Chapadão do Sul - 2018.
Manual do Departamento de Recursos Humanos da Prefeitura Municipal de Chapadão do Sul
Departamento de Recursos Humanos
Ingrid Flores Félix
Joyce Garcia do P. Wassolowski
Nathali Santana da Silva
Thamillyn Pietra M. dos Santos Monteiro 

Contratação de Pessoal:
1- MUITO IMPORTANTE: antes da contratação/convocação de qualquer pessoa para um determinado cargo é preciso solicitar que a mesma apresente os documentos constantes do Anexo I. NÃO ACEITAR QUE O NOVO FUNCIONÁRIO INICIE SEUS TRABALHOS SE NÃO TIVER APRESENTADO TODA DOCUMENTAÇÃO. 
2-  Enviar os documentos ao RH, juntamente com o pedido de contratação, que deverá constar o cargo a ser ocupado, a data de início do trabalho, a data prevista para o término, devidamente assinado pelo Secretário (a) da pasta. Nos casos de substituição, mencionar o (a) servidor (a) titular.

3- IMPORTANTE: A folha de pagamento é fechada sempre entre os dias 10 a 10 de cada mês, não podendo ser feitas alterações posteriores. Assim, se houverem novas contratações, estas devem ser informadas até a data acima. Não é possível fazer contratações retroativas, referentes ao mês já pago.
4- As substituições de professores devem ser preenchidas de acordo com o Anexo II, juntamente com cópia do Atestado Médico ou documento que justifique a ausência do professor (a) titular. 

5- Não é possível fazer pagamento se a pessoa contratada não possuir conta bancaria corrente ou salário. Se não possuir o RH fará uma declaração solicitando a abertura.
Algumas Licenças e Concessões, conforme art. 86 e 136 da Lei Complementar nº 41/2007:
I -  LICENÇA PARA TRATAMENTO DE SAÚDE e/ou POR MOTIVO DE DOENÇA EM PESSOA DA FAMÍLIA: será concedida a pedido do servidor ou pelo seu representante, mediante apresentação de atestado médico.                             

II -  LICENÇA À GESTANTE OU ADOTANTE: 180 dias. Será concedida a partir no oitavo mês de gestação, salvo prescrição médica diversa. À servidora que adotar ou obtiver guarda judicial de criança será assegurada licença com remuneração: 
1- de 120 dias, se a criança tiver até um ano de idade; 
2- de 60 dias, se tiver entre um e quatro anos;
      3-  de 30 dias, se tiver de quatro a oito anos.                                                     

III -  LICENÇA PATERNIDADE: de 8 dias corridos, contados da data do nascimento.
IV -  O servidor poderá se ausentar do serviço, sem prejuízo da remuneração, somente nos seguintes casos:

1- Por um dia, para doação de sangue;

2- Dois dias, para se alistar como eleitor;

3- Oito dias, por motivo de casamento;

4- Oito dias, pelo falecimento do cônjuge, companheiro, pais, madrasta ou padrasto, filhos ou enteados e irmãos;

5- Até três dias, no caso do falecimento de sogro, sogra, avó ou avô;

6- Durante o período em que estiver servindo ao Tribunal do Júri;

7- Prestação de Prova ou Exame em curso regular ou em concurso Público.
PRAZOS
1- Todos os atestados devem ser encaminhados ao SESTAF com assinatura da Chefia e com a respectiva data de recebimento. Conforme DECRETO Nº 2.410, DE 30 DE JULHO DE 2014:

 Art. 11. Compete, ainda, à Equipe do SESTAF, o recebimento dos atestados médicos apresentados pelos servidores e dar sequência ao processo, encaminhando o servidor para perícia médica, se for o caso, e informando o Departamento de Recursos Humanos sobre a (s) falta (s) justificada (s).

§1º O servidor deverá observar o prazo de 48 (quarenta e oito) horas, contadas da data do afastamento, para entrega do atestado médico original junto ao SESTAF e a data para comparecimento à avaliação médica pericial, quando convocado. 

