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LEXTREMA/

PREFEITURA DE

EXTREMA
Procedimento: 001/2026

Procedimento para Admissao

1. Contratacio por prazo determinado — Lei 3.539/2017

1.1 Preencher o formulario de Requisicdo de Pessoal, ndo incluir data de inicio e Justificar a

contratagdo conforme Lei 3.539/2017. Colher a assinatura do chefe imediato e do Secretario
Municipal autorizando a contratagdo - ANEXO I
1.2 Todas as requisi¢des devem conter assinatura do Prefeito Municipal autorizando, tanto para
aumento de quadro quanto para substituigoes.
1.3 Preencher a Declaragdao de acimulo ou ndo acimulo de cargos ptblicos — ANEXO II;
1.4 Providenciar copias da Relagdo de documentos de forma legivel- ANEXO III;
1.5 Preencher os formularios de convénio médico, assinar (ndo datar).
O preenchimento deve estar legivel e sem rasuras, o nome deve estar de acordo com o CPF, nao

pode conter abreviagdes no nome.

1.6  Preencher oTermo de Ciéncia ¢ Concordancia — Marcacao de Pronto Eletronico

2. Comissionados — Lei 126/2017

2.1 Preencher o formulario de Requisicdo de Pessoal, ndo incluir data de inicio, ndo necessita de

justificativa de contratagao conforme Lei 3.539/2017. Colher a assinatura do superior imediato, do
Secretario Municipal e do Prefeito Municipal autorizando a nomeacao independente se for aumento
de quadro ou substitui¢ao - ANEXO I

2.2 Preencher a Declaragdo de acumulo ou nao acumulo de cargos publicos — ANEXO 1I;
2.3 Providenciar copias da Relacdo de documentos de forma legivel- ANEXO I1I;

2.4 Preencher os formuldrios de convénio médico, assinar (ndo datar). O preenchimento deve estar
legivel e sem rasuras, o nome deve estar de acordo com o CPF, ndo pode conter abreviagdes no nome. —

ANEXO IV

2.5 Preencher o Termo de Ciéncia e Concordancia — Marcacao de Pronto Eletronico —- ANEXO V

Pagina 3 de 121



3. Efetivos—Lei 789/90

3.1 Preencher o formulario de Requisi¢do de Pessoal, ndo necessita de justificativa de contratagdo
conforme Lei 3.539/2017. Colher a assinatura do chefe imediato, do Secretario Municipal e do
Prefeito autorizando a posse - ANEXO I

3.2 RH daré sequéncia nos préoximos passos de acordo com o Edital do Concurso.

3.3 Preencher oTermo de Ciéncia e Concordancia — Marcagdo de Pronto Eletronico — ANEXO V

4. Terceirizados

4.1 A Secretaria devera entrar em contato com a Geréncia de Recursos Humanos para validacao de vaga.

4.2 Preencher o formulario de Requisicao de Pessoal, nao incluir data de inicio. Colher a assinatura do
chefe imediato e do Secretdrio Municipal autorizando a contratagao ~ANEXO 1

4.3 Todas as requisigdes devem constar assinatura do Prefeito Municipal, autorizando, tanto para

aumento de quadro quanto para substitui¢ao

4.4 A Geréncia de Recursos Humanos enviara requisi¢do para empresa contratada que dard andamento
no processo de admissao, entrando em contato com o servidor.

4.5 Apods o processo de ingresso estar concluido a empresa contratada comunicard a Geréncia de
Recursos Humanos através de e-mail que o servidor estd apto a iniciar as atividades. Geréncia de
Recursos Humanos entrara em contato com a Secretaria Responsavel para confirmacao de data de
inicio.

4.6 Apos a confirmacdo do inicio a empresa deverd encaminhar ficha de empregados para o cadastro de

biometria (reloégio de ponto).

