PREFEITURA DE & Estado da Paraiba

CUITE Prefeitura Municipal de Cuité
Controladoria Geral do Municipio

INSTRUCAO NORMATIVA SRH N°. 001/2021, de 08 de junho de 2021

Versédo 01

Aprovagéo em 08/06/2021

Ato de aprovacao: Decreto n° 1.858/2021

Orgéo Central do SRH: Secretaria Municipal de Administragio
Unidade Responsavel: Departamento de Recursos Humanos

Recomenda Rotinas a serem observados na Area de
Gestdo de Pessoas e procedimentos relacionados as
atividades diarias

O Secretario da Controladoria Geral do Municipio de Cuité, no uso das atribui¢bes que lhe
séo conferidas pela Lei 1.302 de 30/03/2021 que institui o Sistema de Controle Interno do Poder
Executivo Municipal de Cuité e pela Lei n° 1.303 de 30/03/2021 que Altera as Leis n°® 757/2009
de 16/02/2009, Lei n° 1066 de 31/03/2016 e a Lei n° 1.185 de 03/08/2018 que dispde sobre a
estrutura administrativa do poder, RESOLVE:

CAPITULO |
DA DIVISAO DE PESSOAL

Sem prejuizo das atribuicOes estabelecidas na Lei De Estrutura Organizacional da
Prefeitura Municipio, a presente Instrucdo Normativa vem estabelecer procedimentos
relacionados as suas atividades diérias, tais como:
l. Confeccionar e atualizar pasta Funcional dos servidores, constando todas as
informacBes necessarias para o preenchimento do cadastro eletrénico, tais como:

a) Endereco atualizado;

b) Foto recente,

c) Certidao de filhos e certiddo de casamento (quando casado);

d) Declaracdo de aptiddes para trabalhos especificos;
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f)
9)

h)

)

K)

Formag&o de escolaridade, comprovacdo de graduagdo, pos-graduacdo e outros (quando
exigido)
Ato administrativo de posse, ou contrato quando for o caso;
Ato de nomeacdo inclusive quando em ocupacao de outras funcdes (pregoeiro, conselhos
municipais e et);
Copia de documentos pessoais (CPF, CNH, Titulo de Eleitor, PIS / PASEP e comprovante
de residéncia;
Ficha financeira gerada eletronicamente quando necessario;
Comprovante de existéncia de contas bancérias (conta salario) em estabelecimento
definido pela administracao;
Copia dos atestados meédicos, requerimento de licencas e certiddes de falta que possam
servir de impedimento para efeito de licenga ou gratificacoes;
Quaisquer outras informacgdes que possam contribuir para a carreira do Servidor.
1. Manter arquivo proprio de toda a legislacdo e documento pertinente a de Divisdo
de Pessoal, tais como:
a) Lei de Contratacdo Temporaria;
b) Leis Municipais de reajuste e revisao geral;
c) Lei Municipal n° 281/92 Regime Juridico dos Servidores Publicos;
d) CLT, tabelas e instrucbes do INSS;
e) Pareceres juridicos e portarias de cessao de servidores a outros 6rgdos publicos;
f) Constituicdo Federal, Constituicdo Estadual e Lei Organica do Municipal;
g) Plano de carreiras (magistério, saude e geral);
h) Edital de processos de selecdo simplificada e concurso, bem como os resultados
publicados.
I11.  Manter controle mensal das contribui¢Bes ao regime previdenciario, arquivando em
pasta individuais as GFIPs, RAIS e outros documentos gque comprovam sua

regularidade;
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V.

VI.
VII.

VIII.

IX.

XI.

XII.