§2º Em caso de paciente acamado será feita uma visita psicosocial, para análise e avaliação e, após verificada a impossibilidade de locomoção do servidor, o Médico Perito ou do Trabalho avaliará o atestado médico.

§3º Para os atestados de acompanhamento será realizada visita psicosocial com a finalidade de verificar se realmente é indispensável a sua assistência pessoal e que esta não possa ser prestada simultaneamente com o exercício do cargo ou função, bem como se os dias solicitados são condizentes com o diagnóstico apresentado. Após relatório psicosocial, o médico do trabalho/perito poderá deferir, indeferir ou reduzir os dias do atestado médico, observando o disposto nos artigos 103 e 104 da Lei Complementar nº 041/2007.

§4º  Os atestados médicos poderão ser indeferidos nos seguintes casos:

a)
entrega fora do prazo e sem justificativa;

b)
rasurado; ou

c)
sem carimbo e/ou assinatura do médico

Diretores de Departamentos não assinar atestados fora do prazo, ou seja, favor não receber. O SESTAF só aceita o atestado se o chefe imediato assinar.
2- As justificativas deverão ser encaminhadas ao RH até o dia 15 de cada mês, impreterivelmente.
3- Solicitações de Nomeações e Exonerações deverão ser entregues até dia 15 de cada mês.
SOLICITAÇÕES E LEMBRETES DIVERSOS:
· Sempre que o servidor mudar de setor, informar o departamento de RH.

· Comunicar aos servidores que não serão aceitas justificativas para abonar faltas por esquecimento de registro de entradas e saídas, bem como por as folgas para compensar dias trabalhados sem que venham acompanhadas da relação dos dias em que foi realizada atividade extra para que possamos localizar no Espelho Ponto do servidor tal atividade.

· Lembramos aos servidores que tem jornada de 8 horas que deve constar do ponto dois registros de entrada e dois registros de saída. Apenas os servidores com escala de seis horas poderão ter dois registros no ponto. 
Anexo I

OS DOCUMENTOS NECESSÁRIOS PARA A POSSE SÃO OS RELACIONADOS A SEGUIR:


1-Uma cópia de cada sem amassar ou dobrar:

- Comprovante de escolaridade exigida para o cargo (diploma e histórico);

- Certidão de casamento ou nascimento;

- Certidão de nascimento dos filhos, se tiver;

- Carteira de Identidade;

- Título de Eleitor;

- Comprovante da última votação;

- CPF;

- PASEP;

- Carteira Profissional de Trabalho;

- Certificado Militar (para homens);

- Carteira Nacional de Habilitação (CNH); 

- Carteira do Órgão da Classe (qndo necessário);

- Laudo de Inspeção Médica e Psicológica (avaliação marcada pela Prefeitura);

- Comprovante de residência;

- Número de Telefone para contato;

- Conta Banco do Brasil.



2 – Originais (a serem preenchidos no ato da posse):

- Declaração de bens e valores;

- Declaração de não acumulação de cargos;

Anexo II
NOME DA ESCOLA
CONTROLE DE SUBSTITUTOS (AS)

PROFESSOR(A)  TITULAR______________________________________________ PROFESSOR(A) SUBSTITUTO(A) ________________________________________
DATA DE NASCIMENTO:_______________________________________________
RG____________________________CPF___________________________________ 

NOME COMPLETO DA MÃE: ___________________________________________

ENDEREÇO _______________________________________________Nº_________

BAIRRO__________________________________

Nº DO PIS_______________________________
AG: ________________ C.CORRENTE: _____________.BANCO DO BRASIL
TELEFONE:________________________
DIA___/____A____/____DE 2017.

(    ) MATUTINO  

 (   ) VESPERTINO   

 (   )NOTURNO EJA                                    

(     ) ATESTADO MÉDICO (anexar cópia)   (    ) CURSOS E OUTROS (anexar cópias)
(      ) QUANTIDADE DE PERÍODO 
OU
(        ) QUANTIDADES DE AULAS

CHAPADÃO DO SUL, _____/_____2017
Anexo III
 Decreto nº 1.274, de 30 de agosto de 2005. 
“Regulamenta o abono de faltas por motivos de doenças e dá outras providências.” 