4.7 Preencher oTermo de Ciéncia ¢ Concordancia — Marcagao de Pronto Eletronico — ANEXO V
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5. Disposicoes Gerais
5.1 Geréncia de Recursos Humanos ira realizar o devido registro do novo colaborador apds o
recebimento dos documentos mencionados acima;

5.2 Toda documentagdo devera ser entregue no RH com prazo de 05 dias antes do inicio do servidor

com o Comprovante de Situacdo Cadastral do CPF, qualquer impedimento devera ser comunicado
previamente.
5.3 Para contratagdo por tempo determinado deve ser observada a Lei 3.539/2017— “para atender
necessidade temporaria de excepcional interesse publico”.
5.4 A SUBSTITUICAO de vaga segue o prazo de 03 meses para ser preenchida. Apds este prazo serd
impossibilitado o procedimento de substituigao.
5.5 A abertura de conta saldrio para novos servidores serd realizada pela Geréncia de Recursos Humanos.
No dia do recebimento do saldrio o servidor deverd comparecer a Agéncia da Caixa Economica Federal
localizada em Extrema MG para assinatura de abertura de conta assim como recebimento dos seus
vencimentos.
5.6 Nos termos do Art. 1° da Lei n® 5.263 de 16 de Julho de 2025, onde fica assegurado o direito ao uso
do nome social exclusivo por pessoas transgéneros, travestis, homens transexuais ¢ mulheres transexuais,
utilizar o formulario de inclusdo ou exclusdo do nome social - ANEXO VI
5.7 Em casos de nomeagao de servidores em cargos comissionados e funcio gratificada, preencher a

DECLARACAO DE FICHA LIMPA, conforme a Lei n® 4.009 de 10 de Julho de 2019 - ANEXO VII
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PREFEITURA DE

EXTREMA

ANEXO 1
REQUISICAO DE PESSOAL

Data emissao:

Data recebimento:
Entrevistador: Secretaria Centro de Custo
Cargo a ser preenchido: Sexo Horério de Tipo

trabalho:
() Masculino () Efetivo (empossar) () Contratado
Segdo (Local de trabalho): ( )Feminino () Comissionado ( ) Via Consultoria
Escolaridade necesséria Experiéncia Necessaria / Requisitos
()1°grau ( )2°grau ( )3°grau
Substitui¢io Nome do funcionario a ser substituido [JAfastado [] Término de Contrato [ ] Exoneragdo

Aumento de Motivo do aumento de quadro:
quadro

Descri¢io Sumaria:

Cargo: Candidato escolhido:

Salario: RS Inicio do Trabalho:

Superior Imediato Geréncia de Recursos Humanos

Secretario (a)

Data de solicitagao: / / Data de autorizacio: / / Data aprovagao: / /

****Somente nos casos de aumento de quadro devera constar a assinatura do Prefeito Municipal

Despacho do Sr. Prefeito Municipal/ Ordenador de Despesas ( ) Deferido ( ) Indeferido

Extrema, de de 20
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PREFEITURA DE

EXTREMA

ANEXO II

DECLARACAO DE NAO ACUMULO DE CARGOS

Eu, portador do

CPF n° declaro sob pena de responsabilidade, que ndo exerco cargo, emprego ou

funcgdo atividade no ambito do Servigo Publico Federal, Estadual ou Municipal, ou ainda em Autarquias,
Fundacdes, Empresas Publicas, Sociedade de Economia Mista, suas subsididrias e sociedades controladas
direta ou indiretamente pelo Poder Publico, bem como ndo percebo proventos decorrentes de

aposentadoria em cargo ou fung¢ao publica.

Por ser expressao de verdade, firmo a presente.

Extrema (MG), de de

Assinatura do declarante
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PREFEITURA DE

EXTREMA

DECLARACAO DE ACUMULO DE CARGOS

Eu, RG

declaro sob pena de responsabilidade, que exerco (cargo,

funcdo ou emprego) de (denominacdo do cargo, funcdo ou emprego) na ,

localizada na (endereco completo com telefone) em regime juridico (estatutario, celetista, outros)

em jornada de trabalho, com carga horaria semanal de horas.

Declaro também que existe a compatibilidade de horarios.

Por ser expressdo de verdade, firmo o presente.

Extrema (MQ), de de 20 .

Assinatura do declarante
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ANEXO III

Relacao de documentaciao para admissao

Relacao de documentacao para admissao

- CPF; 3 COPIAS — CADASTRO DO SERVIDOR, CONVENIO MEDICO, ABERTURA DE CONTA SALARIO

- RG; 3 COPIAS- CADASTRO DO SERVIDOR, CONVENIO MEDICO, ABERTURA DE CONTA SALARIO (COM
EMISSAO INFERIOR A 10 ANOS).