X1

Manter controle de admisséo e demiss@o dos servidores, fazendo publicar a lista
dos aprovados e os convocados de forma cronoldgica;

Manter a ficha financeira individualizada e atualizada de cada servidor, por meio
eletrénico ou manual, com geragdo de cOpia destinada a/ao favorecido;

Manter controle das exigéncias contidas em Instru¢cbes Normativas do TCE/PB;
Incentivar a implantacéo de programas de reciclagem e capacita¢do permanente do
servidor publico municipal, objetivando a profissionaliza¢do, em conjunto com os
demais setores da administracao;

Controlar as despesas com pessoal, alertando a Controladoria Municipal quando
atingir 95% dos limites permitidos, nos termos do paragrafo Gnico do art. 22 da Lei
Complementar n® 101/2000;

Manter controle sobre passivo trabalhista, tais como INSS, FGTS, Precatérias e
outros;

Prestar informacdes a Controladoria Geral referentes as irregularidades verificadas
no setor, alertando sobre os riscos e indicando as medidas que deverdo adotadas
previamente;

Calcular e emitir as respectivas guias de encargos da folha de pagamentos dentro
dos prazos estabelecidos, encaminhando-as tempestivamente a Secretaria
Municipal de Planejamento, Gestdo e Financas;

Informar a area de Contabilidade e Orcamento do Executivo quaisquer agdes
ocorridas ou a ocorrer que possam afetar expressivamente o volume de despesas
com pessoal, fazendo demonstrativos da elevacdo dos gastos através de graficos,
ou outros instrumentos gerenciais;

Adotar como medida de seguranca a realizacdo de backup regulares dos dados
informatizados, providenciar e manter copia, em registro magnético ou eletronico,
de todos os dados cadastrais dos servidores da administracdo, em lugar seguro, fora
das dependéncias da éarea, inclusive uma copia em local seguro fora das

dependéncias do prédio da prefeitura;
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XIV. Manter cadastro e registro de servidores, organizados por 6rgaos, por secretarias e
por unidades or¢camentarias;

XV. Manter controle de passivos trabalhistas por meio de registro analiticos, por ordem
de apresentacdo, individualizados e atualizados anualmente, solicitando parecer
juridico quando entender necessario;

XVI. Providenciar apropriacdo, calculo e solicitacdo de pagamento dos encargos
trabalhistas e previdenciarios incidentes sobre a folha de pagamentos, dentro dos

prazos estabelecidos pela legislagdo competente;

SECAO |
AVALIACAO DE DESEMPENHO

A avaliacdo de desempenho é pré-requisito obrigatorio para a estabilidade, com a

finalidade de contribuir para a melhoria da eficiéncia do servico publico nos termos do Inciso I,

84° Constituicdo Federal, Art. 20 da Lei 281/9 e da Lei n® 954/2013.

Para efeito de estabilidade no servico publico o servidor serd submetido a estagio

probatério durante o periodo de 03 (trés) anos e se os resultados apurados na avaliacdo de

desempenho estiverem dentro dos parametros estabelecidos, sera efetivado.

A avaliacdo de desempenho deverd ocorrer apds um periodo consideravel, para que o

servidor nomeado possa se adaptar e decidir sobe sua aptiddo para as func¢des do cargo.

O prazo para que a avaliacdo de desempenho ocorra para efeito de efetivacdo é de

Até 36 (trinta e seis) meses, nesse periodo poderdo ocorrer varias avaliagdes simultaneas, sendo

valido para efeito de efetivacdo o que dispde o regulamento especifico da avaliacdo de

desempenho.

Sera considerado para efeito de formalizacdo de quesitos para avaliacdo de desempenho:
I — Assiduidade;

Il — Disciplina;
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I11- Capacidade de iniciativa,;
IV — Produtividade;
V — Responsabilidade.
Quatro meses antes de findo o periodo do estdgio probatorio, serdo submetidos a
homologacgéo da autoridade competente a avaliacdo do desempenho do servidor, realizada de
acordo com o que dispuser a lei ou o regulamento do sistema de carreira, sem prejuizo da
continuidade de apuracdo dos fatores nos incisos | a V deste artigo.
Critérios de andlise da avaliacdo de desempenho a serem observados pela chefia
imediata:
. O desempenho e o comportamento dos subordinados, tendo por base fatores de
avaliacdo;
1. Providéncias no sentido de melhorar o padréo de desempenho de seus subordinados;
I1l1.  Utilizar a avaliacdo de desempenho como instrumento de valorizacdo na gestdo da

chefia.