O Prefeito Municipal de Chapadão do Sul, Estado de Mato Grosso do Sul, no uso de suas atribuições legais, em especial o que trata o § 1º, do art. 28 e arts. 78 a 86 da Lei 088/91: 

DECRETA: 

Art. 1º - O servidor poderá abonar falta ao serviço por motivo de doença, mediante apresentação de atestado médico perante o Departamento de Recursos Humanos. 

§ 1º - O servidor deverá apresentar o atestado médico, no prazo máximo de 05(cinco) dias corridos após a falta ao serviço, sob pena de ser considerada falta injustificada com desconto sobre seus vencimentos. 

§2º - As faltas ao serviço por motivo de doença ficam limitadas até o máximo de 03(três) por mês. 

Art. 2º - Será concedida ao funcionário, licença para tratamento de saúde, a pedido ou de oficio, com base em inspeção médica, sem prejuízo dos respectivos vencimentos. 

Art. 3º - Este Decreto entrará em vigor na data de sua publicação, revogadas as disposições em contrário. 

Chapadão do Sul – MS, 30 de agosto de 2005. 

Jocelito Krug
Prefeito Municipal
DECRETO Nº 1.805, DE 26 DE JANEIRO DE 2010.
“Regulamenta o Art. 141, inciso I e II, da Lei Complementar 041, de 04 de Setembro de 2007, e dá outras providências”. 

O Prefeito Municipal de Chapadão do Sul, Estado de Mato Grosso do Sul, no uso de suas atribuições legais e, 

Considerando o disposto no art. 274, da Lei Complementar 041, de 04 de Setembro de 2007, – Estatuto dos Servidores Públicos Municipais, 

DECRETA: 

Art. 1º Será descontado da remuneração do servidor os dias que faltar ao serviço e as ausências ou saídas antecipadas, se não houver justificativa para aboná-las. 

Art. 2º Para a falta, ausência ou saída antecipada ser abonada, os Secretários, Diretores de Departamento ou Chefes de Serviço deverão entregar ao responsável pelo Departamento de Recursos Humanos documento que as justifique. 

Parágrafo único. As justificativas deverão ser entregues até o dia 16 de cada mês e corresponderão às faltas do período do dia 16 do mês anterior até o dia 15 do mês corrente. 

Art. 3º Não sendo apresentadas as justificativas conforme descrito no Parágrafo único do Art. 2º deste Decreto, o responsável pelo Departamento de Recursos Humanos fica autorizado a descontá-las da remuneração. 

Parágrafo único. As justificativas apresentadas após a data estipulada no Parágrafo único do Art. 2º, deste Decreto, não servirão para restituir valor referente à faltas, ausências ou saídas antecipadas. 

Art. 4º Este Decreto entrará em vigor a partir da data de publicação. 

Chapadão do Sul – MS, 26 de Janeiro de 2010. 

Jocelito Krug
Prefeito Municipal
MODELOS
Chapadão do Sul, ___ de janeiro de 2018.
Ao

Departamento de Recursos Humanos

Prefeitura Municipal

Nesta.

REQUERIMENTO DE FÉRIAS

Eu, _______________________________, ocupante do cargo efetivo de Técnico de Atividades Organizacionais, requeiro 30 dias de férias a partir de ___ de janeiro de 2018.


Termos em que,


Pede deferimento.

Servidor (a)







Secretário(a) Municipal

Chapadão do Sul, ____ de janeiro de 2018.

Ao

Departamento de Recursos Humanos

Prefeitura Municipal

Nesta.

REQUERIMENTO DE LICENÇA PRÊMIO

Eu, _______________________, ocupante do cargo efetivo de Técnico de Atividades Organizacionais, requeiro 30 dias de licença prêmio a partir de ____ de janeiro de 2018.

