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PORTARIA NORMATIVA N°.001/2018 — SEGPLAN

“Dispde sobre 0s
procedimentos  gerais  das  rotinas
administrativas do DGP e objetiva-se
a facilitar o acesso dos servidores
publicos as informagdes, obtengdo de
documentos e beneficios, visando
padronizar  a  tramitacdo  dos
processos administrativos no dambito
dos  orgdos da Administracdo
Publica.”

A Secretaria Municipal de Administragdo e Planejamento Interina de Santo Anténio do
Descoberto, no uso de suas atribuicses legais;

Considerando a Lei Municipal N° 180/1993 que institui o Regime Juridico dnico dos
funcionarios publicos deste municipio;

Considerando a necessidade de padronizar o atendimento no Departamento de Gestio de
Pessoas;

Considerando que as rotinas administrativas requerem prazos, definidos por esta Portaria
para que sejam feitas as andlises de processos, busca de documentos e resposta ao
processo;

Considerando que de acordo com a Lei de Acesso a Informagdo. todo drgdo publico
necessita de prazos definidos para resposta as solicitagdes, requerimentos e processos;

ESTABELECE:

Art. 1°- A relagio de Programagéio de Férias mensal dos servidores devera ser
encaminhada ao DGP, pelo chefe imediato, através de oficio contendo nome do servidor,
cargo, lotagéo, matricula e periodo de gozo, devidamente protocolado.

I- O servidor deverd obrigatoriamente fazer o requerimento das férias através
de protocolo para a chefia imediata e esta por sua vez deverd fazer juntada
a0 processo do servidor anexando o oficio de liberacdo das férias do

mesmo.

I1- O servidor s6 estard autorizado a gozar das férias, apds a assinatura
obrigatoria do Aviso de Férias no DGP.

[I- O servidor deverd comparecer para assinatura do Aviso de Férias antes do

fechamento da Folha de Pagamento, ou seja, até o dia 20 de cada més.
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Art. 2° - A relagdo de Programacdo de Licenca Prémio dos servidores devera ser
encaminhada ao DGP, pelo chefe imediato, através de oficio contendo nome do servidor,

cargo, -lotacdo, matricula, niomero do processo e periodo de gozo, devidamente
protocolado.

I- O servidor s6 estara autorizado a gozar da Licenga Prémio, apos a
assinatura obrigatoria do Termo de Ciéncia no DGP.

11- O servidor devera obrigatoriamente dar entrada ao Processo de Licenc¢a
Prémio com antecedéncia, afim de que o mesmo possa tramitar dentro do
prazo.

Art. 3° - A Declaracdo Funcional serd feita mediante requerimento do servidor,
através de processo devidamente protocolado na Prefeitura.

I- Devera constar no Processo copias dos documentos pessoais (RG e CPF) e
namero de telefone.
II- O prazo para a emissdo da declaragdo, apds o recebimento do processo €

de até 15 dias.

Art. 4° - A Declaragdo Funcional para o INSS sera feita mediante requerimento do
servidor, através de processo devidamente protocolado na Prefeitura.

I- Deveré constar no Processo copias dos documentos pessoais (RG e CPF) e
numero de telefone.
11- O prazo para a emissdo da declarag@o, apos o recebimento do processo é

de até 15 dias.

Art. 5° - A Certiddo de Tempo de Servico sera feita mediante requerimento do
servidor, através de processo devidamente protocolado na Prefeitura.

[- No requerimento o servidor devera indicar a finalidade e ou motivo para
0s quais se destina a referida certido.
I1- Devera constar no Processo copias dos documentos pessoais (RG e CPF),

namero de telefone, e cépia de qualquer documento relacionado ao
periodo em que teve vinculo com o municipio.

III- O prazo para a emissdo da certiddo, ap6s o recebimento do processo € de
até 30 dias.
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Art. 6° - A Certiddo de Tempo de Contribuicdo — SADPREV, ser4 feita mediante
requerimento do servidor ou ex-servidor, através de processo devidamente protocolado na
Prefeitura.

[- No requerimento o servidor devera indicar a finalidade ¢ ou motlvo para
0s quais se destina a referida certiddo. :
I1- Devera constar no Processo copias dos documentos pessoais (RG e CPF),

numero de telefone, e copia de qualquer documento relacionado ao
periodo em que teve vinculo com o municipio.

III- O prazo para a emissdo da certiddo, apds o recebimento do processo é de
até 30 dias uteis.

Art. 7° - Licenca para tratar de Assuntos Particulares, sera feita mediante
requerimento do servidor, através de processo devidamente protocolado na Prefeitura.

I- Devera constar no Processo copias dos documentos pessoais (RG e CPF),
numero de telefone e lotaco.

1I- O prazo para a tramitagdo do processo é de no minimo 30 dias.

III- O servidor so estara liberado apds a Portaria de Concessdo emitida pelo
DGP.

IV- O prazo da Licenga ndo podera ultrapassar 2 anos, devendo o servidor se
apresentar ao DGP logo apés o término, sob pena de responder Processo
Administrativo.

Art. 8° - Copias da folha de ponto e contra cheques, serd feita mediante
requerimento do servidor, através de processo devidamente protocolado na Prefeitura.