Obijetivos de avaliacdo que € de interesse do servidor:
. Conhecer os ditames das normas que regem a administracdo publica, os aspectos de
comportamento e de desempenho que a administracdo valoriza em seus servidores;
1. Conhecer quais as expectativas a respeito de seu desempenho e seus pontos fortes e
fracos, segundo a avaliacao de sua chefia;
I11.  Conhecer as providéncias que a Administracdo esta tomando quanto a melhoria de
seu empenho;

IV.  Servir como instrumento de valorizagdo e promocao pessoal.

Obijetivos de avaliacdo que é de interesse da Administracdo Publica:
. Avaliar seu potencial humano a curto, médio e a longo prazo e definir qual a
contribuigéo de cada servidor;
1. Identificar os servidores que necessitam de capacitacdo em determinadas areas de

atividades e selecionar os servidores com condic¢des de promocéo ou transferéncia;
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IIl.  Dinamizar sua politica de recursos humanos, oferecendo oportunidades aos

servidores (promocdes, crescimento e desenvolvimento pessoal), estimulando a

produtividade e melhorando o relacionamento humano no trabalho;

IVV.  Servir como instrumento de valorizagdo para administragéo.

DA

SECAO 11
ESTABILIDADE

O servidor habilitado em concurso publico e empossado em cargo de provimento efetivo

adquirira estabilidade no servico publico ao completar 02 (dois) anos de efetivo exercicio.

O servidor estavel s6 perderé o cargo em virtude de sentenca judicial transitada em

julgado ou de processo administrativo disciplinar no que que Ihe seja assegurada ampla defesa.

NOMEACAO DE SERVIDORES CONCURSADOS

SECAO Il

Art. 10 A nomeacdo de servidores concursados obedecerd rigorosamente a ordem de
classificacdo de cada cargo.

Art. 11| Sera mantido controle eficiente e atualizado das convocacdes e nomeagOes de

concursados, relacionando os candidatos aprovados em cada cargo e as respectivas datas de

convocacdo e nomeacao, no padréo abaixo sugerido:

Cargo: “Professor”
Ord_e m d% Nome do Aprovado DI da~ — d? Observagoes
Classificacéo Convocacdo | nomeacdo
01 Paulo Ricardo 01/02/2021 04/02/2021 Empossado
02 Jodo Pedro 03/03/2021 06/03/2021 Empossado
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SECAO IV
PROCESSAMENTO E EMISSAO DA FOLHA DE PAGAMENTOS

A Divisdo de Pessoal definira em conjunto com as Secretarias e demais unidades
administrativas a data limite para entrega dos controles de pontos para processamento da folha
de pagamento.

A data limite para o pagamento de servidores é de até o 5° dia Gtil do més seguinte ao més
de referéncia, podendo os pagamentos serem atermados em beneficio do servico Publico.

Todas as inclusbes e exclusbes de verbas remuneratorias, tais como quinquénios,
gratificacdo natalina, faltas, horas extras e outras, devem ser aprovadas pelo Secretario da Pasta
respectiva, assinando sempre em conjunto com o Chefe do setor responsavel pela elaboracdo da
folha de pagamento, mantendo toda a documentacdo comprobatoria da legalidade das inclusdes
ou exclusoes, arquivada em pasta propria e identificada pelo més de referéncia.

As faltas ndo justificadas, atrasos e outra ocorréncias no més, serdo informadas na apuragéo
de frequéncia (modelo préprio — Anexo | desta Instrucéo)

O formulario de apuracdo de frequéncia (Anexo I) poderad ser elaborado por unidade
administrativa de acordo com as caracteristicas e necessidades de cada uma delas, mediante
aprovacéo da Diviséo de Pessoal.

Seré elaborado controle eficiente, preferencialmente eletrénico, dos encerramentos de
contratos administrativos, visando evitar que faltas ocorridas durante a vigéncia do contrato nao
possam ser descontadas antes de seu enceramento.