Termos em que,

Pede deferimento.

_____________________




Servidor (a)







Vistos etc.,

Defiro.

__________________________

Secretário(a) Municipal

Chapadão do Sul - MS, ___ de janeiro de 2018. 

Ao Senhor

Joao Carlos Krug

Prefeito Municipal

Nesta.

REQUERIMENTO DE AFASTAMENTO
Eu, ______________________________________, ocupante do cargo de Profissional de Educação, lotado na Escola Cecília Meireles, estável no serviço público municipal, requeiro licença temporária, sem remuneração, a partir de 1º de janeiro de 2013, para exercício de mandato eletivo de vereador, Presidente da Mesa Diretora da Câmara, nos termos do art. 125, da Lei Complementar nº 041/2007, combinado com art. 127, inciso III, letra B da Lei Orgânica Municipal. 

Termos em que,

Pede deferimento.

_____________________




Servidor (a)







Vistos etc.,

Defiro.

__________________________

Secretário(a) Municipal


Chapadão do Sul-MS, ___ de junho de 2018.

Ao Senhor

Joao Carlos Krug

Prefeito Municipal

Nesta.

CESSAÇÃO DE AFASTAMENTO

Eu, _________________________________, portador do CPF nº _______________________, ocupante do cargo de Técnico de Atividades Organizacionais II, provimento efetivo, lotado no Setor de Educação, vem requerer a V. Exª. a cessação da licença para tratar de assuntos de interesse particular pelo período de 02 anos, tudo em conformidade com o Art. 115 da Lei Complementar n.º 041/2007, de 04 de setembro de 2007, a partir de __ de julho de 2018.

Termos em que,

Pede deferimento.

_____________________




Servidor (a)







Vistos etc.,

Defiro.

__________________________

Secretário(a) Municipal

Chapadão do Sul, __ de fevereiro de 2018.

Ao Senhor

Joao Carlos Krug

Prefeito Municipal

Nesta.

REQUERIMENTO DE AFASTAMENTO

Eu, _______________________, ocupante do cargo de ___________________________, provimento efetivo, matrícula ___, lotada na Escola Municipal Érico Veríssimo requeiro a V. Exª. Licença para tratar de assuntos de interesse particular pelo período de 02 anos, tudo em conformidade com o Art. 115 da Lei Complementar n. º 041/2007, de 04 de setembro de 2007, a partir de 18 de julho de 2018.


Termos em que,


Pede deferimento.

_____________________




Servidor (a)







Vistos etc.,

Defiro.

__________________________

Secretário(a) Municipal

Chapadão do Sul, 06 de julho de 2018.

Ao

Departamento de Recursos Humanos

Prefeitura Municipal

Nesta.

REQUERIMENTO DE RECESSO

Eu, ____________________________________, ocupante do cargo de Agente de Serviços Especializados I, lotado na Secretaria de Administração, requeiro 10 dias de recesso a partir de  __/__/____ .

Termos em que,


Pede deferimento.

_____________________




Servidor (a)







Vistos etc.,

Defiro.

__________________________

SOLICITAÇÃO DE EXONERAÇÃO







            Chapadão do Sul – MS, XX de janeiro de 2018.

Ao Senhor

João Carlos Krug

Prefeito Municipal

Chapadão do Sul - MS
Senhor:

Requeiro a Vossa Senhoria que seja feita a exoneração do (a) servidor (a) ______________________________ do cargo em comissão de Diretor de Departamento, DGAS – 04, a partir desta data.

Atenciosamente,
_____________________________
Secretário Municipal de _____________________
SOLICITAÇÃO DE NOMEAÇÃO







          Chapadão do Sul – MS, XX de janeiro de 2018.

Ao Senhor

João Carlos Krug

Prefeito Municipal

Chapadão do Sul - MS
Senhor:

Requeiro a Vossa Senhoria que seja feita a nomeação do (a) servidor (a) XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX no cargo em comissão de Diretor de Departamento, DGAS – 04, a partir desta data.

