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 PREFEITURA MUNICIPAL DE BARREIRAS
ESTADO DA BAHIA . "
- CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

DECRETO N°. 053/2019 i

DATA: 20 de Margo de 2019

SUMULA: Aprova a Instrugdo. Normativa n°. 006/2019, que
estabelece normas gerais a serem observadas na
implantagdo e administragdo do Cadastro de
Pessoal. :

JOAO BARBOSA DE SOUZA SOBRINHO, PREFEITO MUNICIPAL DE BARREIRAS,
ESTADO DA BAHIA, no uso de suas atribuigdes legais que lhe sdo conferidas, considerando a
necessidade de atualizar, aperfeigoar, ampliar e empreender maior controle em relagao ao cadastro
dos servidores publicos ativos do Poder Executivo do Municipio de Barreiras e objetivando a
operacionalizagao do Sistema de Controle Interno do Municipio,

DECRETA:

Art. 1°. Os atos de implantagéo, atualizagdo, manutengéo do
cadastro de pessoal obedecerdo aos critérios e normas estabelecidos na Instrugdo Normativa i
n.006/2018, aprovada por este decreto

Art. 2°. Os orgdos e entldades da admlmstragao como unidades
executoras do Sistema de Controle Interno, sujeitam-se. no que couber, a refenda Instrugao
Normativa.

Art. 3° Cabera a Unidade de Controle interno - UCI prestar os
esclarecimentos e or |enta<;oes a respelto da aplicagéo dos dispositivos deste Decreto.

Art .4°. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagéo,
revogadas as disposicdes em contrario.

GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL DE BARREIRAS.
ESTADO DA BAHIA.

EM, 20 de Margo de 2019.

JOAO.BARBOSA DE SOUZA SOBRINHO
Prefeito Municipal
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PREFEITURA MUNICIPAL DE BARREIRAS - ESTADO DA BAHIA

INSTRUCAO NORMATIVA N, 006/2019
Versao: 01
Aprovagéo em: 20 gie Margo de 2019
Ato de aprovacgdo: Decreto n. 053/2019

Unidade Responsavel: Secretaria de Administracio e Planejamento (Departamento de
Gestéo de Pessoas) p

Art.1 FINALIDADE

Orientar os Setores de Recursos Humanos da Administragéo Direta, sobre a
documentacso e procedimentos legais exigidos para a manutengéo do cadastro de pessoal e
controle sobre as vantagens, promogdes e adicionais.

Art.2 ABRANGENCIA

Abrange os Setores de Recursos Humanos da Administrag8o Direta do Municlpio de
Barreiras, no que tange a elaboragdo e atualizagdo do Cadastro dos Servidores Publicos
Municipais. o

Art.3 CONCEITOS

3.1 Afastamentos: Mediante autorizag&o formal da autoridade competente, o servidor podera
afastar-se do seu cargo efetivo: para freqUientar curso de pés-graduagao, aperfeigoamento ou
atualizagao; para estudo determinado pela administragao; a disposigao de outro 6rgéo ou
entidade; para exercer mandato eletivo, exercer cargo em comiss&o, e desempenhar mandato
classista. (Art. 79 a 102 da Lei Municipal 617/2003). Exceto item X do art. 79; art. 92 até 15
dias(licenga), 94,95,96,97,100 e 101 — revogados.

3.2 Ajuda de Custo: destina-se a indenizar as despesas do servidor-que, no interesse da
administrago, passar a ter exercicio, em carater permanente, ém nova localidade, com mudanga
de domicilio, na forma e nas condi¢des estabelecidas em regulamento.

3.3 Assentamento Individual: conjunto de anotagdes alusivas & vida funcional do funcionario
publico, langadas em livros préprios da repartig&io, por constituir sua fé de oficio.

3.4 Auxilios: quantia financeira concedida ao servidor e a sua familia, pelo Fundo de Previdéncia
do Servidor, a citar 0 Auxilio Reclus&o, Auxilio Doenga e Auxilio Familia (Salario Familia).