Na ocorréncia de faltas, outros descontos ou pagamento indevidos que ndo possam ser
realizados na préxima folha de pagamento, deveréo ser adotados 0s seguintes procedimentos:

a) Comandar o langamento do valor a débito na conta de salario do contratado ou servidor;
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b) Notificar o contratado ou servidor do débito existente, orientando-o a restitui-lo no, sob
pena de processo administrativo e lancamento do valor em divida ativa municipal.

c) Solicitar a contabilizacdo de valor na conta “Diversos Responsaveis” para posterior
lancamento em divida ativa municipal e providéncias juridicas para restituicao;

d) Quando for verificada a falta da apuracdo de frequéncia mensal, no prazo estabelecido
acima, podera ser considerada “frequéncia normal” para todos os servidores do setor ou
secretaria em atraso, ficando seus gestores responsaveis por possiveis prejuizos ao erario,
devendo ser notificados sobre o atraso, com envio de copia da notificagdo a Controladoria
Geral do Municipio.

SECAOV
CONTROLE DE FREQUENCIA

E obrigatoria a marcagdo diaria de ponto eletrnico ou assinatura em livros ou folha de
presenca, a todos os servidores da administracdo, exceto para 0s ocupantes de cargos de chefia,
assessoria e agentes politicos.

Quando néo for possivel implantar o ponto eletronico, fica estabelecido que o livro ou
folhas de frequéncia fiqguem sobre a mesa do chefe imediato do servidor ou do Secretério da &rea,
onde deverdo ser assinados diariamente, devendo ser guardado 20 (vinte) minutos apos o inicio
do expediente e 15 (quinze) minutos apos o0 encerramento, permanecendo sob a responsabilidade
da chefia imediata.

As folhas de frequéncias, deverao ser arquivadas pela chefia imediata, de forma organizada
e de facil consulta, apds a devida apuracdo e preenchimento do mapa de apuracdo mensal.

A marcacdo de cartdo de ponto individual do servidor por colegas ou outrem, caracteriza
falta, sujeitando os servidores as penalidades de adverténcia, suspensdo e exoneracdo conforme

define normas especifica.
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A cada dia 20 (vinte) de cada més, as Secretarias deverdo encaminhar a Divisdo de Pessoal,
via Memorando, a apuracdo mensal de frequéncias, correspondente ao periodo de 30 (trinta) dias
anterior, destacando as ocorréncias e justificativas necessarias. As Unidades Administrativas
ficam responsaveis pela guarda das frequéncias e encaminhando ao Arquivo Municipal ap6s o
final de cada exercicio;

. Cada Unidade Administrativa (Secretario(a) sera responsavel pelo envio do mapa de
faltas via memorando até o dia 20 (vinte) de cada més;

1. O Secretario da &area é responsdvel pelo cumprimento desse prazo, devendo
acompanhar o procedimento junto a sua equipe de chefes de divisdo, departamento e
secOes;

1.  Caso haja atraso na entrega do mapa, a responsabilidade pelos pagamentos irregulares

sera inteira e exclusiva da Secretaria que deixar de cumprir o prazo estabelecido.

Quando ocorrerem constantes faltas, atrasos ou saidas durante o horario de trabalho,
sem justificativa, fica determinado aos chefes imediatos, que apliqguem as penas previstas na
legislacdo, encaminhando cépia a Divisdo de Pessoal para arquivamento na pasta funcional;

O Quadro de apuracdo de frequéncia, devera ser preenchido por Setor e agrupado por
secretaria ou 6rgdo de assessoramento, ordenando os servidores alfabeticamente e indicando as
ocorréncias do més.

Fica estabelecido as Secretarias que mantenham arquivo das copias dos quadros de
frequéncia encaminhados a Divisdo, juntando ainda a documentacdo comprobatéria das
justificativas apontadas.

O chefe imediato tem autonomia para justificar e/ou abonar faltas e atrasos dos
servidores sob sua lideranca, ouvido o secretario da area e com a devida compensagdo pelo
servidor beneficiado.

