro de servidores e
|gos executados ndo sofram prejuizos.
S c{e outubro, a Geréncia de Gestdo de Pessoas e Folha de
inha aos setores e as unidades a escala de férias para que os
: 1os na escala possam escolher o més que desejam usufruir suas
\. e, em consonancia com o chefe imediato e sempre levando em
; 0 ana mento do servico ofertado. As escalas deverdo ser preenchidas
chefia e devolvidas no prazo maximo determinado pela Geréncia de Gestédo de
- Pessoas e Folha de Pagamento.
WA A h Caso seja necessario realizar mudanca na data de férias do servidor, é preciso
réaIEar uma nova solicitagdo ao Coordenador, dentro do prazo minimo de 60
(sessenta) dias.
A solicitacdo da mudanca da data de férias se dara por meio do Portal do

Recursos Humanos.

Secretaria Municipal
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Para a conversdao de 1/3 (um terco) de férias do servidor em abono

pecuniario:

‘:\ fazer?

/\;o or devera obter acimulo de mais de 2 (dois) periodos aquisitivos de

P'se idor devera por meio de processo autuado no Protocolo da Secretaria
I da Saude, manifestar o interesse.

'”perl’odo aquisitivo a ser analisado para conversdo do abono pecuniario
_, (trinta) dias completos, ndo sendo possivel a conversdo do abono
dos aquisitivos ja gozados parcialmente.

or deve aguardar o parecer sobre a existéncia de disponibilidade

or parte da Secretaria de Planejamento e Desenvolvimento

FOLGAS

2 06 de setembro de 2007, determina ponto facultativo no dia

los os servidores municipais.
O que fazer?

\ O servidor devera comprovar ao chefe imediato, por meio de documento

I a data de nascimento. O chefe imediato anexa a comprovacéo do servidor na

Mde ponto do servidor.

Banco de Horas da Secretaria Municipal da Saude:

De acordo com a Instrugdo Normativa n° 06, de 24 de setembro de 2015:

o
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Art. 8° Para fins deste Ato, considera-se banco de horas o
sistema de controle de forma individualizada das horas/minutos
trabalhados pelo servidor, visando compensar a carga horaria
inferior ou excedente a jornada regular a ser cumprida.

81° O banco de horas é implementado por meio de sistema
informatizado, integrado aos demais aplicativos que tratam de
frequéncia no &mbito da Administragdo Municipal.

82° Fica estabelecido o limite maximo de 40 (quarenta) horas
[2.400 minutos], como saldo positivo ou negativo para fins de
acumulacdo, ressalvando as situagdes excepcionais, por ordem
expressa das chefias imediata e mediata.

83° O saldo negativo de horas/minutos superior ao limite
estabelecido no paragrafo anterior sera objeto de desconto em
folha de pagamento do més subsequente a apuragéo.

84° A compensacdo de carga horaria devera acontecer
obrigatoriamente quando se atingir o limite maximo de 40
(quarenta) horas [2.400 minutos], salvo situacdes excepcionais.

Art. 9° Extraordinariamente, para atender situacdes
excepcionais e temporarias, o servidor pode realizar até 2 (duas)
horas extras diarias.

81°. Configuram horas trabalhadas extraordinariamente, na
proporcdo de 1 (um) para 1(um), aquelas referentes ao
deslocamento do servidor em viagem a servico (in itinere).

82°. As horas relativas ao repouso e as refeicdes, mesmo em
viagem, ndo serao contadas como horas trabalhadas.

83°. Nao serdo contabilizadas, como horas extraordinarias de
servico, o periodo de até 08 (oito) horas diarias trabalhadas,
cumpridas em dias regulamentados como ponto facultativo.

Art. 17 Ocorrendo necessidade imperiosa, podera a duracgéo do
trabalho exceder o limite legal ou convencionado, desde que
autorizado pela Chefia Imediata para atender a realizagdo ou
conclusé@o de servigos inadiaveis por motivo de forga maior ou
Cuja inexecucao possa acarretar prejuizo, computando saldo
positivo no banco de horas.

§ 1° As horas excedentes a jornada de trabalho, realizadas
eventualmente e no interesse do servico, deverdo ser
compensadas até o més subsequente, ndo se caracterizando
como servigo extraordinario.

§ 2° Fica estabelecido o limite maximo de 40 (quarenta) horas
[2.400 minutos] como saldo positivo para fins de acumulagéo por
6 (seis) meses, salvo em casos excepcionais, declarado pela
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Geréncia de Gestdo de Pessoas, autoridade maxima do 6rgao
ou entidade.

§ 3° O controle do banco de horas sera realizado pela chefia
imediata e regulado pela Geréncia de Gestdo de Pessoas.

§ 4° Deverdo ser respeitados 0s seguintes prazos na concessao
de folgas relacionadas ao Banco de Horas:

| — A folga devera ser solicitada pelo servidor a Chefia Imediata
no prazo de 4 (quatro) dias anterior ao gozo, caso 0 prazo néo
seja respeitado a solicitagdo sera indeferida, salvo em casos
excepcionais, declarado pela autoridade maxima do 6érgéo ou
entidade.

Il — A Chefia Imediata terd 2 (dois) dias para informar a Geréncia
de Gestéo de Pessoas sobre a solicitacao do servidor, para que
haja tempo habil para langamento no registro de frequéncia do
ponto eletrénico, caso o prazo néo seja respeitado a solicitagédo
serd indeferida, salvo em casos excepcionais, declarado pela
autoridade maxima do 6rgdo ou entidade.

Il — O servidor tera direito a até 3 (trés) dias Uteis de folgas
consecutivas, 0s quais nao poderdao acumular com férias,
recesso natalino (se houver) e recesso de ano novo (se houver),
salvo em casos excepcionais, declarado pela autoridade
méxima do 6rgéo ou entidade.

Paragrafo Unico. Cabera a Geréncia de Gestdo de Pessoas
indeferir qualquer atividade néo prevista neste artigo e natificar
a Chefia Mediata e imediata sobre o indeferimento.

Art. 18 Eventuais auséncias do servidor, devidamente
autorizadas pela sua Chefia Imediata e Mediata, assim como as
liberacbes para participagdo em eventos externos com
reposicdo de carga horéaria, serdo registradas como saldo
negativo no banco de horas.

8 1° Fica estabelecido o limite maximo de 40 (quarenta) horas
[2.400 minutos] como saldo negativo para fins de acumulacéo,
ressalvando as situagdes excepcionais, por ordem expressa das
Chefias Imediata, Mediata e Geréncia de Gestéo de Pessoas.

§ 2° O banco de horas negativo devera ser compensado no
mesmo més ou até o més subsequente, sob pena de desconto
em folha da carga horéria correspondente.

§ 3° O saldo negativo de horas/minutos superior ao limite
estabelecido no paragrafo anterior ou que nao seja compensado
em até 60 (sessenta) dias, sera objeto de desconto em folha de
pagamento do més subsequente a apuragéo.

§ 4° A compensacdo de carga horaria devera acontecer
obrigatoriamente quando se atingir o limite méaximo de 40
(quarenta) horas [2.400 minutos], salvo em casos excepcionais,
declarado pela autoridade méaxima do 6rgéo ou entidade.
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iRecursos Humanos, com prazo de 3 (trés) dias para que haja tempo
;émento no sistema de ponto eletronico.

o rvidor contendo saldo positivo no banco de horas, podera solicitar a chefia
consecutivos de folgas, dos quais ndo deverdao acumular com
, OU recesso.
= No dever de nao haver acimulos de horas neste banco, sera estipulado 60
en a) dias para gozo de tais horas lancadas, ressalvando as situacfes

>

onais.

or queira cancelar a folga, deve-se solicitar a chefia, que lancara
a o&Recursos Humanos o cancelamento da folga assim sera

ncéljrde Horas do servidor e retirada do ponto eletrénico.
i

b
;

' ';\r " Portaria SEPRT/ME n° 477, de 12 de janeiro de 2021, que

ajus ' dos beneficios pagos pelo Instituto Nacional do Seguro Social

K i SALARIO FAMILIA

 valores constantes do Regulamento da Previdéncia Social (RPS)
2 no seu Art. 4°cita regras e valores:

Art. 4° O valor da cota do salario-familia por filho ou equiparado
de qualquer condicdo, até 14 (quatorze) anos de idade, ou
invalido de qualquer idade, a partir de 1° de janeiro de 2021, é
de R$ 51,27 (cinquenta e um reais e vinte e sete centavos) para
0 segurado com remuneracdo mensal ndo superior a R$
1.503,25 (um mil quinhentos e trés reais e vinte e cinco
centavos).