3.5 Concessdes: Permisséo ao servidor para ausentar-se do servigo ‘sem qualquer prejuizo, sob
o0s seguintes motivos: doag&o voluntaria de sangue, devidamente comprovada, casamento,
falecimento do conjuge, pais ou filhos. (Art. 103 da Lei Municipal 617/2003.

3.6 Diarias: auxflio financeiro repassados ao servidor que, a servigo, se afastar do municlpio em
carater eventual ou transitorio para cobrir as despesas de pousada, alimentagéo e locomogéo
urbana.

3.7.Férias: periodo de descanso concedido ao servidor com direito a proventos, como se estivesse
em exercicio. Para cada periodo aquisitivo de férias, s&o exigidos 12 meses de exercicios contados
sempre a partir da data da primeira investidura em cargo publico, ou da data do retorno, em caso
de licengas ou afastamentos. (Arts. 75 a 78 da Lei Municipal 617/2003). Art. 76 — 12 meses de
efetivo exercicio apenas para o 1° periodo aquisitivo. '
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3.8 Gratificagdes: S&o as previstas na Leis Municipais 617/2003; 767/2007; 768/2007;762/2007 e
1013/2012: gratificagéo de chefia, gratificagéo de férias, gratificagéo por hora extraordinaria de
trabalho, gratificagao por trabalho noturno, gratificag&o por atividade penosa, insalubre ou
perigosa, gratificagdo pelo trabalho com excepcionais, gratificagéo de décimo - terceiro
vencimento.

3.9 Indenizagdes: Aquilo que se concede ou obtém como reparagfo ou compensagéo de um
prejulzo, perda,ofensa, etc. N&o se incorporam ao vencimento ou provento para qualquer efeito.

3.10 Licenga: Perlodo permitido ao servidor a ausentar-se do servigo, Com ou sem remuneragao.
As licengas podem ser: Licenga para tratamento de salide e por acidente em servigo; Licenga a
gestante; Licenga adotante; Licenga-paternidade; Licenga por motivo de doenga em pessoa da
familia, Licenga quando convocado para o servigo militar, Licenga para concorrer a cargo eletivo,
Licenga para tratar de interesses particulares, Licenga por motivo de afastamento do cénjuge ou
companheiro. Algumas licengas devem ser precedidas de pericia por junta médica oficial e todas
previstas as previstas nas leis: 617/2003; 767/2007, 762/2007 e 1013/2012.

3.11 Provento: é a retribuic8o pecuniaria paga ao servidor aposentado ou em disponibilidade.

3.12 Remuneragéo: & o vencimento basico do cargo publico, acrescido das vantagens pecuniarias,
permanentes ou tempordrias estabelecida em lei.

3.13 Sal4rio Familia: sera devido, mensalmente, aos segurados que tenha renda bruta mensal
igual ou inferior ao teto definido para este beneficio no Regime Geral de Previdéncia Social -
RGPS, na proporgao do respectiva numero de fithos ou equiparados, de qualquer condigéo, de ate
quatorze anos ou invalidos.

3.14 Servidores Publicos Municipais: s80 todos quantos recebem pelos cofres do Municipio, da
Administragdo Publica direta, das autarquias e das fundagdes publicas.

3.15 Tempo de Servigo: periodo compréendido entre a admiss&o do servidor e certa data, no qual
& computada a prestagfo de servigo as Forgas Armadas, auséncias justificadas, férias, servigo
eleltoral, licenga maternidade, etc. para obteng&o de determinados beneficios. (Lei Municipal
617/2003).

3.16 Vantagens Pecuniérias: s2o acréscimos de pagamento do servidor, concedidos em carater
permanente ou temporario.

3.17 Vantagem Permanente: & aquela atribulda ao servidor, em caréter vitalicio, independente da
fung&o que exerga, pela decorréncia do tempo de servigo.

3.18 Vantagem Temporéria: & aquela atribulda ao servidor, durante algum periodo de terhpo, em
raz&o do local de exercicio, ou ainda, pela natureza e condigdes da fungao que exerca. )

3.19 Vencimento Basico: & a retribuic&o pecuniaria pelo exercicio de cargo publico, com valor
fixado em lei.

Art. 4 BASE LEGAL E REGULAMENTAR

O Cadastro dos Servidores Publi&os objetiva centralizar e unificar informagdes e registros
funcionais relativos aos servidores da Administrag&o Publica Municipal, € tem como base legal o
arts da Lei Municipal n. 617/2003 - Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Barreiras-
BA.