- COMPROVANTE DA SITUACAO CADASTRAL DO CPF

- TITULO DE ELEITOR;

- CERTIDAO DE QUITACAO ELEITORAL;

- CARTEIRA DE TRABALHO (parte da foto e seu verso); OU CARTEIRA DIGITAL, PARTE DA FRENTE.
- PIS/PASEP (cartdao ou documento que contenha o numero);

- CARTEIRA DE HABILITACAO; ( Caso houver, onde a mesma nio substituirda RG/CPF)

- CERTIDAO DE NASCIMENTO OU CERTIDAO DE CASAMENTO COMAVERBACAQ, CASO SEJA
DIVORCIADO.

- NUMERO DE TELEFONE PARA CONTATO

-2 FOTOS 3x4; UMA PARA CRACHA E UMA PARA O PRONTUARIO

- COMPROVANTE DE ENDERECO COM DATA DE EMISSAO DE ATE 3 MESES; 03 COPIAS —
CADASTRO DO SERVIDOR, CONVENIO MEDICO, ABERTURA DE CONTA SALARIO

- HISTORICO ESCOLAR (Conforme requisito do cargo).

- CARTAO DO ORGAO DE CLASSE AO QUAL PERTENCER;

- CERTIFICADO DA ESPECIALIDADE, QUANDO NECESSARIO;

- RESERVISTA MILITAR;

- CARTAO DO SUS :02 COPIAS -CADASTRO DO SERVIDOR, CONVENIO MEDICO

- DECLARACAO DE BENS — CONFORME IMPOSTO DE RENDA

PARA FINS DE TRIBUTACAO APRESENTAR DOCUMENTACAO DO DEPENDENTE:

[ JFILHOS - De 0a 5 anos (certidao de nascimento, RG, CPF, Carteirinha de vacinacdo em dia ese estiver
estudando, declaragdo escolar )

[ 1FILHOS - De 6 a 18 anos ( certiddo de nascimento, CPF, RG e Declaragao escolar).

[ 1 FILHOS - maiores de 18 anos dependentes e estudantes (RG, CPF e Declaragdo Escolar)

[ 1ESPOSA (O)- Se for casado em registro ou declaragdo de unido estavel (RG e CFP do conjuge).
[ 1 DEPENDENTES - se caso houver outros dependentes (RG e CPF)
- NUMERO DE TELEFONE: ()

- ENDERECO DE EMAIL:
-POSSUI CRACHA ( )SIM( )NAO

Obs: Nio serdo aceitos documentos ou preenchimentos de forma ilegivel
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NotreDame
EXTREMA Intermédica

ANEXO IV
CONTRATO DE OPERACAO DE
PLANO PRIVADO DE ASSISTENCIA ASAUDE

Plano Ambulatorial+HospitalarComObstetricia

1. Pessoa Juridica Contratante:

RazaoSocial: MUNICIPIODEEXTREMA

CNPJ: 18.677.591/0001-00

Endereco: AV.DELEGADOWALDEMARGOMESPINTO,1.624,BAIRROPONTENOVA,EXTREMA,
ESTADODEMINASGERAIS

Nome:

Nomeda mae:

Endereco: Bairro

Cidade/UF ‘ CEP: | Telefone

Data de Nascto. ‘ Sexo: | ( )Masc.( )Fem. Profissao

EstadoCivil Nacionalidade BRASILEIRO(a)

RG.: CPF.:

e-mail:

1. Dados dos beneficiarios do Plano:

CPF Data Faixa| Parentesco
NomeCompleto PIS de Etaria como(a)Co
ouCartdodoS | Nascimento ntratante
uUs
3.1 |
Nome da mae:
3.2] | | |
Nome da mae:
3.3] | | [
Nome da mae:
3.4 | | [
Nome da mae:

1. Tipo do Plano:
2.
(X)EMPRESARIALTOTAL PLUS CONSULT:com direito a internagdo em enfermaria.
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3. MENSALIDADE:

Mensalidade
Individual

Total geral:R$

Solicito através do presente termo, a minha adesao, e de meus dependentes acima
relacionados no item 3 supra, ao Contrato de Plano Privado de Assisténcia a Saude
referenciado, e declaro, para todos os fins, que tenho conhecimento de seu conteudo,
estando de pleno acordo com suas clausulas e condigdes.

Assinatura do ADERENTE Titular:

Assinatura da Empresa CONTRATANTE:

Inicio da Vigéncia:
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LEXTREMA/

PREFEITURA DE

EXTREMA
ANEXO V

TERMO DE CIENCIA E CONCORDANCIA - MARCACAO DE PONTO ELETRONICO

Conforme a Lei n® 789/90 que dispde sobre o Regime Juridico Unico dos servidores publicos do

Municipio, das autarquias e das funda¢des municipais.