§ 1° Para fins do disposto neste artigo, considera-se
remuneragédo mensal do segurado o valor total do respectivo
salario de contribuicdo, ainda que resultante da soma dos
salarios de contribuicdo correspondentes a atividades
simultaneas.
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§ 2° O direito a cota do salario-familia é definido em razéo da
remuneracdo que seria devida ao empregado no més,
independentemente do numero de dias efetivamente
trabalhados.

§ 3° Todas as importancias que integram o salario de
contribuicdo serdo consideradas como parte integrante da
remuneracdo do més, exceto o décimo terceiro salario e o
adicional de férias previsto no inciso XVII do art. 7° da
Constituicdo, para efeito de definicdo do direito a cota do salério-
familia.

8 4° A cota do salario-familia é devida proporcionalmente aos
dias trabalhados nos meses de admissdo e demissdo do
empregado.

que fazer?

,,,servidor devera dar a entrada ao processo junto a Secretaria Municipal
or de Protocolo, solicitando o beneficio, com o0s seguintes

3 X

_ rtiddo de nascimento;,

LlE . ! -

1ero cartdo de vacinacao;

N ’ ero se estiver em idade escolar — declaracdo de frequéncia

ADICIONAL NOTURNO

" Segundo a Lei n° 008/99 - Estatuto do Servidor:

Art. 79. O servigo noturno, prestado em horario compreendido
entre as vinte e duas horas de um dia e as cinco horas do dia
seguinte, tera o valor-hora acrescido de vinte e cinco por cento,
computando-se cada hora como cinquenta e dois minutos e
trinta segundos.

Paragrafo Unico. O adicional de que trata este artigo ndo se
incorpora a remuneracao para quaisquer fins.

Secretaria Municipal
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O que fazer?

O servidor que executa trabalho noturno recebera o beneficio, levando
' a,‘) seu vencimento, exclusivamente por meio da folha de ponto mensal
2rvidor, ndo havendo necessidade de abertura de processo junto a Secretaria

s pal da Saude.

AUXILIO TRANSPORTE

Art. 1° A concessdo de auxilio-transporte, no ambito da
Administracdo Direta e Indireta do municipio de Palmas, a
servidores efetivos, a servidores comissionados ou ocupantes
de cargos de natureza especial, a empregados publicos, a
contratados tempordrios e a estagiarios, é disciplinada na forma
deste Decreto.

Art. 2° O auxilio-transporte tem natureza juridica indenizatoria, é
concedido em pecunia na folha de pagamento mensal, néo se
incorpora aos vencimentos ou subsidio e destina-se ao custeio
parcial de despesas realizadas com o transporte coletivo
municipal, nos deslocamentos da residéncia para o local de
trabalho e vice-versa, excetuadas aquelas realizados nos
deslocamentos em intervalos para repouso ou alimentacgéo,
durante a jornada de trabalho, e aquelas efetuadas com
transporte seletivo ou especial.

§ 1° O auxilio-transporte ndo é considerado para fins de
incidéncia de imposto de renda ou de contribui¢éo para o regime
geral ou regime proprio de previdéncia do Municipio e para
planos de assisténcia a saude.

Secretaria Municipal
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8§ 2° O auxilio-transporte ndo € cumulativo com passagens,
indenizacao de transporte ou qualquer outra vantagem paga sob
0 mesmo titulo ou idéntico fundamento.

Art. 3° O wvalor do auxilio-transporte resultara da
correspondéncia estabelecida entre o valor diario total da
despesa realizada com transporte coletivo municipal,
multiplicada pelo nimero de dias efetivamente trabalhados de
cada més.

§ 1° Do total da despesa realizada com transporte coletivo
incidira o desconto de 6% (seis por cento), quando utilizado o
limite maximo de 4 (quatro) vales-transportes diarios e de 3%
(trés por cento), quando utilizados 2 (dois), calculado sobre:

| - 0 vencimento ou subsidio:

a) do cargo ou emprego efetivo ocupado pelo servidor, ainda
gue ocupante de cargo ou emprego em comissao, ou de cargo
de natureza especial ou investido em funcéo gratificada;

b) do cargo em comissédo ou de natureza especial ou do
emprego em comissao.

Il - o vencimento ou subsidio do contratado temporariamente.

8 2° Nao se aplica a base de célculo, a que se refere 0 § 1°, para
a concessao do auxilio-transporte a estagiarios, que tém o
direito assegurado na forma do art. 12 da Lei Federal n°® 11.788,
de 25 de setembro de 2008.

Art. 4° A concessdo do auxilio-transporte é condicionada a
apresentacao de requerimento e declaracao de despesas com
transporte coletivo, devidamente preenchidos e firmados pelo
proprio servidor no departamento de recursos humanos do
orgdo ou entidade de lotagdo, o qual deve conter:

| - 0 valor diario da despesa realizada com transporte coletivo,
nos termos do art. 3°;

Il - 0 endereco residencial;

Il - os percursos e meios de transportes mais adequados ao seu
deslocamento residéncia-trabalho e vice-versa;

IV - a opgdo pela percepcdo do auxilio-transporte no
deslocamento trabalho-trabalho em substituicdo ao trabalho-
residéncia, facultada ao servidor ou empregado publico, no caso
de acumulacao licita de cargos ou empregos publicos.

§ 1° A declaragéo deve ser atualizada pelo servidor sempre que
ocorrer alteragdo das circunstancias que fundamentam a
concesséao do beneficio.

§ 2° Na hip6tese de que trata o inciso IV do caput, € vedado o
cOmputo do deslocamento residéncia-trabalho para fins de
pagamento do beneficio em relacdo ao cargo ou emprego
publico da segunda jornada de trabalho.
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8 3° A autoridade que tiver ciéncia de que o servidor apresentou

informacao falsa devera determinar a apuracao imediata, por
intermédio de processo administrativo disciplinar, da
responsabilidade do servidor, com vistas a aplicacdo da
penalidade administrativa correspondente sem prejuizo da
devolucao dos valores percebidos indevidamente e das san¢des
penais cabiveis.

§ 4° O desconto do auxilio-transporte indevidamente pago, bem

como o pagamento de diferencas do beneficio devido, integral
ou parcialmente, sera efetuado no més subsequente aquele em
que for verificada a sua ocorréncia.

Art. 5° N&o havera a concessao de auxilio-transporte:

| - a inativo, pensionista, empregados de empresas de
terceirizacdo ou a qualquer pessoa que nao integre os quadros
de pessoal do Poder Executivo do municipio de Palmas,
ressalvada a concesséo a estagiarios, prevista na Lei n° 11.788,
de 2008;

Il - durante afastamentos, licencas, férias ou qualquer periodo
em que nao haja efetiva prestacéo de servico;

Il - a servidor que, por forca de lei especifica, possua gratuidade
no transporte coletivo;

y Ay

e

IV - durante feriado ou ponto facultativo, salvo aqueles
servidores no exercicio de atividades essenciais.

Art. 6° No caso de servidores ou empregados publicos cedidos
ou postos a disposigéo, o auxilio-transporte sera custeado pelo
orgdo ou entidade cessionaria.

Art. 7° No prazo maximo de 60 (sessenta) dias, contados da
publicacdo deste Decreto, os 6rgdos e as entidades da
Administracdo Puablica municipal deverdo implementar o
pagamento do auxilio-transporte unicamente em pecunia.