Atenciosamente,
XXXXXXXXXXXXXX 

Secretário Municipal de XXXXXXXXXXXX

Ofício nº xx/2018/RH

Chapadão do Sul, xx de maio de 2018.
A Senhora 
Joyce Garcia do Prado Wassolowski,

Diretora do Departamento de Recursos Humanos,

Prefeitura Municipal de Chapadão do Sul,

Nesta.

Senhora:

Convidamos Vossa Senhoria para participar da sessão de abertura do Primeiro Seminário Regional sobre o Uso Eficiente de Energia no Setor Público, a ser realizado em 5 de junho próximo, ás 9 horas, no auditório da Escola Floriano Peixoto, localizada na Avenida Sul, nesta cidade.

Atenciosamente,

Fulano de Tal,

Diretor do ......

	RELATÓRIO DE VIAGEM


                                                  (Decreto nº 1.521, de 07 de dezembro de 2007).

	SERVIDOR  XXXXXXXXXXXXXXXXX  

	CARGO/ FUNÇÃO: Ouvidor  
	

	TELEFONE:  67 99987-8600  
	

	ÓRGÃO DE LOTAÇÃO: Ouvidoria  


	INFORMAÇÕES DA VIAGEM

	MOTIVO DO AFASTAMENTO:


	     Viagem à cidade de Campo Grande - MS, para participar de Reunião com Ouvidoria do Ministério Público Dr. Olavo Mascarenhas, Reunião com o comitê da Rede de Ouvidorias Públicas de MS, entrega de material a Agencia MV e Entrega de Material ao Diretor do Grupo Itatin, Sr. Milton.

	PERÍODO AFASTAMENTO

(ROTEIRO/ITINERÁRIO):
	DIA/MÊS

HORA

SAÍDA

(de Chapadão)

DESTINO

DIA/MÊS

HORA

CHEGADA

(em Chapadão)

20/06/18
16h

Campo Grande - MS

22/06/2018
 14h



	MEIO DE TRANSPORTE/IDA:
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	MEIO DE TRANSPORTE/VOLTA:
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	Data: 23/06/2017 
	                      _______________________

Assinatura do (a) servidor(a):
	
	
	

	

	AUTORIZAÇÃO DE DESPESA (Reservado à Direção)

	DATA: ___ / ___ /_____

                        ______________________

                      Secretário Municipal
	DATA: ___ / ___ /____

____________________________

                               João Carlos Krug

Prefeito Municipal


Dados Bancários: 
Centro de Custo: 

Quantidade de Diárias: 

Valor: 

OBS: NESTA ULTIMA PARTE PREENCHER SOMENTE OS DADOS BANCÁRIOS DO SERVIDOR.

	PREFEITURA MUNICIPAL DE CHAPADÃO DO SUL

	REQUERIMENTO DE ADICIONAL DE INCENTIVO A CAPACITAÇÃO

	NOME COMPLETO

	                                            

	CARGO
	MATRICULA

	                                            
	                      

	FUNÇÃO
	CLASSE

	                                            
	                       

	ESCOLARIDADE DO CARGO
	ESCOLARIDADE COMPROVADA

	                                            
	                                            

	ÓRGÃO DE LOTAÇÃO
	UNIDADE DE EXERCÍCIO

	                                            
	                                            

	Requer a concessão do adicional de incentivo à capacitação, previsto nos arts. 58 e 59 da Lei Complementar n.º 40, de 04 de setembro de 2007, pela escolaridade superior à do cargo que ocupa / titulação de pós graduação, concluída nas seguinte condições:

	CURSO OU TITULAÇÃO
	CONCLUÍDO EM 

	                      
	                      

	INSTITUIÇÃO DE ENSINO

	                      

	DIPLOMA / CERTIFICADO REGISTRADO EM: (INSTITUIÇÃO E DATA)

	                      

	EM, _____ DE  ___________​___ DE ________.