Art. 131 - Sao deveres do funcionario:

()

X - ser assiduo e pontual ao servico;

Desta forma, a Secretaria de Recursos Humanos, solicita a V.S.* a ciéncia, responsabilidade e
concordancia quanto a marcagao do seu ponto eletronico, (entrada / intervalo / saida) de forma a refletir
as horas de fato trabalhadas.

Cabe mencionar, que as marcagdes estao sendo integradas diretamente no sistema de folha de
pagamento, sendo assim, fiéis e dignas com as informagdes nos espelhos de ponto eletrénico do periodo.

Assim, o principal objetivo do controle de ponto eletronico € registrar a jornada de trabalho do
servidor que dentre outras finalidades, dara suporte aos procedimentos de remuneracgdo da folha de
pagamento.

Os registros de ponto sdo de responsabilidade de cada servidor que devera fazé-lo a cada entrada e
saida, seja da jornada regular, almogo/janta, ou interjornadas.

A “ndo marcac¢do” de forma correta gerara falta, e o consequente desconto em folha de pagamento.
Por conseguinte, serve o presente para formalizar que se tornara inviavel toda e qualquer forma de
solicitacdo de pagamento remuneratorio que nao tenha comprovagao por meio de registro biométrico de

ponto eletronico.

Assim sendo, reforcamos a obrigatoriedade legal do registro de ponto eletronico e solicitamos
ciéncia dos regramentos aqui expostos.

Desde ja agradecemos a colaboragdo e compreensao de todos.

Cordialmente,

Geréncia de Recursos Humanos

DECLARO ESTAR CIENTE DO REGRAMENTO EXPOSTO.

Data: / /

Nome do servidor:
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PREFEITURA DE

EXTREMA
ANEXO VI

SOLICITACAO DE INCLUSAO OU EXCLUSAO DE NOME SOCIAL

Nos termos do Art. 1° da Lei n°® 5.263 de 16 de Julho de 2025, onde fica assegurado o
direito a0 uso do nome social exclusivo por pessoas transgéneros, travestis, homens

transexuais e mulheres transexuais, Eu, requerente da Carteira de Identidade de nome civil

Portador do CPF n°

e/ou Identidade RG n°

venho solicitar a () INCLUSAO do nome social alterado para:

Ou ( ) EXCLUSAO do nome social dos meus registros em cadastros, formularios,
prontuarios ¢ documentos congéneres pertinentes ao Setor de Recursos Humanos da

Prefeitura Municipal de Extrema.

Assinatura Nome Civil

Assinatura Nome Social
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ANEXO VI

DECLARACAO DE FICHA LIMPA

Em atendimento a Lei Municipal n°® 4.009 de 10 de Julho de 2019 que institui a Ficha Limpa no Municipio de
Extrema na nomeacdo dos servidores em cargos comissionados e fungdo  gratificada,
EU

CPF: declaro que NAO possuo:

1. Contra a minha pessoarepresentacao julgada procedente pela Justica Eleitoral, em decisdo transitada em
julgado ou proferida por 6rgdo colegiado, em processo de apuracdo de abuso de poder econdmico ou
politico, desde a decisdo até o transcurso do prazo de 08 (oito) anos;

2. Condenagdo em decisdo transitada em julgado ou proferida por orgdo judicial colegiado, desde a
condenacao até transcurso o prazo de 08 (oito) anos ap6s o cumprimento pelos crimes:

Contra a economia popular, a fé publica, a administracao publica e o patrimonio publico;

b. Contra o patriménio privado, o sistema financeiro, o mercado de capitais, os previstos na lei que
regulamenta a faléncia;
Contra o meio ambiente e a saude publica;

d. Eleitorais, para os quais a lei comine pena privativa de liberdade;

e. De abuso de autoridade, nos casos em que houver condenagdo a perda do cargo ou a inabilitagdo
para o exercicio de fungdo publica;

f. De lavagem ou ocultag@o de bens, direitos e valores;

g. De trafico de entorpecentes ¢ drogas afins, racismo, homofobia, tortura, terrorismo e hediondos
equiparados;

h. De redugdo a condi¢do analoga a de escravo

i. Contraa vida e a dignidade sexual

j. Praticados por organizagao criminosa, quadrilha ou bando;

Declarado indigno do oficialato, ou com ele incompativeis pelo prazo de 08 (oito) anos;