Art. 8° Incumbe aos 6rgdos e entidades da Administracao
Publica municipal rever, até o més subsequente ao da
implementacéo do pagamento do auxilio-transporte em pecunia,
os valores dos contratos de prestacdo de servicos de terceiros,
dos quais decorram despesas relacionadas, direta ou
indiretamente, com a aquisicdo de vale-transporte.

Art. 9° Fica a Secretaria Municipal de Administracéo e Recursos
Humanos autorizada a editar normas complementares
necessarias a fiel execucdo das disposicdes deste Decreto.

Cabe ressaltar que este auxilio ndo faz jus ao periodo em que o servidor estiver
em gozo de férias.
Esse beneficio s sera concedido ap0s solicitagcdo do servidor, portanto néo &

automatico.
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\‘,
_ O que fazer?
vidor devera requerer o auxilio transporte junto a Geréncia de Gestao de

olha de Pagamento da Secretaria Municipal da Saude com os seguintes

ﬁl
| - For ario preenchido (site da prefeitura);

y
&
9

= |l - Declaracao da chefia imediata, constando horario de trabalho do servidor;
- Comprovante de endereco do solicitante, caso ndo tenha sera necessario

o~

2claracéo de moradia, assinado pelo titular do comprovante de endereco.

LICENCAS MEDICA

=8

A Lice para Tratamento da Saude € o afastamento concedido ao
-»" onado ou contratado, acometido de qualquer moléstia, para o
al’Jde, sem prejuizo da remuneracao, desde que cumpridos 0s
iﬁ previstos nos dispositivos legais vigentes.
O ate : ado meédico de até 03 (trés) dias sera entregue no seu local de
‘\ 0 ou na Geréncia de Gestdo de Pessoas e Folha de Pagamento em até 5

'””’- dias Uteis como cita a Instrucdo Normativa n° 06, de 24 de setembro de 2015,

u Art. 11: “ Em se tratando de faltas justificaveis decorrentes de doengas que
g i aﬁacitam o servidor de comparecer ao servico por até trés dias consecutivos, o
mesmo devera apresentar ao setor de recursos humanos de sua secretaria de lotagéo
o atestado médico em até 5 (cinco) dias uteis”.

Acima deste periodo sera considerado licenca médica, e o servidor

devera passar pela inspecdo da Junta Médica Municipal. ANEXO Il - Formulario de
Licenca Médica.

PREFEITURA DE
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De acordo com a Lei n°® 008/99 - Estatuto do Servidor:

Das Licencas

Art. 85. Conceder-se-a ao servidor licenca:

| - para tratamento de salde;

Il - por motivo de doenca em pessoa da familia;

Ill - & gestante ou adotante;

IV - por motivo de afastamento do cénjuge ou companheiro;

V - para o servi¢o militar;

VI - para atividade politica;

VIl - para capacitacao;

VIII - para tratar de interesses particulares;

IX - para desempenho de mandato classista.

3 § 1° As licencas previstas nos incisos I, Il e lll seréo precedidas
de exame médico que deverdo ser avaliados ou realizados pela

Junta Médica Oficial.

8 2° Ndo sera permitido o exercicio de atividade remunerada
durante os periodos das licencas previstas nos incisos |, Il e lIl.

SECAO |
Da Licenca para Tratamento de Saude

Art. 86. Conceder-se-4 ao servidor licenga para tratamento de
saude, a pedido ou de oficio, com base em pericia médica, sem
prejuizo da remuneracao a que fizer jus.

Art. 87. Para licenca superior a trés dias a inspecéo sera feita
pela Junta Médica Oficial.

§ 1° Sempre que necessaria, a inspe¢éo médica realizar-se-4 na
residéncia do servidor ou estabelecimento hospitalar onde se
encontrar.

§ 2° Inexistindo médico vinculado aos sistemas publicos de
salde no local de residéncia do servidor, aceitar-se-a atestado
passado por médico particular.

§ 3° No caso do paragrafo anterior, o atestado somente
produzira efeitos depois de homologado pela Junta Médica
Oficial.

Art. 88. Findo o prazo da licenga o servidor devera ser submetido
a nova inspecdo, que concluird pela volta ao servigo, pela
prorrogacédo da licenca ou pela aposentadoria.

Secretaria Municipal
da Saude
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Art. 89. O atestado e o laudo da Junta Médica deverao conter o
cédigo da doenca, que sera especificada quando se tratar de
lesbes produzidas por acidente em servi¢co, doenga profissional
ou quaisquer das doencas contagiosas ou incuraveis, assim
consideradas por legislacéo prépria.

Art. 90. O servidor que apresente indicios de lesdes organicas
ou funcionais, causadas por exposicao em servico de raios X e
substéncias radioativas ou toxicas, devera ser afastado do
trabalho e submetido a inspecdo médica.

Art. 91. O servidor que se recusar a inspegdo médica sera
punido com suspenséo de até quinze dias, cessando os efeitos
da sancéo logo que se verificar a inspecao.

Art. 92. O servidor que durante o0 mesmo exercicio atingir o limite
de trinta dias de licenga para tratamento de salde, consecutivos
ou ndo, para a concessao de nova licenga, independentemente
do prazo de sua duracéo, devera ser submetido a inspecéo pela
Junta Médica Oficial.

atr ']"camento de Saude:

dm"é}umentos deverdo ser entregues a Junta Médica, situada na
2 nida NS-02, Conjunto 1, Edificio Buritis, CEP: 77.021-65:
":staﬂ,M : ico em formulério préprio a Junta Médica Oficial do Municipio;
‘Besultado os Exames Laboratoriais realizados, quando for o caso;

'/Iilospitalar com data de internacao e alta, quando for o caso.

Art. 93. Podera ser concedida licenca ao servidor por motivo de
doenca do cdnjuge ou companheiro, dos pais, dos filhos, do
padrasto ou madrasta e enteado, ou dependente que viva as
suas expensas e conste do seu assentamento funcional,
mediante comprovacéao pela Junta Médica Oficial.

§ 1° A licenga somente sera deferida se a assisténcia direta do
servidor for indispensavel e ndo puder ser prestada
simultaneamente com o exercicio do cargo ou mediante
compensacao de horario.

§ 2° A licencga seré concedida sem prejuizo da remuneragéo do
cargo efetivo, até trinta dias, podendo ser prorrogada por igual

MUNICIPIO DE PALMAS
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periodo, mediante parecer de Junta Médica Oficial e, excedendo
estes prazos, sem remuneracgéo, por até noventa dias.

O que fazer?

eguintes documentos deverdo ser entregues a junta médica, situada na
50, Avenida NS-02, Conjunto 1, Edificio Buritis, CEP: 77.021-65:

: testado Médico em formulario proprio da Junta Médica Oficial do Municipio;

sultado dos Exames Laboratoriais realizados, quando for o caso;

| - Declaracao Hospitalar com data de internacéo e alta, quando for o caso;

4
u

A IV - Declaracdo de acompanhante, copia da declaragdo consta no portal do
servidor;

'\/ - Comprovante de parentesco conforme o vinculo familiar existente.

“!\A

iiiade:

\ Iy
F
L por Motivo de Gestacdo ou Adogéo - Lei n® 008/99:

Art. 94, Seréa concedida licenca a servidora gestante por cento e
vinte dias consecutivos, sem prejuizo da remuneracao.

8 10 A licenca poderd ter inicio a partir do primeiro dia do oitavo
més de gestacao, salvo prescricdo médica em contrario.

8§ 2° No caso de nascimento prematuro a licenga devera ter inicio
a partir do dia imediato ao do parto.

8§ 3° No caso de natimorto, decorridos trinta dias do evento, a
servidora devera ser submetida a exame médico e, se julgada
apta, reassumira o exercicio.

8§ 40 No caso de aborto, atestado por médico oficial, a servidora
terd dirde, sem qualquer mencdo a natureza da adocao.
(Redacéo dada pela Lei Complementar n°® 24, de 26 de junho de

2000).