E de inteira e exclusiva responsabilidade do chefe imediato o controle de assiduidade e
pontualidade dos servidores colocados a sua disposic¢éo, sujeitando-se a pena de responsabilidade

e processo administrativo caso ndao tome as devidas providencias para coibir possiveis abusos.
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O excesso de abono sera objeto de analise da Controladoria Geral do Municipio.
Os mapas de apuracao de frequéncia poderédo ser enviados por meio eletrénico ou digital,

desde que sejam comprovadamente encaminhados pelo secretério responsavel.

SECAO VI
LICENCA MEDICA

Sera concedida ao servidor licenca tratamento de salde, a pedido ou de oficio, com
base em pericia médica oficial, sem prejuizo da remuneracéo a que fizer jus.

Sempre que necessario, a inspe¢cdo médica seré realizada na residéncia do servidor ou no
estabelecimento hospitalar onde hospitalar onde se encontrar internado.

Inexistindo medico do 6rgéo ou entidade no local onde se encontra o servidor, sera aceito
atestado passado por médico particular.

No caso do paragrafo anteiro, o atestado sé produzira efeito depois de homologado pelo
setor médico do respectivo 6rgao ou entidade.

Findo o prazo da licenca, o servidor serd submetido a nova inspecdo médica, que
concluira pela volta do servico, pela prorrogacao da licenga ou pela aposentadoria.

O atestado e o laudo da junta medica n&o se referirdo ao nome ou natureza da doenga,
salvo quando se tratar de lesdes produzidas por acidentes em servigo, doencgas profissionais ou
qualquer das doencas especificadas no art. 183, paragrafo Unico da Lei 281/1992.

O servidor que apresentar indicios de lesdes organicas ou funcionais sera submetida a
inspecdo médica.

O servidor que se recusar a submeter-se a inspe¢do seré punido com pena de suspenséo,
que cessard tao logo se verifique a inspecao.

Na concessdo de licenga medicas aos servidores, deverdo ser observados os seguintes

procedimentos:
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. Nos afastamentos superiores a 15 (quinze) dias, o servidor devera obrigatoriamente
ser submetido a pericia médica, conforme sua vinculacédo, requerendo o beneficio ao
respectivo orgao

1. O atestado somente seré aceito quando apresentado dentro de 48 (quarenta e oito)
horas a partir do seu fornecimento pelo médico, diferindo o prazo para 24 (vinte e

quatro) horas na apresentacdo de atestados médicos quando se tratar de professores.

SECAO VII
PROCESSO ADMINISTRATIVO

Art. 26, Todas as ocorréncias funcionais serdo formalizadas e encaminhadas a Divisdo de
Pessoal, para arquivamento junto a pasta funcional do servidor e tomadas as providéncias

previstas na legislacdo municipal.

Paragrafo Unico] A abertura de Processo Administrativo sera formalizada por ato exclusivo do

Chefe do Executivo, mediante comissdo especifica composta por servidores.

SECAO VIII
TRANSFERENCIA DE LOTACAO DE SERVIDORES

Transferéncia é a passagem do servidor estavel de cargo efetivo para outro de igual
denominacdo, pertencente ao quadro de pessoal diverso, de 6rgdo ou instituicdo do mesmo Poder.
A transferéncia ocorrera de oficio ou a pedido do servidor, atendido o interesse do servico,
mediante o preenchimento de vaga.

Ser& admitida a transferéncia de servidor ocupante de cargo de quadro extinto para igual
situacdo em quadro de outro 6rgdo ou entidade.

As transferéncias de lotacdo de servidores somente ocorrerdo em beneficio do servigo

publico e nos seguintes casos:
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. Para atender conveniéncia do servico em area ou funcgéo prioritaria, situacdo em que
o0 servidor podera ser requisitado pelo Secretario de Administracdo e realocado no
novo setor, ouvido o Prefeito.