4. Cargo na administragdo Publica Direta, Indireta ou Fundacional, que beneficiarem a si ou a terceiros, pelo
abuso do poder econdmico e politico, que forem condenados em decisdo transitada em julgado ou proferida
por 6rgao judicial colegiado, desde a decisdo até o transcurso do prazo de 08 (0ito) anos;

5. Condenacdo em decisdo transitada em julgado ou proferida por orgdo judicial colegiado da Justica
Eleitoral, por corrupgdo eleitoral, por captacdo ilicita de sufragio, por doagdo, captagdo ou gastos ilicitos de
recursos de campanha ou conduta vedada aos agentes publicos em campanhas eleitorais que implicam

cassagdo do registro ou diploma, desde a decisdo até o transcurso do prazo de 08 (oito) anos;
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6. Condenacdo a suspensdo dos direitos, em decisdo transitada em julgado ou proferida por o6rgdo judicial

colegiado, por ato doloso de improbidade administrativa que importe lesdo ao patriménio publico e
enriquecimento ilicito desde a condenagdo ou transito em julgado até o prazo de 08 (oito) anos apos o
cumprimento da pena;

7. Minhas contas relativas ao exercicio do cargo ou fungdes publicas rejeitadas por irregularidades insanaveis
que configure ato doloso de improbidade administrativa e por decisdo irrecorrivel do 6rgdo competente,
salvo se houver sido suspensa ou anulada pelo Poder Judiciario, durante 08 (oito) anos subsequentes a
perda do mandato, contados a partir da data da decisdo, aplicando-se o disposto no inciso II do art. 71 da
Constitui¢do Federal, a todos os ordenadores de despesa, sem exclusdo de mandatarios que houverem agido
nessa condicao;

8. Exclusdo do exercicio da profissdo, por decisdo sancionatéria do orgdo profissional competente, em
decorréncia de infracdo ético profissional, pelo prazo de 08 (oito) anos, salvo se o ato houver sido anulado

ou suspenso pelo Poder Judiciario.

Declaro ndo incorrer em nenhuma das hipdteses de impedimento para a investidura em cargo publico, exercicio

de fungdo comissionada ou gratificada.

Assumo o compromisso de comunicar a0 meu superior hierarquico eventual impedimento superveniente aos

atos de minha admissdo no servigo publico.

DECLARO, finalmente, sob minha responsabilidade pessoal, na conformidade da Lei Federal n® 7.115, de 29
de agosto de 1983, e no artigo 299 do Codigo Penal (Falsidade Ideologica), que as informagdes aqui prestadas

sdo verdadeiras.

Extrema, de de 20
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PREFEITURA DE

EXTREMA

FLUXOGRAMA DE CONTRATAGAO DE EFETIVOS, CONFORME LEI 789/90

Secretariz solidtante
encaminha paraaGeréncia
de RH a requisicio de pessod
assinzdz pelo Prefeito

Gerénciade RH enviz 205
candidatos correspondéncia com
AR, e-mail & faz & publicacdo no
site para convocacso

Candidsto se apresentacoma
documentagdo exigida, &

agend=do os exames laboratorizis
e avaliag3o psicologica

Candidsto realiza z
integracio e inida o trabalho

Candidzto realizz exames
laboratoriais_g avaliago

&

psicologica
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PREFEITURA DE

EXTREMA

FLUXOGRAMA DE CONTRATAGAO DE COMISSIONADOS, CONFORME

LEI 126/17
Secretaria Responsavel Secretaria responsavel Secretaria Responsavel Geréncia de Recursos
preenche formulario de recolhe documentagdo entrega toda Humanos autoriza o
Requisicdo de Pessoal, ¥ doAnexoll, Anexolll, » documentacdo ¥ inicio do trabalho na
com assinatura do Formulario do convénio devidamente conferida 3 Secretaria solicitante
Secretario e do Prefeito e Qualificagdo Cadastral Geréncia de Recursos
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PREFEITURA DE

EXTREMA
FLUXOGRAMA DE CONTRATAGAO POR PRAZO DETERMINADO, CONFORME

LEI 3.539/2017

Secretaria Responsavel
preenche formulario de
Requisicdo de Pessoal,
com assinatura do
Secretario e do Prefeito

w

Secretaria responsavel
recolhe documentagio
do Anexo Il, Anexo Il
Formulario do convénio
e Qualificagdo Cadastral

w

Secretaria Responsavel
entrega toda
documentagdo
devidamente conferida a
Geréncia de Recursos

b 4

Geréncia de Recursos
Humanos autoriza o
inicio do trabalho na
Secretaria solicitante
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Procedimento: 002/2026