Art. 95. Para amamentar o préprio filho, até a idade de seis
meses, a servidora lactante tera direito, durante a jornada de
trabalho, a uma hora de descanso, que podera ser parcelada em
dois periodos de meia hora.

De acordo com a Lei Complementar n® 189, de 9 de setembro de 2009:

Art. 1° Fica prorrogada em 60 (sessenta) dias a duragdo da
licenca maternidade, assegurada em conformidade com o art.
94, da Lei Complementar n® 008, de 16 de novembro de 1999,
Estatuto d:ﬁ,ﬁgﬂidores Publicos do Municipio de Palmas.

;/ ‘f
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Paragrafo Unico. Para que a concessao de que trata o caput
deste artigo seja efetivada, a servidora publica deve requerer o
beneficio até o final do primeiro més apds o parto, o qual sera
concedido imediatamente apds a fruicdo da licenca-
maternidade, de que trata o art. 94 da Lei Complementar n°
008/99.

Art. 2° A prorrogacdo sera garantida, na mesma proporcao,
também a servidora que adotar ou obtiver guarda judicial para
fins de adogéo de crianca.

Art. 3° Durante o periodo de prorrogacdo da licenca-
maternidade, a servidora publica municipal:

| - tem direito a remuneracéo integral, custeada com recursos do
tesouro municipal;

Il - ndo pode exercer qualquer atividade remunerada e a crianca
ndo pode ser mantida em creche ou organizacéo similar.

Paragrafo Unico. Em caso de descumprimento do disposto no
\ inciso Il deste artigo, a servidora perde o direito a prorrogagéo.

é

r)

-

L .

o
s guanto a Licenca Maternidade:

cumentos deverao ser entregues na junta médica, situada na
" S-02, Conjunto 1, Edificio Buritis, CEP: 77.021-65:
ico em formulario proprio da Junta Médica Oficial do Municipio;

Nascimento da Crianga.

seguintes documentos deverdo ser entregues a junta médica situada na
SU-SE 50, Avenida NS-02, Conjunto 1, Edificio Buritis, CEP: 77.021-65:
|- Termo Judicial de Guarda & Adotante ou Guardia;

Il - Certiddo de Nascimento da Crianca.

O que fazer?

O servidor deverd comparecer com formulério devidamente preenchido pelo
médico junto ao Recursos Humanos da SEMUS e, posteriormente, protocolar na
Junta Médica Municipal no prazo maximo de 05 (cinco) dias Uteis a contar da data do

79
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afastamento. Caso o servidor ndo entregue dentro do prazo previsto, a licenca podera

ser indeferida.

protocolizar o pedido de afastamento, 0 mesmo devera acompanhar junto

> ‘,s Humanos da SEMUS ou na prépria Junta Médica se a solicitacédo foi

>rid , ao pela Junta Médica, principalmente quanto ao periodo solicitado pelo
assistente.

S ‘l-:mdo o Decreto n° 1303, de 08 de novembro de 2016, em seu art. 3°: “O
! &ervidor nao sera concedido antes da respectiva aprovacao da Junta
a Oficial do Municipio”.

= O servidor contratado que obter uma licenca médica superior a 15 (quinze)
a partir do décimo sexto dia sera encaminhado ao INSS.

— /-
Ressalta

s D por e-mail ou via fax, sendo que o prazo para entrega da via

i

0S que, se o tratamento for realizado fora do municipio, o atestado

) (C z?» dias uteis.

1
w;

- REMANEJAMENTO DE FUNCAO

|

el n° 008/99, o servidor efetivo e/ou estabilizado podera se

;‘ remanejamento da fungdo ocupada, devendo atender aos

S
<

Art. 22. Readaptagdo é a investidura do servidor municipal,
efetivo estavel ou do estabilizado em cargo de atribuicdes e
responsabilidades compativeis com a limitacdo que tenha
sofrido em sua capacidade fisica ou mental verificada em
inspecao médica.

§ 1° Antes da concessdo da readaptacdo podera ocorrer um
remanejamento nas fungdes do servidor por prazo de até vinte
e quatro meses, periodo este em que devera se apresentar a
cada sessenta dias a Administracdo para comprovacao,
mediante exame ou pericia médica, de que se encontra nas
mesmas condigbes, ou ndo, de quando ocorreu o

remanejamento.
§ 2° Persistindo as condi¢bes que ensejaram 0 remanejamento

de funcdes, dar-se-a a readaptacao, por ato do Chefe do

Secretaria Municipal
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respectivo Poder, caso contrario, o servidor retornara a funcéo
anteriormente ocupada.

§ 3° Se, decorrido o prazo de que trata o § 1°, for julgado incapaz
para o servi¢o publico, o readaptando sera aposentado.

‘se 'dor devera requerer a Junta Médica o remanejamento de funcéo,
r documentos comprobatérios para tal solicitacéo.
aso deferido, o servidor devera apresentar a cada 60 (sessenta) dias, o laudo

Crove a continuidade do remanejamento.

AUSENCIAS JUSTIFICADAS

cias ao servico de forma justificada, sem qualquer prejuizo,

ewstas no & rt 109 do Estatuto dos Servidores Municipais - Lei n® 008/99:

Art. 109. Sem qualquer prejuizo, a exce¢do do disposto em lei,
podera o servidor ausentar-se do servico:

| - por um dia, para doacéo de sangue;

Il - por até dois dias, para se alistar como eleitor;

Il - por cinco dias consecutivos:

a) por casamento;

b) ao pai pelo nascimento do filho;

¢) pelo falecimento do c6njuge, companheiro, pais, madrasta ou

padrasto, filhos, enteados, menor sob guarda ou tutela, irmaos
ou curatelados.

¢ 9\  PReFEITURA DE

PALMAS

Secretaria Municipal
da Saude

MUNICIPIO DE PALMAS



24

O que vocé deve fazer?

Apresentar ao Chefe Imediato documento comprobatoério da ocorréncia,
0 @ auséncia, para ser anexado ao Relatério de Frequéncia e entregue na
Gestdo de Pessoas e Folha de Pagamento.

» - LICENCA POR INTERESSE PARTICULAR (LIP)
| "7;;_que e?

Segundo o estatuto do servidor, Lei n° 008/99 que no seu art. 101, € 0

Art. 101. A critério da Administracdo Publica, podera ser
concedida ao servidor de cargo efetivo, desde que néo esteja
em estagio probatério, licengca para o trato de assuntos
particulares pelo prazo de até 3 (trés) anos consecutivos, sem
remuneracdo, prorrogavel uma Unica vez por periodo néo
superior a esse limite. (Redacao dada pela Lei Complementar n°
24, de 2000).

81° A licenca podera ser interrompida, a qualquer tempo, a
pedido do servidor ou no interesse do servico.

§ 2° O tempo de licenca ndo seré contado para qualquer efeito.

8 3° Nao se concedera nova licenca antes de decorrido 2 (dois)
anos do término da anterior ou de sua revogacao.

§ 4° Nao se concedera a licenca a servidor nomeado, antes de
completar trés anos de exercicio.

8 5° Nao se concedera a licenga a servidor nomeado, removido
ou redistribuido antes de completar dois anos de exercicio.

§ 6° A licenca seré interrompida na hipdtese de o servidor

exercer outro cargo, emprego ou funcdo publica nos Poderes do
Municipio.

o
e
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De acordo com o Parecer referencial n® 05/2018/SUAD/PGM, de 18 de julho
de 2018, Edicdo n° 2.043, que diz:

In casu, o presente parecer juridico referencial abrangera os
processos administrativos cuja matéria envolva andlise juridica
referente aos pedidos de prorrogacdo de licenca para tratar de
interesse particular, quando o periodo total da licenga, incluindo
a prorrogacao, seja maior que 03 (trés) anos.