Art. 5 RESPONSABILIDADES

5.1 Do chefe do Poder Executivo Municipal e dos Diretores das Autarquias Municipais,
quando for o caso
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Possibilitar acesso a instrumentos tecnologicos que permitam a manuteng&o cadastral do
servidor publico;
Disponibilizar & Secretaria de Administragdo e Planejamento/Departamento de Gestéo de
Pessoas, recursos necessarios a realizag8o das fungdes, sejam eles tecnolégicos ou de
pessoal;
Aprovar formulérios e os fluxos da respectiva tramitagéo.

5.2 Da Secretaria de Administragéo e Planejamento/Departamento de Gestido de Pessoas

Preencher o comando com os dados do servidor a ser nomeado, exonerado, ou outro ato
que exija publicagéo, e encaminha-lo ao Departamento de Expedientes e Atos para a
elaboragdo de portarias;

Cadastrar todos os servidores em sistema informatizado de folha de pagamento,
mantendo-se por meio documental, as fichas individuais de assentamento funcional
contendo cdpia dos documentos requeridos no ato da posse;

Estabelecer quantitativo necesséario de servidores para comporem O quadro dos
Responsaveis pelo Cadastro de Pessoal; 3

Registrar a frequéncia a vista do registro do ponto e 0s demais afastamentos verificados a
qualquer titulo, comunicando as alteragdes aos Responsdveis pelo Cadastro de Pessoal;
Registrar os periodos de licenga que impliquem alterag&o na ficha financeira do servidor,
comunicando-os ao Sistema de Processamento de Folhas de Pagamento, para fins de
desconto em folha;

Expedir declaragdes referentes a tempo de Servigo;

Providenciar o cancelamento automatico do salario-familia, nos casos previstos em lei;

Fornecer ao Servigo de Processamento de Folhas de Pagamento todos os dados relativos
4 vida funcional do servidor, que importem em alteragéo na ficha financeira individual;

Exercer atividades relativas a registros dos cargos € fungbes;
Organizar e manter atualizados os assentamentos individuais dos servidores em estagio

probatdrio, providenciando o expediente referente ao término do triénio e lavratura dos
termos de efetivo.

5.3 Do Departamento de Expedientes e Atos

Elaborar atos ou portarias referentes & nomeagéo, designagéo, ascensdo, progressao,
exoneragio, lotagéo e gratificagbes do pessoal, providenciando, quando for o caso, a
lavratura dos termos ou apostilas encaminhando-as para publicagéo no orgéo oficial, e
registrando-os em livro proprio. -

5.4 Dos Responsévefs pelo Cadastro de Pessoal

Executar a atualizagéo Cadastral dos servidores publicos;

Levantar e sistematizar os dados ja colhidos pelo Departamento de Gestéo de Pessoas
no ato da posse, visando & dinamizag&o, coordenagéo e controle de seu prosseguimento,
através do processamento eletrénico das informagdes atuais e futuras;

Manter cadastros sempre atualizados registrando-se as alteragbes funcionais, como o
inicio, a suspens&o, a interrupg#o e o reinicio das atividades do servidor;

Implantar rotinas e processos racionais de trabalho em sua area de atribuigdes, com base
no processamento eletrdnico, de modo a possibilitar a supress&o de métodos superados
de registro e controle manual e o melhor aproveitamento do pessoal empregado em sua
execugéo,

Requisitar aos diversos setores da Administragao Municipal Direta — de acordo com sua
area de atuagio - informagdes pertinentes as suas finalidades, constantes dos arquivos de
qualquer deles;

Disponibilizar ao Controle Interno do Municipio, bem como ao Tribunal de Contas, os

cadastros de pessoal, devidamente classificados por cargos segundo o fundamento do
ato;
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Elaborar o resumo das alteragbes mensais, como faltas ou atrasos dos servidores;

Comunicar a Secretaria de Administragdo de Recursos Humanos quando da necessidade
de se providenciar o cancelamento automatico do salario-familia, nos casos previstos em
lei;

e Tomar as providéncias para apuragéo do merecimento dos funcionérios para efeito de
concessao de vantagem, de acordo com a legislagao especifica vigente, comunicando ao
Sistema de Processamento de Folha de Pagamento.