Procedimento para Vencimento de Contratos

1. Todos os vencimentos de contrato serdo rescindidos pelo RH no ato do vencimento, excetoem

casos onde a Geréncia de RH receba a solicitacdo para prorrogacao (Termo Aditivo do Contrato),

até o dia 10 de cada més, com 30 dias de antecedéncia do vencimento do contrato — ANEXO I

2. A solicitagdo de prorrogagdo devera conter justificativa informando o prazo e o motivo pelo qual

o contrato devera ser prorrogado.

3. O envio contendo a informac¢do da prorrogag¢do ¢ de inteira responsabilidade do Secretario,na
qual o servidor estd alocado. Ressaltamos que servidor sem contrato/ termo aditivo nao pode

estar trabalhando.
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PREFEITURA DE

EXTREMA

ANEXO 1
SOLICITACAO DE PRORROGACAO DE CONTRATO
Servidor: Registro:
Cargo: Admissao: Secretaria:
Tendo em vista o vencimento do contrato em / /__ solicito a prorrogagdo do mesmo, conforme justificativa:
Superior Imediato Secretario (a) Geréncia de Recursos Humanos
Data de solicitagdo: / / Data de autorizagao: / / Data aprovagao: / /
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Secretaria responsavel
preenche formulario de
prorrogacao com data de
termino e justificativa

PREFEITURA DE

EXTREMA

FLUXOGRAMA

L J

A Solicitag3o de Prorrogacdo
deve serenviada ate o diz 10de

cada mes, com 30 dias de
antecedencia

Secretarizentrega
formulario com assinatura
do Gestor e do Secretario
[z)no RH

Gerénciade RH realizaz
prorrogacao de contrato, no
sistemae o servidor
permanece ativo
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Procedimento: 003/2026

Procedimento para Contratacio de Estagiario

1. Secretaria entrega ao RH a Requisi¢ao de Pessoal, com assinatura do Secretario (a), e do Prefeito
conforme ANEXO 1.

2. Secretaria encaminha para a Geréncia de Recursos Humanos a relagdo de documentos dos
estagiarios conforme —~ANEXO 11

3. A Geréncia de Recursos Humanos encaminha ao CIEE todos os documentos necessarios para
contratagdo e aguarda a liberagdo do contrato do estagiario.

4. CIEE autoriza o inicio do novo estagiario € encaminha o contrato para recolher as assinaturas
devidas digitalmente.

5. RH comunica a Secretaria a data de inicio do novo estagiario.

6. O novo estagiario deverd abrir conta corrente ou poupanca no Banco Bradesco conforme
orientado pelo RH.

Observacoes:
1. Fica expressamente proibido o estagiario iniciar as atividades antes da autorizacdo da Geréncia de
Recursos Humanos.

2. O curso tem que ser compativel com a drea que o estudante vai estagiar.

3. O estagiario pode permanecer no estagio pelo prazo maximo de dois anos, ou até a conclusio da

graduacao (periodo inferir a dois anos).
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EXTREMA
ANEXO 1

REQUISICAO DE PESSOAL - Estagiario -

Entrevistador Secretaria
Recontrato Horario de estagio
( )Sim( ) Nao
Nivel Nome do Curso
[ISuperior [ ]Tecnologo
Substituigio | Nome do estagidrio a ser substituido [ ] Término de Contrato [ ]Transf. / Promovido

[ ] Desligado

Aumento de | Motivo do aumento de quadro

quadro
Descri¢do Sumaria:
Salario: Candidato escolhido:
Observagdes: Data de Inicio:

Superior Imediato
Data de solicitagdo: / /

Gerencia de Recursos Humanos
/ Data de autorizagdo:  / /

Secretario (a)
Data de autorizagdo: _ /

***x*Somente nos casos de aumento de quadro devera constar a assinatura do Prefeito Municipal

Despacho do Sr. Prefeito Municipal/ Ordenador de Despesas ( ) Deferido ( ) Indeferido

Extrema, de de 20
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ANEXO II - Relacdo de documentos para admissao de Estagiario

Copias:

-2 FOTOS 3x4;