	_________________________

	ASSINATURA DO(A) SERVIDOR(A)

	PARECER DA COORDENADORIA DE GESTÃO DE RECURSOS HUMANOS

	EM ____/____/_______

	______________________

	ASSINATURA E CARIMBO


REQUERIMENTO PARA COMPENSAÇÃO DE LICENÇA PRÊMIO

Chapadão do Sul – MS, ___de ___________ de 2018.

Ao Departamento de Recursos Humanos

Eu, _____________________________________________________, funcionário (a) público (a) Municipal de Chapadão do Sul – MS, venho requerer a compensação financeira do crédito tributário (IPTU, Asfalto, dívida ativa, ISS) em anexo. Declaro que estarei pagando o referido imposto municipal com:

(    ) Décimo Terceiro Salário proporcional;

(    ) Licença-Prêmio.

O Imposto está nominal a ________________________________________________                    _______________________________________________________________, no valor total de R$ ______________.

Telefone para contato: __________________________.

Termos em que pede deferimento.

Servidor (a)

REQUERIMENTO DE ADICIONAL DA SEXTA PARTE DOS VENCIMENTOS
	NOME COMPLETO:        

	DATA DE ADMISSÃO:       

	CARGO:       
	MATRÍCULA:       

	FUNÇÃO:       
	CLASSE:       

	UNIDADE DE LOTAÇÃO:       


Requeiro a concessão do adicional da sexta parte dos vencimentos, previsto no Art. 122 da Lei Orgânica do Município, regulamentado pelo Decreto Nº1.879/2010, por ter completado 20 (vinte) anos de efetivo exercício. 

Em, _______ de _____________ de _______

_________________________________________________

ASSINATURA DO SERVIDOR

PARECER DO DIRETOR DE RECURSOS HUMANOS 
O Servidor acima identificado ___________________________________ os requisitos temporais para concessão do adicional da sexta parte. Portanto, __________________ jus ao recebimento. 
Chapadão do Sul, ________/________/________. 

_________________________

ASSINATURA E CARIMBO
NOTIFICAÇÃO

Para o Servidor: _________________________________________________________

Referente: _____________________________________________________________
MUNICÍPIO DE CHAPDÃO DO SUL - MS, pessoa jurídica de direito público interno, com sede administrativa na Avenida Seis nº 706, centro, cidade de Chapadão do Sul – MS, devidamente inscrita no CNPJ/MF nº 24.651.200/0001-72, representado neste ato pelo Secretário(a) ______________________________________do Município, vem notificar o Servidor Público identificado acima.
Esta notificação é realizada pelo seguinte fato:____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Observou-se que o Servidor não está respeitando o ordenamento Estatutário que prevê seus deveres e obrigações, conforme art. 197 e seguintes da Lei Complementar 041 de 04 de Setembro de 2007.

Pelo ocorrido viemos notificá-lo para apresentar justificativa, como forma de expressar seu direito de defesa, no prazo de 5 dias úteis, contados a partir desta data. Após análise da justificativa, poderá sofrer penalidade disciplinar conforme estabelecido nos art. 209 e seguintes da Lei Complementar 041 de 04 de Setembro de 2007.

Chapadão do Sul- MS, _______________________________

___________________________________

Assinatura do Secretário Responsável
	TRANSFERÊNCIA DE SETOR DE TRABALHO


	SERVIDOR:
	
	MATRICULA:
	

	CARGO:
	


	LOCAL DE TRABALHO ATUAL:

	LOTAÇÃO:
	

	SECRETARIA:
	

	CHEFE IMEDIATO:
	


	NOVO LOCAL DE TRABALHO:

	LOTAÇÃO:
	

	SECRETARIA:
	

	CHEFE IMEDIATO:
	


	DATA DA MUDANÇA:
	


​____________________________
Assinatura do Servidor
De acordo.
	
	
	
	
	

	Assinatura e carimbo do dirigente do setor atual
	
	
	
	Assinatura e carimbo do dirigente do novo setor
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