1. A pedido do servidor, mediante requerimento de solicitacdo, com anuéncia e
aprovacao dos responsaveis pelas duas Secretarias envolvidas e pelo Secretario
Municipal de Administracdo, com despacho para inclusdo na folha de pagamento do
Secretaria onde esta sendo alocada.

1. Depois de autorizado, a solicitacdo de transferéncia devera ser arquivada na pasta
funcional do servidor.

IV.  Serad admitida a transferéncia de servidor ocupante de cargo de quadro em extingéo

para igual situacdo em quadro de outro 6rgéo ou entidade

SECAO IX
SUBSTITUICAO

Os servidores investidos em cargos ou funcédo de direcdo ou chefia e 0s ocupantes de
cargos em comissdo, terdo substitutos indicados pela autoridade competente, nos casos de
afastamento ou impedimentos regulares.

O substituto assumira interinamente de forma automatica e cumulativa, sem prejuizo do
cargo que ocupa o exercicio do cargo da funcdo de direcdo ou chefia, nos afastamentos,
impedimentos legais ou regulamentares do titular e na vacancia do cargo, hip6tese em que devera
optar pela remuneracdo de um dos cargos durante o periodo que ocupou a funcéo interina.

O substituto fara jus ao valor correspondente a diferenca do vencimento no cargo efeito em
relacdo ao cargo que exerceu a fungéo de direcdo ou chefia, paga na proporcao dos dias de efetiva
substituig&o.

O disposto no artigo anterior aplica-se aos titulares de unidades administrativas em nivel

de assessoria, chefia, diretoria e coordenadoria.
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SECAO X
READAPTACAO

Readaptacdo se dara quando o servidor pablico for investido em cargo de atribuicdes e
responsabilidades compativeis com as limitacdes que tenha sofrido em sua capacidade fisica ou
mental, verificada em inspecdo médica oficial.

A readaptacdo ocorrera quando ndo se configurar a necessidade imediata de aposentadoria
ou de licenca para o tratamento de salde, ndo podendo acarretar aumento ou reducdo de
vencimentos.

A readaptacao sera efetivada afins, respeitada a habilitacdo exigida.

SECAO XI
RECONDUCAO

Art. 31, A reconducdo se dara com o retorno do servidor estavel ao cargo anteriormente ocupado
e decorrerd de:
. Inabilidade em estagio probatorio a outro cargo;

1. Reintegracdo do anterior ocupante.

Paragrafo Unico.| Encontrado provido o cargo de origem, o servidor aproveitado em outro, de

atribuicdes e vencimentos correlatos com o anteriormente ocupado disposto no Art. 30 da Lei N°
281/92.

SECAO XII
REINTEGRACAO
Reintegracdo se daré com a revestidura do servidor plblico estével no cargo

anteriormente ocupado, ou no cargo resultante de sua transformacdo, quando invalidada a sua
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demisséo, por decisdo administrativa ou judicial, transitada em julgado, com pleno ressarcimento
dos vencimentos, direitos e vantagens permanentes.
Verificada a reintegracdo do titular do cargo, o eventual ocupante da vaga sera pela
ordem:

. Reconduzido ao cargo de origem, sem direito a indenizacao;

1. Aproveitamento em outro cargo;

I11.  Colocado em disponibilidade.

Na hipétese de o cargo anterior ter sido extinto, o servidor plblico ficara em
disponibilidade, observando-se que o retorno a atividade de servidor em disponibilidade far-se-a
mediante aproveitamento imediato e obrigatério em cargo de atribuicbes e vencimentos

correlatos com o anteriormente ocupado.

SECAO XIlI
Disponibilidade e do Aproveitamento

O retorno a atividade de servidor em disponibilidade far-se-4 mediante Aproveitamento
obrigatorio em cargo de distribuicdo e vencimento compativeis com o anteriormente ocupado. s
O o6rgdo do Sistema de Recursos Humanos determinard o imediato aproveitamento do
servidor em disponibilidade em vaga que vier a ocorrer nos 6rgdos ou entidades da administracéo
publica municipal.