5.5 Do Sistema de Processamento da Folha de Pagamento
e Elaborar a folha de pagamento;
e Processar descontos de contribuigdes previdenciarias e outros encargos;

e Alimentar bases de dados pessoais e financeiras do Sistema de Processamento da Folha
de Pagamento;

Prestar informagdes sobre assuntos de sua area de competéncia;

Fornecer elementos para a elaboragéo do orgamento e programag&o financeira na drea de
sua competéncia;

e Controlar e acompanhar as despesas com encargos sociais;..

Preparar, conferir € expedir declaragdes de rendimentos para fins de imposto de renda;

Elaborar, conferir e distribuir relatorios referentes a Relagaé Anual de Informagdes Sociais
- RAIS e Declaragéo de Imposto de Renda Retido na Fonte — DIRF;

Expedir certidées, declaragdes e atestados financeiros de matéria de sua competéncia;
Providenciar cancelamento do salario-famllia, nos casos previstos em lei.

5.6 Dos Servidores Publicos
e Apresentar a Secretaria de Administragéo e Planejamento/Departamento de Gestéo de
Pessoas, 0s documentos necessarios ao ato da posse;

e Providenciar para que esteja sempre em ordem, no assentamento individual, sua
declaragdo de bens anual, sua declaragado de famflia e outros dados e registros
imprescind(veis ao seu de;envolvimento profissional.

5.7 Unidade de Controle Interno
e Prestar esclarecimentos a respeito desta normativa;

_ e Aferir a fiel observancia dos dispositivos desta normativa, através de
procedimentos de controle.

Art. 6 PROCEDIMENTOS

6.1 O inicio, a suspens&o, a interrupgéo € 0 reinicio do exerclcio seréo registrados no
assentamento individual do servidor.

6.2 Ao entrar em exercicio, o servidor deve apresentar ao 6rg&o competente, 0s seguintes
elementos necessarios ao seu assentamento individual:

a) Certiddo de Nascimento ou Casamento;

b) Cédula de Identidade;

¢) Cartéo do CPF;

d) Comprovante de escolaridade, com habilitagéo exigida para o cargo; !
¢) Comprovante de nacionalidade;

f) Certidéo de nascimento dos filhos menores de 14 anos;

g) Numero de dependentes;

h) Quitag&o com o Servigo Militar (homens),

i) Registro no Conselho Regional (no caso de profissdes regulamentadas);

j) Comprovante de quitagéo com com o Conselho de Classe (se for o caso);
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k)Atestado Médico de Salide Admissional,
1) Carteira de Motorista (conforme exigéncia do cargo);
m)Declaragéo de ndo acumulagéo de cargos, ou aposentadoria;
n) Declaragéo de Bens;
0) 02 fotos 3 X 4;
p) Comprovante recente de residéncia;
q) Numero PIS/PASEP;
r) Titulo de Eleitor;
s) Comprovante de quitagéo com o servigo eleitoral;
t) Outros que estiverem presentes no edital do Concurso.

6.3 Deverdo ser designados para exercerem a fung&o de operadores nos postos de atualizagéo
cadastral, servidores do quadro permanente da Administragéo Direta do Poder Executivo
Municipal, em quantitativo a ser estabelecido pela Secretaria de Administragéo e
Planejamento/Departamento de Gestéo de Pessoas, que vise a composig&o do quadro dos
Responsaveis pelo Cadastro de Pessoal:

6.4 A atualizagao cadastral sera realizada com a utilizagéo de recursos tecnolégicos.

6.5 A Declaragéo de Bens deve ser atualizada anualmente, tendo como prazo maximo de
apresentag&o o més de maio, e devendo ficar registrada no assentamento individual do servidor.