51%‘42& ficar atento a data da prorrogacéo da licenca que é de 30 (trinta)
antes do término do periodo solicitado. Apés a licenca, o servidor devera
~ trabalhar por 2 (dois) anos consecutivos para ter novamente o direito de solicitar nova
ga. Caso o servidor ndo retorne ao trabalho ap6s o término da licenca sera
rado Processo Administrativo Disciplinar por abandono de cargo conforme

Sto N )s 137 e 138 da Lei n° 008/99.

4

|
1
w;

B
A

W | 5
) servido oiré fazer a solicitacdo junto ao protocolo da Secretaria Municipal
jamento e Desenvolvimento Humano ou Secretaria Municipal da Saude, o

0 é encaminh

0 para a Geréncia de Gestao de Pessoas para manifestacao da
C I & i‘\ ' ." S

gérido, a Geréncia de Gestéo de Pessoas solicitara a presenca

| étura do requerimento de afastamento.

h
A De acordo com Estatuto do Servidor, a Lei n° 008/99, no seu art. 110, cita o
beneficio concedido ao servidor estudante:

Art.110. Podera ser concedido horario especial ao servidor
estudante, quando comprovada a incompatibilidade entre o
horério escolar e o da reparticdo, sem prejuizo do exercicio do
cargo. Paragrafo unico. Para efeito do dispositivo neste artigo,
sera exigida a compensacao de horario no 6rgdo ou entidade
gue tiver exercicio, respeitada a duragdo semanal do trabalho.
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De acordo com a Portaria Conjunta SESAU/FESP n° 003, de 02 de setembro
a qual dispde sobre as normas, critérios e fluxos para participacdo de

lotados na Secretaria Municipal da Saude em atividades educativas:

Art. 5° Toda e qualquer auséncia no trabalho para participacdo
em atividades educativas e cientificas, bem como o custeio
destas, deverédo ser formalmente aprovados pelo Secretario da
Salude de Palmas, cabendo a Fundacéo Escola de Saude
Publica de Palmas a competéncia pelo tramite das referidas
solicitagoes. [...]

Art. 7° As solicitacdes para participacdo em atividades previstas
nesta Portaria se enquadrardo nas seguintes modalidades:

I- Autorizacdo de Auséncia no Trabalho sem reposigéo de carga
horéria;

II- Autorizacdo de Auséncia no Trabalho com reposi¢éo de carga
horéria;

IlI- Licenca para Capacitacéo;

IV- Afastamento para cursos de pés-graduacao;

V- Afastamento para Estudo no exterior;

i VI- Concessao de Horério Especial para servidor estudante.

Art. 8° A Autorizacdo de auséncia no trabalho sem reposicdo de
carga horaria, trata-se da autorizagdo proporcionada ao servidor
para ausentar-se do seu local de trabalho em horarios
naturalmente devidos para participacdo na atividade educativa
ou cientifica, tendo sua frequéncia funcional justificada mediante
anuéncia da Secretaria da Saude de Palmas, conforme os
tramites descritos nesta Portaria.

8§ 1° A atividade educativa ou cientifica, deve obrigatoriamente
apresentar coeréncia com a area de atuacdo do cargo, ou da
lotacdo atual do servidor, e ser ministrado por instituicdo
legalmente reconhecida por 6rgaos reguladores oficiais.

§ 2° Somente poderdo solicitar autorizacdo de auséncia no
trabalho sem reposicao de carga horaria para participagdo em
cursos de média e longa duracao o servidor efetivo, estavel ou
estabilizado.

§ 3° Somente serd concedida autorizagdo de auséncia no
trabalho sem reposicéo de carga horéaria para participagdo em
cursos de média e longa durag&o que nado ultrapassarem o total
de 25% (vinte e cinco por cento) da carga horaria mensal de
trabalho.

Art. 9° A Autorizacdo de Auséncia no Trabalho com reposi¢céo
de carga horaria é a autorizacdo proporcionada ao servidor
publico municipal ocupante de cargo efetivo e/ou comissionado,
mediante anuéncia da Secretaria da Salde de Palmas, para
ausentar-se do seu local de trabalho em horérios naturalmente
devidos para participacdo na atividade educativa ou cientifica,
sendo exigida a compensacéo de horario na unidade em que
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tiver exercicio, respeitada a duracdo semanal do trabalho
conforme os tramites descritos nesta Portaria. [...]

Art. 13 A Concessao de Horario Especial para servidor
estudante é a concesséo de flexibilizagao do horério de trabalho
ao servidor estudante, quando comprovada a incompatibilidade
entre o horario escolar e o da reparticdo, sem prejuizo do
exercicio do cargo.

8 1° Para efeito do disposto neste artigo, sera exigida a
compensacgdo de horario no 6rgdo ou entidade que tiver
exercicio, respeitada a duracdo semanal do trabalho.

8§ 2° No ato da solicitacao, o servidor devera anexar ao processo,
um plano de reposicdo de carga horaria, com cronograma pré-
definido.

era dar entrada ao processo no protocolo da Secretaria

k

3 sciﬂ(iitando o horario especial e devera anexar:
Lo

B

65 da Instituicdo que apresenta os horarios das atividades

o inicio e término do semestre;

!?Documént
Z-‘
\ -

i

eral preenchido (Protocolo);
.
rio de requerimento de Horario Especial para servidor estudante
? >0lo);
| - Formulario de proposta de horario especial para servidores estudantes.
=1 Apo6s processo aberto, o servidor devera entregar mensalmente o plano de
Q de carga horaria devidamente preenchido e assinado pela chefia imediata.
, (m nelo disponivel no site fesp.palmas.to.gov.br, menu, formulario).

Ao final do curso, o servidor devera apresentar a coOpia do diploma ou
declaragcdo de conclusdo e assinar documentos a fim de encerrar 0o processo

administrativo.
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Em caso de desisténcia do curso, o servidor devera comparecer a Fundacgéo

\
3

. ;"

\ Seg

Secretaria Municipal
da Saude

-
077 A

Escola de Saude Publica de Palmas (FESP) para assinar documentos que encerram

D processo administrativo.

" LIBERACAO PARA PARTICIPACAO EM EVENTOS

undo a Portaria Conjunta SESAU/FESP n° 003, de 02 de setembro de

2014, que no seu art 14 cita:

Art. 14 A solicitagdo de participacdo em atividades previstas nos
Artigos 8° e 9° desta Portaria tera o seguinte fluxo:

I — Preenchimento do Formulario de solicitagcdo para
participagdo em atividades educativas e cientificas,
disponibilizado pela Fundacéo Escola de Saude Publica de
Palmas, incluindo a coleta da assinatura da Chefia Imediata;

Il — Protocolo junto a Fundacdo Escola de Saude Publica de
Palmas, com no minimo 40 (quarenta) dias de antecedéncia ao
evento o Formulario de solicitacdo para participacdo em
atividades educativas e cientificas devidamente preenchido e
anexado:

fotocopia da programacéo do evento, fotocopia da parte superior
do dltimo contracheque do servidor e outros documentos como
convite formal ou folder do evento;

IIl — Emissao de parecer da Fundacéo Escola de Saude Publica
de Palmas, no qual serd observado os critérios descritos nas
distintas modalidades de solicitagéo previstas nesta Portaria;

IV - Emissao de parecer da Diretoria Responsavel pelo setor de
lotacdo do servidor, observando-se a possibilidade de prejuizo
ao servico;

IV — Emissdo do parecer final do Secretario(a) da Saude,
definindo o Deferimento ou Indeferimento da solicitagéo;

V — Envio de memorando de liberacdo ao servidor e a sua
Unidade de lotagéo, informando a resposta da solicitacéo;

e

VI — No caso de deferimento, apds a participagéo na atividade
educativa ou cientifica, o servidor devera apresentar Certificado
e/ou declaracao de participacdo no evento, no prazo maximo de
30 (trinta) dias consecutivos, sob pena de perda da
remuneracdo salarial ou subsidio por igual periodo ao da
auséncia, e demais penalidades cabiveis.
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“ O que fazer?

rvidor que desejar participar de eventos externos devera protocolar o
nto FESP, munidos dos seguintes documentos:

.' - I-F ulario de liberagcdo para eventos externos, disponivel nas unidades de
/, te da prefeitura de Palmas, devidamente preenchido, datado e assinado
e pelo chefe imediato;

¥ erox do prospecto do evento;

1llﬁl - Xerox da Carteira de identidade e CPF.