Sera tornada sem efeito o aproveitamento e cassada a disponibilidade se o servidor ndo
entrar em exercicio no prazo legal, salvo doenga comprovada por junta médica oficial.

os efeitos.

SECAO XIV
REVERSAO
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Reversdo serd o retorno a atividade, do servidor publico aposentado por invalidez,
quando insubsistentes os motivos de sua aposentadoria e julgado apto em inspecdo médica
oficial.

A reversdo far-se-a no mesmo cargo ou em cargo resultante de sua transformacéo.
Encontrando-se provido o cargo, o servidor exercera suas atividades como excedente até
ocorréncias de vaga.

N&o poderé reverter o servidor publico que contar com 70 (setenta) anos de idade ou mais.

CAPITULO Il
BANCO DE DADOS E DESEMPENHO DOS SERVIDORES

A Diviséo de Pessoal devera providenciar anualmente, no periodo de janeiro a fevereiro,
a atualizacdo dos dados cadastrais dos servidores concursados, disponibilizando formularios
préprios, anexado ao contracheque, a ser preenchido pelo servidor e devolvido a Divisdo de
Pessoal.

As informagOes deverdo ser organizadas em Bancos de dados (Banco de Recursos
Humanos) que devera ser consultado nos casos de promocao a cargos de chefia, transferéncias
de excepcional interesse da administracdo, substituicbes e quaisquer outras oportunidades de
valorizacéo do servidor.

A Secretaria de Administracdo e Secretaria de Planejamento Gestdo e Financas devera
organizar e executar avaliacdes de desempenho funcional dos servidores municipais, dentro dos
critérios estabelecidos na Legislacdo vigente, arquivando os relatorios individuais nas respectivas

pastas funcionais dos servidores.
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SECAO |
FERIAS REGULAMENTARES

O servidor fara jus a 30 (trinta) dias consecutivos de férias, que podem ser acumuladas,
até 0 maximo de 2 (dois) periodos, no caso de necessidade do servico, ressalvadas as hipoteses
em que haja legislacao especifica por cada ano de efeito exercicio.

Vedado levar a conta de férias qualquer falta no servico.

E permitido ao servidor gozar as férias em dois periodos de 15 (quinze) dias, um dos quais
poderd ser convertido em espécie, desde que o requeira com pelo menos trinta dias de
antecedéncia.

No célculo do abono pecuniério sera considerado o valor adicional de ferias.

O servidor que opera direta e permanentemente com Raio X ou substancias radioativas
gozara 20 (vinte) dias consecutivos de férias, por semestre de atividade profissional, proibida em

qualquer hipdtese a acumulacéo.

Paragrafo Unico/ O servidor referido neste artigo néo faré jus ao abono pecuniario de que trata

0 artigo anterior.
As férias somente poderdo ser interrompidas por motivo de calamidade publica, comocao
interna, convocacao para juri, servico militar ou eleitoral ou por motivo de superior interesse
publico.
SECAO 11
ATENDIMENTO AOS SERVIDORES

A Divisdo de Pessoal ter4 como prioridade de trabalho o atendimento cordial, atencioso,

eficiente e eficaz aos servidores do municipio.

Paragrafo Unico O horario de atendimento aos servidores na Divisdo de Pessoal sera,

ininterruptamente durante o expediente da Prefeitura.
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A Secretaria Municipal de Administragdo deveré observar as determinagdes constantes
nesta Instrucdo Normativa, fiscalizando o cumprimento da mesma por parte da Divisdo de
Pessoal.

Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagéo.

Cuité/PB, 08 de junho de 2021.

A2 L Gpeldo
@Eﬂo PLACIDO DE AYM GRAZIELLE DE 5. PONTES HAUS

Secretdarioda oria Geral do Mun|C|p|o Secretaria Municipal de Administracao

Ciente. Publique-se.

Em 05.08.2021

|/ é A /7M: AN €4 & 7(51 v
CHA LES CRISTIANO INACIO DA SILVA

Prefeito Municipal de Cuité
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