- CPF — 02 COPIAS — CONVENIO MEDICO E CADASTRO FUNCIONAL;
- COMPROVANTE CADASTRAL DO CPF

-RG - 02 COPIAS - CONVENIO MEDICO E CADASTRO FUNCIONAL;
-CNH ( CASO POSSUA, NAO SUBSTITUIRA RG E CPF)

- CARTEIRA DE TRABALHO (parte da foto e o verso desta pagina);

- RESERVISTA;

- TITULO DE ELEITOR E CERTIDAO DE QUITACAO ELEITORAL;

- PIS/PASEP (cartdo ou documento que contenha o niimero);

- COMPROVANTE DE ENDERECO ATUALIZADO- 02 COPIAS -CONVENIO MEDICO E
CADASTRO FUNCIONAL,;

-COPIA DO CARTAO DO SUS - 02 COPIAS — CONVENIO MEDICO E CADASTRO FUNCIONAL;

- NUMERO DE TELEFONE PARA CONTATO; ( )

- ENDERECO DE EMAIL:

- CERTIDAO DE CASAMENTO OU NASCIMENTO;
- DECLARACAO DA FACULDADE ORIGINAL;
ESTAGIARIO APROVADO DEVE FAZER O CADASTRO NO LINK ABAIXO;

- LINK P/ CADASTRO CIEE;http://estudante.cieemg.org.br/formulario.app#/formulario

OBS: OS DOCUMENTOS DEVEMESTAR DEFORMA LEGIVEL.
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EXTREMA
FLUXOGRAMA

Secretariz responsavel
preenche 2 Requisico de
Pezsozl & colhe todas as
assinaturas

Secretaria encaminha
Requisicio de pessozle tods

Gerenciade RH encaminha
a0 CIEE todos os

documentacdo 2 Gerendade
Recursos Humanaos

documentos necessarios

para z validagio

k.

RH comunicaa Secretaria
data do inicio do novo

estagiario

CIEE autoriza o inicio do novo
estagiario & encaminha o
contrato para as assinaturas
digitalmente
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Procedimento: 004/2026

Procedimento para Transferéncia de Servidor e Alteracdo de Centro de Custo

Verificar cargo

Verificar se o cargo ¢ Efetivo, Contratado ou Comissionado e se pode ser transferido, antes de
solicitar a transferéncia (alguns cargos sdo especificos de cada Secretaria).

Formalizar através de oficio informando a Secretaria de origem e a Secretaria de destino. O oficio
deve estar assinado por ambos os Secretarios.

O Secretario que ficara responsavel pelo servidor deverd informar o centro de custo e a secdo onde
o servidor estara locado.

A transferéncia devera ser realizada até o dia 12 de cada més. Isso se da devido a alteragao de
centro de custo. Esta alteracao pode impactar em célculos de folha e controles contéabeis.

Caso o servidor seja transferido somente de Se¢ao continue na mesma Secretaria, basta formalizar

através de e-mail (recursoshumanos2@extrema.mg.gov.br) informando a transferéncia e as

informagdes necessarias como sec¢ao ¢ centro de custo. A transferéncia devera ser realizada até o

dia 12 de cada més.
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Procedimento: 005/2026

Procedimento para Apontamento das Marcacoes de Ponto

1. Os registros de ponto sao de responsabilidade de cada servidor que devera fazé-los a cada entrada e
saida, seja da jornada regular, intervalos intrajornadas (almocgo/janta), entre outros, de forma a
refletir as horas de fato trabalhadas.

2. O periodo de apuracdo do espelho de ponto ¢ do dia 10 do més anterior ao dia 09 do més corrente,
exceto no més de Dezembro, que devera ser ajustado conforme calendario de encerramento contébil.

3. Cada Secretariadevera designarpelomenosum servidor queserdresponsavel pela execu¢do localdos
procedimentos relativos ao Ponto Eletronico, que devera:

3.1. Consultar diariamente no Sistema de Ponto Eletronico a insercdo de novos servidores por
admissao/recontrato a fim de obter os dados necessarios para o cadastro biométrico imediato
dos mesmos;

3.2. Realizar o cadastro biométrico, de pelo menos duas digitais, dos admitidos/recontratados e
recadastrar biometrias dos colaboradores ativos sempre que necessario, seja por falha de leitura
ou dificuldades de registros;

3.3. Emitir os espelhos de ponto e viabilizar a distribuicdo a tempo para correg¢do, assinatura do
superior imediato e lancamento no Sistema de Ponto Eletronico, das tratativas apontadas;

3.4. Realizar no Sistema de Ponto Eletronico, os langamentos das tratativas apontadas pelo superior
imediato do colaborador no espelho de ponto, desde que coerentes e alinhadas aos
procedimentos e orientagdes da Geréncia de Recursos Humanos.