O prazo para o servidor protocolar o processo na Fundacéo Escola de Saude

Iblica de 40 (quarenta) dias antes do evento.
' 3

- RELATORIO DE FREQUENCIA
N\

™

_Jd

locumento expedido pela Geréncia de Gestdo de Pessoas e Folha de
0 contendo a relacao de servidores.

lunicipais:

Jevera ser entregue junto a Geréncia de Gestdo de Pessoas e Folha de
| % ‘Fﬁénto até o 3° (terceiro) dia util de cada més:
”‘ «{f | - Relatorios juntamente com os espelhos de ponto, com datas especificadas
[ Ube(;alho do mesmo;
i Il - Situacao do servidor quanto a lotacao;
Il - Devera ser feito conferéncia de Licengas Médicas, Licenca por Interesse
Particular (LIP), Licenca Mandato Classista, PAD, Licencga para Atividade Politicas,

Servidor a Disposicao;

. _d
Clp Al S
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V - Devera ser feito conferéncia dos espelhos de ponto com a relacdo
informada no Relatério de frequéncia.

vidores Estaduais:

\_’ra ser entregue junto a Geréncia de Gestdo de Pessoas e Folha de
L) até o 3° (terceiro) dia util de cada més:

= eVé‘i ser feito conferéncia de Licencas Médicas, Férias e faltas;

Il - Apés éonferéncia das informacgdes, as mesmas serédo lancadas no portal
serao impressas e assinadas pelo Secretario, e posteriormente €
inhado, em anexos, via oficio os relatérios com as copias dos espelhos de
h 0S 0 aos de origem dos servidores para fins de pagamento/controle;
nédica: Quando o servidor entra de licenca médica entrega-se uma
) protocolado no Estado no RH desta Secretaria, para que quando
1 daélicenga seja feita uma declaracdo de exercicio, que sera

retaria de Estado da Saude, via protocolo de entrega.
< |
‘ idJLeS Federais:
y
!

Devera ser ntregue junto & Geréncia de Gestdo de Pessoas e Folha de

§ a8

rcelro) dia util de cada més:

I Deveré eito Conferéncia de Licencas Médicas, Férias, dias trabalhados;

aréncia das informacdes, as mesmas serao lancadas em relatério,

- Apés confe
‘ Al sera impresso e posteriormente encaminhado via oficio com as coépias dos
‘espelhos de ponto para os 6rgdos de origem dos servidores para fins de

pag@-nento/controle

Jovens Empreendedores:

A frequéncia original emitida pela Rede Nacional de Aprendizagem, Promocgé&o
Social e Integracdo (RENAPSI) devera ser encaminhada a Geréncia de Gestéo de

Pessoas e Folha de Pagamento, até o 3° (terceiro) dia Gtil de cada més.
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AVALIACAO ESPECIAL DE DESEMPENHO - ESTAGIO PROBATORIO

ndo o Projeto de Lei Complementar n° 46, de 27 de novembro de 2001, o

> sobre a Avaliacdo de Desempenho e a Avaliagdo Especial de

é‘s Servidores do Executivo Municipal e da outras providéncias:

Art. 1° Esta Lei trata da avaliacdo de Desempenho e da
Avaliacdo Especial de Desempenho dos servidores do Poder
Executivo do municipio de Palmas, nos termos do art. 19 da Lei
Complementar n° 008, de 16 de novembro de 1999, art. 20 da
Lei n] 878, de 10 de abril de 2000 e inciso VI do art. 2° da Lei n°
980, de 09 de marco de 2001.

»

Art. 2° O processo de Avaliagdo de Desempenho e de Avaliagao
‘ A Especial de Desempenho serd conduzido por Comissdes
‘ h?; Setoriais compostas por no minimo, trés e, no maximo, cinco
- membros, sendo um deles da Secretaria do Planejamento e
Administracdo, o qual sera o Presidente da referida comissao e
os restantes, do Orgdo ao qual o servidor avaliado esteja

vinculado.

Art. 3° O servidor que, no intersticio entre uma avaliacao e
outra, for removido, devera ser avaliado por todas as unidades
setoriais nas quais tenha atuado, sendo considerada como
pontuacao obtida a média ponderada das avaliagdes.

Art. 4° Para fins desta Lei, sera considerado responsavel
imediato pela avaliagdo o chefe do setor ao qual o servidor
esteja diretamente vinculado e como avaliador mediato o
dirigente ao qual o referido chefe esteja subordinado, nao
importando a nomenclatura adotada.

DA AVALIACAO ESPECIAL DE DESEMPENHO

O que é?

Segundo o Projeto de Lei Complementar n°® 46, que em seu art. 6°, cita a

permanéncia, ou ndo, no quadro de efetivos:

Art. 6° Avaliacdo Especial de Desempenho é a apuracdo da
suficiéncia de desempenho do servidor, durante o periodo de
estagio er' para aquisicdo da estabilidade e para permitir

;/ y
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a tomada de decisdo quanto a sua permanéncia, ou nao, no
quadro de cargos efetivos da Prefeitura.

§ 1° Estégio probatorio é o periodo de 36 (trinta e seis meses)
de efetivo exercicio, no qual a Administracdo Municipal observa
e avalia o servidor nomeado através do concurso publico,
submetendo-o & Avaliacdo Especial de Desempenho, como
condicédo para a aquisi¢éo de estabilidade no servi¢co publico.

§ 2° O estagio probatorio, a que se refere o paragrafo anterior,

ficara suspenso durante o periodo em que o servidor

permanecer afastado para servir a outro 6rgdo ou entidade,
) . conforme definido no art. 104 da Lei Complementar n° 008, de
- "4 16 de novembro de 1999.

Art. 7° A avaliacdo Especial de Desempenho devera ocorrer de
seis em seis meses, a contar do exercicio do servidor no cargo
publico efetivo, sendo a Ultima avaliacdo até 30(trinta) dias do
término do estagio probatério.

oes serem recebidas nas unidades de lotacdes dos servidores
ab# a chefia imediata responder o questionario auto explicativo.

avaliacoes, a chefia imediata devolve & Geréncia de Gest&o de
das pilo servidor, avaliador (chefia imediata) e diretor responsavel

m a)Q’

]caso de |mp033|b|I|dade de fazer a avaliacéo pela chefia imediata, o mesmo

volver corr emorando justificando o motivo pelo qual ndo foi possivel a

;‘_,ji' HORARIA PARA PORTADORES DE NECESSIDADES
ESPECIAIS

F

O que é?

Segundo a Lei n° 1563, de 28 de agosto de 2008, que altera a Lei n°® 911, de
26 de junho de 2000, a qual dispde sobre a carga horaria dos Servidores (as) Publicos
Municipais, que possuem filhos (as) portadores de necessidades especiais, na parte

gue especifica:

of ol

;;;
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Art. 1° Fica alterada a redacao do artigo 1° da Lei de n°. 911, de
26 de junho de 2000, que passa a viger com a seguinte redacéo.

“Art. 1° Sera reduzida em 50% (cinquenta por cento) a carga
horaria dos Servidores (as) do Municipio que tenham filhos(as)
portadores de necessidades especiais, observando o seguinte:

Art. 2° Fica alterada a redacgéo do artigo 2° da Lei n® 911, de 26
de junho de 2000, que passa a viger com a seguinte redacao:

“Art. 2° O beneficio devera ser pleiteado através de
requerimento do interessado, devidamente acompanhado de
Laudo Médico, aprovado pela Pericia Médica do Municipio e
Certiddo de Nascimento do(a) filho(a) portador de necessidades
especiais” .