6.6 Os cadastros deveréo ser mantidos sempre atualizados registrando-se as alteragbes
funcionais verificadas. Dever&o ser registradas, dentre outras, as seguintes informagbes:

1) gozo de férias anuais;
m) gozo de licenga para tratamento de satde, proprio ou de pessoa da famillia;
n) gozo de licenga gestante, adotante e paternidade; ’
0) gozo de licenga para o trato de assuntos particulares;
p) gozo de licenga para atividade politica;
q)gozo de licenga para o desempenho de mandato classista ou associativo;
1) faltas justificadas e injustificadas;
s) afastamentos (casamento, falecimento de familiar, doag&o de sangue, afastamento
para servir a outro 6rgdo ou entidade, afastamento para o exercicio de mandato eletivo,
etc.), :
t) penalidades de adverténcia, suspensao ou demissé&o;
u)promogdes (por antiguidade ou merecimento),
1) adicional por tempo de servigo;
m) licenga-prémio (Guarda Municipal);
n) controle de freqtiéncia do servidor,
0) indenizagbes;
p) auxilios;
q) gratificages.

Art. 7 CONSIDERAGOES FINAIS :
7.1 O servidor nomeado que apresentar documentag&o falsa ou omitir circunstancias ou dados
exigidos por ocasiéo do ingresso no Servico Publico Municipal podera responder judicialmente por
ter infringido o disposto no artigo 299, paragrafo 1° do artigo 301 e artigo 302 do Cédigo Penal
Brasileiro, sem prejulzo da aplicag&o das penalidades previstas na Legislagéo Estatutaria.

7.2 Consideram-se da familia do servidor, além do cdnjuge e filhos, quaisquer pessoas que vivam
comprovadamente &s suas expensas e constem de seu assentamento funcional, declarado por ato
judicial. : i

7.3 A atualizago cadastral é condi¢&o basica, para que 0s servidores publicos continuem
recebendo seus subsidios, proventos, remuneragtes e beneficios, conforme o caso.
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7.4 Os servidores pUblicos que n&o concluirem sua atualizagéo cadastral dentro do prazo fixado
pela Administrag&o PUblica ter&o os pagamentos de seus respectivos subsidios, proventos,
remunerag8es e beneficios suspensos até posterior regularizagao.

7.5 A partir da publicag&o desta normativa nenhum pagamento de pens#o, provento, salario,
vencimento ou qualquer vantagem decorrente do exercicio de cargo ou fung8o publica municipal
podera ser efetuado a favor de quem néo esteja registrado no Cadastro Geral de Pessoal do
Municipio.

7.6 Sera pessoalmente responsabilizado pela garantia paga todo aquele que, em nome do
Municipio, efetuar pagamento, sob os titulos previstos neste artigo, a quem n&o esteja inscrito no
Cadastro Geral de Pessoal do Municlpio.

7.7 O vencimento basico do cargo efetivo, acrescido das vantagens de carater permanente, é
irredutivel.

7.8 Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderao ser obtidos junto a
Unidade de Controle Interno - UC! que, por sua vez, através de procedimentos de controle, aferira
a fiel observancia de seus dispositivos por parte das diversas unidades da estrutura s
organizacional.

7.9 O servidor publico que descdmprir as disposigdes desta normativa ficara sujeito a
responsabilizag&o administrativa, civil € penal previstas em lei.

7:10 Esta instrug8o entra em vigor a partir da data de sua publicagéo.

Barreiras — BA, 20 de Margo de 2019.

ALDIR JOEL RESMINI
“\Cdhtrolador Geral

De acordo:

L=

JOAO BARBOSA DE SOUZA SOBRINHO
Prefeito Municipal .
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Anexo |. Fluxograma — Manuteng&o de Cadastro de Pessoal

p pelo Cade
de Pessoal

l

Utllizagdo de
Recursos Tecnol6gicos

Implantaglo do Cadastro
dos Servidores com

Elementos Basicos ao seu
Assentamento Individual

Atualizagéo Anual da
Declarag#o de'Bens

Atuallzagdo das Alteragdes
(Férias, LI -

Faltas, Penalldades,
Promogdes...)

Controle dos Cadastro para
expediglo de Declaraglio
referentes a Tempo de Servigo,
Cancelamento do Salério-

. Familia, dentro outros.
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