I- Devera constar no Processo copias dos documentos pessoais (RG e CPF),
numero de telefone e lotacgéo.

I1- Devera ser informado no requerimento o periodo desejado (més e ano),
bem como a lotagdo no periodo definido.

[II- O prazo para a emissdo das copias requeridas é de até 15 dias uteis.

Art. 9° - O Abono Anual (Lei 949/2014) sera feito mediante requerimento do
servidor, através de processo devidamente protocolado na Prefeitura, preferencialmente
no meés janeiro de cada ano.

I- Devera constar no Processo copias dos documentos pessoais (RG e CPF),
numero de telefone e lotagéo.

I1- O prazo para o Deferimento do processo de abono ¢ de até 30 dias Uteis.

I1I- O servidor so estard autorizado a gozar os abonos, apés confirmacdo do
Deferimento do processo.

IV- Os agendamentos deverdo ser realizados no proprio setor do servidor, com

a chefia imediata.
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Art. 10° - Os afastamentos motivados pelas Licencas Nupcial (casamento) e
Licenga Nojo (luto), seguem o determinado na Lei 180/93 art. 13, sendo de até 8§ dias

consecutivos.

I.  Casamento: anexar copia da certiddo de casamento a folha de ponto.
II.  Luto: anexar copia da certiddo de ¢bito, do parente consangiiineo ou afim
até o 2° Grau de parentesco conforme determina a Lei, na folha de ponto.

Art. 11° - Os Atestados médicos seguem o determinado na Portaria n® 003/2001.

I. Servidores efetivos: acima de 3 dias consecutivos ou nfo, deverd
apresentar o atestado médico original no SADPREV para homologagio do

mesio.

II.  Servidores comissionados: acima de 15 dias consecutivos ou ndo deverdo
se apresentar no DGP com o atestado original para ser encaminhado ao

INSS.

III.  Os prazos e procedimentos descritos anteriormente sdo de inteira
responsabilidade dos servidores, estando sujeitos as penalidades de acordo

com a Lel.

Art. 12° - As Licengas Maternidades seguem os seguintes critérios:

I.  Servidoras efetivas: devera apresentar o atestado médico original de 180
dias no SADPREV para homologa¢fo do mesmo, com a Prorrogagdo da
Licenga Maternidade ja inclusa automaticamente. Em caso de atestado
médico de 120 dias devera apresentar o atestado médico original no
SADPREV para homologagdo do mesmo, sendo que a servidora devera
apresentar no prazo de 30 dias outro atestado médico de 60 dias para dar
entrada na Prorrogacdo da Licenga Maternidade, via processo devidamente

protocolado endere¢ado ao DGP.

II.  Servidoras comissionadas: deverdo se apresentar no DGP com o atestado

médico original de 180 dias e ou 120 dias para procedimentos.

III. Os prazos e procedimentos descritos anteriormente sdo de inteira
responsabilidade dos servidores, estando sujeitos as penalidades de acordo

com a Lel.
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Art. 13° - Os requerimentos de Salario familia seguem os seguintes critérios:

I Servidores efetivos: devera protocolar copia da certiddo de nascimento da
crianga, juntamente com cépia dos documentos do requerente via processo
enderecado ao SADPREV. JrEn '

II.  Servidores comissionados: devera protocolar copia da certiddo de
nascimento da crianga, juntamente com cdpia dos documentos do
requerente via processo enderecado ao DGP.

II.  Os prazos e procedimentos descritos anteriormente sfo de inteira
responsabilidade dos servidores, estando sujeitos as penalidades de acordo
com a Lei.

Art. 14° - Os requerimentos de Vale transportes seguem os seguintes critérios:

I Os servidores deverdo protocolar copia dos documentos pessoais, copia de
comprovante de residéncia (agua, luz ou telefone) em seu nome, copia da
certiddo de casamento em caso de contas em nome do cdnjuge e ou em
caso de aluguel copia do contrato de locaciio autenticado em cartério,
enderecado ao DGP.

II.  Os processos deferidos até o dia 20 de cada més serfo langados na folha de
pagamento atual, apds esse periodo serd langado na folha de pagamento
subseqliente.

Art. 15° - As declaragdes do Tribunal Regional Eleitoral (TRE) deverdo
obrigatoriamente ser apresentadas no DGP para averbagdo da original no dossié do
servidor.

I.  As copias autenticadas de cada declaragéo serdo emitidas uma unica vez,
entregues diretamente ao servidor.

II.  As folgas do TRE deverao ser agendadas no préprio setor de trabalho do
servidor com a chefia imediata.

Art. 16° - A Licenca paternidade segue o determinado na lei 180/93 sendo 5 dias
consecutivos, respeitando os seguintes critérios:

I.  Devera anexar a copia da certiddo de nascimento da crianga na folha de
ponto do servidor.
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Art. 17° - Esta portaria entra em vigor na data de sua publicagdo, sujeita a
modificag¢des em conformidade com a Lei.

Art. 18° - Revogam-se as disposices em contrario.

GABINETE DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO E
PLANEJAMENTO INTERINA DE SANTO ANTONIO DO DESCOBERTO - GO, aos
20 dias do més de fevereiro de dois mil e dezoito.

CIMENTO
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