-

/ ‘de requerimento da Redugcdo de Carga Horaria seréo
nente na Junta Médica do Municipio, devendo apresentar
rios para tal solicitac&o.

Iida por um periodo de 01 (um) ano, se houver necessidade,
ar seu Médico Assistente para novo Laudo comprovando a

a prorrogacao da Reducéo da Carga Horaria.

DAS RESPONSABILIDADES DO SERVIDOR

Segundo a Instrugédo Normativa n° 06, de 24 de setembro de 2015:

Art. 14. S&o responsabilidades do servidor:

| — observar as disposi¢cdes desta Instrucdo Normativa para
realizar os registros de frequéncia;

Il - cumprir a carga horaria semanal de trabalho a que esta
sujeito, bem como a escala individual;

o
e
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lll - solicitar a chefia imediata autorizacdo para correcdo e/ou
lancamento de ocorréncias no controle de frequéncias, com
envio posterior ao Departamento de Recursos Humanos e Folha
de Pagamento;

IV — obedecer ao intervalo minimo de descanso estabelecido no
art. 2°, 82°;

V - obedecer ao limite maximo de acumulacdo do banco de
horas estabelecido no art. 8°, §2° e §4°;

VI - acompanhar a evolugdo da frequéncia e do banco de horas;

VII - conferir por meio da intranet, o extrato mensal de registro
dos horarios de entradas e saidas;

VIII - comunicar ao RH se existe alguma falha ou inconsisténcia
no extrato mensal de registro dos horarios de entradas e saidas,
solicitando ao setor de recursos humanos, de sua secretaria de
lotacéo, a correcdo do mesmo, se for o caso;

IV - solicitar a chefia imediata autorizagdo para utilizacdo de
A banco de horas previamente ao seu usufruto e/ou realizacao de
horas excedentes;
155:. V - comunicar a chefia imediata previamente, sempre que
e possivel, a ocorréncia de auséncias legalmente previstas.

,..'«'. com Estatuto do Servidor, a Lei n® 008/99, no seu art. 131,

ervidor.

Art. 131. S&o deveres do servidor:

| - exercer com zelo e dedicagéo as atribui¢cdes do cargo;
Il - ser leal as instituicbes a que servir;

Il - observar as normas legais e regulamentares;

IV - cumprir as ordens superiores, exceto quando
manifestamente ilegais;

V - atender com presteza:

a) ao publico em geral, prestando as informacdes requeridas,
ressalvadas as protegidas por sigilo;

b) a expedicao de certiddes requeridas para defesa de direito ou
esclarecimento de situa¢des de interesse pessoal;

c) as requisi¢fes para a defesa da Fazenda Publica;

VI - levar ao conhecimento da autoridade superior as
irregularidades de que tiver ciéncia em razdo do cargo;

VII - zelar pela economia do material e a conservacao do
patrimﬁniow;
v, v/
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VIII - guardar sigilo sobre assunto da reparti¢céo;

IX - manter conduta compativel com a moralidade
administrativa;

X - ser assiduo e pontual ao servico;

Xl - tratar com urbanidade as pessoas;

XII - representar contra ilegalidade, omissédo ou abuso de poder.
Paragrafo Unico. A representacéo de que trata o inciso Xll sera
encaminhada pela via hierarquica e apreciada pela autoridade

superior aquela contra a qual é formulada, assegurando-se ao
representado ampla defesa.

De acordo com Estatuto do Servidor, Lei n® 008/99, no seu art. 132 cita

Art. 132. Ao servidor publico ndo sera permitido:

| | - ausentar-se do servico durante o expediente, sem prévia
- autorizacao do chefe imediato;

Il - retirar, sem prévia anuéncia da autoridade competente,
qualquer documento ou objeto da reparticao;

Il - recusar fé a documentos publicos;

IV - opor resisténcia injustificada ao andamento de documento e
processo ou execucao de servico;

V - promover manifestacdo de apreco ou desapreco no recinto
da reparticao;

VI - cometer a pessoa estranha a reparticdo, fora dos casos
previstos em lei, o desempenho de atribuicdo que seja de sua
responsabilidade ou de seu subordinado;

VIl - coagir ou aliciar subordinados no sentido de filiarem-se a
associacao profissional ou sindical, ou a partido politico;

VIII - manter sob sua chefia imediata, em cargo ou funcdo de
confianca, conjuge, companheiro ou parente até o segundo grau
civil;

IX - valer-se do cargo para lograr proveito pessoal ou de terceiro,
em detrimento da dignidade da funcao publica;

X - participar de geréncia ou administracdo de empresa privada,
de sociedade civil, ou exercer o comércio, exceto na qualidade
de acionista, quotista ou comanditario;

Xl - atuar, como procurador ou intermediério, junto a reparticdes
publicas, salvo quando se tratar de beneficios previdenciarios ou

Secretaria Municipal
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assistenciais de parentes até o segundo grau, e de conjuge ou
companheiro;

XIl - receber propina, comissdo, presente ou vantagem de
gualquer espécie, em razao de suas atribuicdes;

XIll - aceitar comissdo, emprego ou pensdao de Estado
estrangeiro;

XIV - praticar usura sob qualquer de suas formas;
XV - proceder com desidia;

XVI - utilizar pessoal ou recursos materiais da reparticdo em
servigos ou atividades particulares;

XVII - cometer a outro servidor atribuicdes estranhas ao cargo
gue ocupa, exceto em situacdes de emergéncia e transitorias;

XVIII - exercer quaisquer atividades que sejam incompativeis
com o exercicio do cargo ou funcéo e com o horario de trabalho;

XIX - recusar-se a atualizar seus dados cadastrais e
previdenciarios quando solicitado.

N
SPONSABILIDADES DA CHEFIA IMEDIATA

o

Instru¢cédo Normativa n° 06, de 24 de setembro de 2015:

Art. 15. Sao responsabilidades da chefia imediata:

| — garantir que os registros de frequéncia dos servidores, sob
sua subordinacdo, sejam realizados de acordo com as
disposicdes desta Instru¢do Normativa;

Il — acompanhar o cumprimento da carga horaria mensal de
trabalho a que esta sujeito o servidor sob sua chefia;

IIl'- comunicar ao setor de recursos humanos de cada Pasta o
descumprimento de jornada de trabalho do servidor sob sua
chefia, com vistas a apuracao disciplinar nos termos da Lei
Complementar n.° 008/1999 e demais legislacdes vigentes;

IV — manifestar-se a respeito das solicitacdes de corre¢cdo e/ou
ocorréncias no controle de frequéncias, com envio posterior ao
Setor de recursos humanos, se for o caso;

V - tornar sem efeito, para o banco de horas, 0s registros em
desacordo com as disposi¢oes desta Instrucdo Normativa,;

VI — garantir a observancia do intervalo minimo de descanso do
art. 2°, 829 VII - acompanhar a evolucédo da frequéncia e do
banco de horas do servidor;
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VIII - decidir sobre a conveniéncia e possibilidade de utilizacdo
de banco de horas pelos servidores sob sua chefia;

IX - lancar nos registros de frequéncia de seus subordinados, o
periodo de horas e/ou fracdo de hora de falta injustificada, com
prévia ciéncia do servidor;

X - informar ao Setor de recursos humanos da Pasta a existéncia
de faltas injustificadas, conforme art. 10° Ill, para que se
proceda o respectivo desconto;

Xl — estabelecer regras acerca da utilizacdo do banco de horas
no cumprimento da jornada diéria de trabalho;

XIl - apds assinatura, certificando a ciéncia mensalmente, na
folha de frequéncia do servidor para entrega ao Setor de

recursos humanos da Pasta, nos prazos estabelecidos nesta
Instrucdo Normativa.

DAS PENALIDADES

tatuto do Servidor, Lei n° 008/99, Secao Il, arts. 154, 155, 156, 157
€ ‘Niplinares e penalidades:

Art. 154. S&o sancdes disciplinares:
| - adverténcia;
! Il - suspensao;
Il - demisséo;
IV - cassacédo de aposentadoria ou disponibilidade;
V - destituicdo de cargo de provimento em comisséo;
VI - destituicéo de funcdo comissionada.
Paréagrafo tnico. As penas disciplinares serdo aplicadas:
a) pelos Chefes dos Poderes do Municipio, as de demissdes,
destituicdo de cargo em comisséo e de fungéo de confianca, e

as de cassacdo de aposentadoria e disponibilidade;

b) pelo Secretario de Municipio ou autoridade equivalente, a de
suspensao;

c) pelo chefe da reparticdo e outras autoridades, na forma dos
respectivos regimentos ou regulamentos, nos casos de
adverténcia.

Art. 155. Na aplicacdo das sanc¢bes disciplinares, serao
considerados:
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| - a natureza da infragcéo, sua gravidade e as circunstancias em
que foi praticada;

37

Il - os danos que dela provierem para o servi¢o publico;

Il - a repercussao do fato;

IV - os antecedentes do servidor;

V - a reincidéncia;

VI - as circunstancias agravantes ou atenuantes.

8§ 1° Sera circunstancia agravante da falta disciplinar, o fato de
ter sido praticada em concurso de dois ou mais servidores.

§ 2° O ato de imposi¢do da penalidade mencionard sempre o
fundamento legal e a causa da sanc¢é&o disciplinar.

Art. 156. A adverténcia serd aplicada, pela inobservancia de
dever funcional previsto em lei, regulamentacdo ou norma
interna, que nao justifique imposi¢do de penalidade mais grave,
bem assim nos seguintes casos:

| - ausentar-se do servico durante o expediente, sem prévia
autorizagéo do chefe imediato;

Il - retirar, sem prévia anuéncia da autoridade competente,
gualguer documento ou objeto da reparticao;

Il - recusar fé a documentos publicos;

IV - opor resisténcia injustificada ao andamento de documento e
processo ou execucao de servico;

V - promover manifestacao de apreco ou desapreco no recinto
da reparticéo;

VI - cometer a pessoa estranha a reparticdo, fora dos casos
previstos em lei, 0 desempenho de atribuicdo que seja de sua
responsabilidade ou de seu subordinado;

VII - coagir ou aliciar subordinados no sentido de se filiarem a
associacao profissional ou sindical, ou a partido politico;

VIII - manter sob sua chefia imediata, em cargo ou funcdo de
confiancga, cénjuge, companheiro ou parente até o segundo grau
civil;

IX - recusar-se a atualizar seus dados cadastrais e
previdenciarios quando solicitado.

Art. 157. A suspensdo serd aplicada em caso de reincidéncia
das faltas punidas com adverténcia e de violagdo das demais
proibicGes que néo tipifiquem infracdo sujeita a penalidade de
demissao, ndo podendo ser superior a hoventa dias.

Art. 158. As penalidades de adverténcia e de suspensao terdo
seus registr ancelados apés o decurso de trés e cinco anos
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de efetivo exercicio, respectivamente, se o servidor ndo houver,
nesse periodo, praticado nova infracéo disciplinar.

Paragrafo Unico. O cancelamento da penalidade n&do surtird
efeitos retroativos.
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ANEXOS

ANEXO | - Modelo de Carta de Férias

== PREFEITURA MUNICIPAL DE PALMAS _

== SECRETARIA MUNICIPAL DA SAUDE FORMULARIO DE
H GERENCIA DE GESTAD DE PESSOAS FERIAS
ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DA SAUDE
NOME:
CARGO:
LOTACAD: MATRICULA:
INICIO DAS FERIAS: QUANTIDADE DE DIAS:

/ /
DATA ASSINATURA DO SERVIDOR

DECLARD CIENCIA CASD A REFERIDA CARTA NAQ RETORNE ADQ RH COM
ANTECEMDENCIA DE 20 DIAS A CONTAR DO INICIO DO GOZ0, A MESMA SERA
AUTOMATICAMENTE CANCELADA.,

MANIFESTACAQ DA CHEFIA IMEDIATA

Declaro estar ciente e de acordo com as féras do (a) servidor (a), a partir da data indicada.

CHEFE IMEDIATC DATA DIRETORIA

MANIFESTACAQ DO SETORIAL DE RECURSOS HUMANO S

Com base no art. 81, da Lei Complementar n.® 008, de 16/11/1999 - Estatuto dos Servidores
Piblicos da Administracdo Direta e Indireta dos Poderes do Municipio de Palmas, concluimos
que o {a) servidor {a) acima qualificadao (a):

(X 1 Tem direito s férias regulamentares referente ao periodo aquisitivo de 20004 a 2000
podendo goza-las no periodo de XOOR20XX a XMDOO000(.

(.. ) Mdo tem direito ao gozo das férias, por falta de amparo legal.
De acordo:

! f

DATA REEFONEAVEL PELD 3ETORIAL DE RECUR 303 HUMAND &

COM BASE NAS INFORMACOES DO SETORIAL DE RECURSOS HUMANOS

(.. ) DEFIRD o pedido do(a) requerente, concedendodhe _ dias de féras, a partir de
! ! .

[.. JINDEFIRO o pedido dola) requerente, por falia de amparo legal.

DATA TITULAR DD ORGAC

ol ot
/\’

gy Y
e

PREFEITURA DE

PALMAS

Secretaria Municipal
da Saude

~-

MUNICIPIO DE PALMAS
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ANEXO Il - Formulario de Licenca Médica

y
L4

ATESTADO PARA LICENCA MEDICA, REMANEIAMENTO DE FUNGCAO E REDUCAO DE CARGA HORARIA
IDENTIFICACAO DO PACIENTE

NOME DO SERVIDOR: | IDADE:

CPF: | MATRICULA: | TELEFOME:
CARGO: | ViNCULO:
SECRETARIA:

IDENTIFICACAO DO ACOMPANHANTE (SE HOUVER)

MNOME DO ACOMPANHAMTE:

IDADE: | CPF:
ENCONTRA-SE ENFERMO [A) SOB MEUS CUIDADOS PROFISSIOMAIS, NECESSITANDD DE LICENGCA PARA:
A [ ) TRAT. SALUDE [COMCESSAO) G [ ) LICENCA MATERMIDADESADOCAD (PRORROGACAD)
B } TRAT. SAQDE (FRORROGACERD) H{ ) REMANEIAMENTO DE FUNGAD (CONCESSAD)
C[ ) TRAT. SAUDE PESSOA DA FAMILLA [CONCESSAD) 1 ) REMANELAMENTO DE FUNCAD [PRORROGACAD)
D | ) TRAT. SAUDE PESS0A DA FAMILIA |PRORROGACED) 1{ )| REDUGAD DE CARGA HORARLA
E ) LICENCA MATERNIDADE [CONCESSAD] K [} READAPTACAD
F({ )} UCENGA ADDCAD [CONCESSAD)
HISTORICO DA DOENCA ATUAL

EXAME FiSICO (dados relativos & patologia)

TRATAMENTO EFETUADD

EXAMES COPMPLEMENTARES QUE COMPROVAM O DIAGNOSTICD (ORIGINAIS)

DESCRICAD
DINGNASTICO: N® CID:
OUTROS DIAGNOSTICOS: N® CID:
CONSIDERACAD MEDICA:
DIANTE DO EXPOSTO, CONSIDERANMGOS 0 PACIENTE INCAPACTTADD PARA EXERCER SUAS ATIVIDADES HABITUAIS, NECESSITANDD
bE i ) BAS DE AFASTAMENTD, A PARTIR DE ! /
ASSINATURA E CARIMEB0 DO MEDICD ASSIMATURA OO SERVIDOR

Obs: A documnentacio para concessio de Licenga para Tratar de Saide dewerd ser
apresentada & Junta Médica Oficial, no prazo mdximao de 05 [cinco) dias uteis, a partic ! /
dainicio do afastamenta,

Secretaria Municipal
da Saude

MUNICIPIO DE PALMAS