4. Toda e qualquer hora ou periodo de hora excedente a jornada regular de trabalho serda nomeada como
Horas Nao Autorizadas e sera considerada legitima mediante autorizagdo com a justificativa do
superior imediato por escrito no espelho de ponto do més corrente, caso a autorizacdo das horas nao
seja realizada no més de apuracdo, essas nao poderdo ser acumuladas, requeridas, usufruidas ou
aprovadas posteriormente. Se legitimas, poderdo ser autorizadas para banco de horas positivo oupara
pagamento em forma de hora extra. — ANEXO I e ANEXO II

5. Toda e qualquer hora ou periodo de hora faltante a jornada regular de trabalho sera nomeada como
Horas Faltas e devera ser apontada pelo superior imediato no espelho de ponto para desconto em
Folha de Pagamento ou desconto em banco de horas, caso haja saldo positivo em banco de horas.

6. A compensacao do Banco de Horas Negativo devera ocorrer dentro do periodo de apuragdo do

espelho de ponto para ndo gerar descontos e perda de beneficios.
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Procedimento para fechamento mensal de ponto eletronico

Ao receber os espelhos de ponto tratados e assinados pelo superior imediato, os apontamentos
deverao ser tratados no sistema de ponto eletronico, obedecendo aos procedimentos do RH, até um
dia antes do dia informado para a exportacdo de informagdes para o processamento da Folha de
Pagamento.

De acordo com cronograma de Folha de Pagamento, no dia indicado para a exportacdo das
informagdes do Ponto Eletronico, estardo suspensos os acessos dos usudrios ao sistema.

Uma vez que a responsabilidade de registro de ponto ¢ do colaborador, que devera fazé-lo através
de sua biometria, ndo ¢ permitido o preenchimento manual de batidas de ponto no sistema a fim de
gerar vantagens ao colaborador, ou desconsiderar batidas que possam gerar prejuizos ao
colaborador.

Ap6s realizar todos os langamentos e tratativas dos espelhos de ponto, deverdo ser emitidos os
seguintes relatorios de controle:

4.1 — Relatério de Fechamento para Folha de Pagamento: para conferéncia dos langamentos que
gerardo verbas na Folha, tais como: horas extras, faltas, plantdes, adicional noturno, etc.

4.2 — Relatorio de Ocorréncia de Horas Faltas: para conferéncia se hd algum espelho com Horas
Faltas sem destinagdo para Falta em Folha ou banco de horas negativo. Lembrando que a destinagao
de Horas Faltas ¢ obrigatéria e no fechamento nao podera ter espelhos de ponto sem destinacao de
Horas Faltas

4.3 — Relatorio Analitico de Banco de Horas: para conferéncia do saldo de banco de horas do més.
Uma vez que nao ¢ autorizado o acumulo de horas negativas, deve-se observar se ha algum
colaborador terminando o periodo com saldo de horas negativo sem que haja saldo positivo
acumulado anteriormente que o compense. Caso ndo haja saldo positivo anterior, o valor

equivalente sem compensagao devera ser descontado em Folha de Pagamento.
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EXTREMA
ANEXO I

O 0 9 N A W=

—_ -
—_ O

SOLICITACAO DE PAGAMENTO DE BANCO DE HORAS

SECRETARIA MUNICIPAL DE

Setor:

CONTRATADOS E EFETIVOS

DATA:

/ /

MATRICULA

NOME

HE 50% | HE 100%

Valor em R$

—_
[\

—_
W

—
~

—_
(V)]

—_
[o)}

—_
|

JUSTIFICATIVA:

Superior Imediato

Data de solicitagao: /

Data de autorizagao:

Secretario (a)

_

Geréncia de Recursos Humanos

Data aprovacao:

S A
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EXTREMA
ANEXO II

O 0 9 N A W=

—_ -
—_ O

SOLICITACAO DE PAGAMENTO DE BANCO DE HORAS

SECRETARIA MUNICIPAL DE

Setor:

TERCEIRIZADOS

DATA:

/ /

MATRICULA

NOME

HE 50% | HE 100%

Valor em R$

—_
[\

—_
W

—
~

—_
(V)]

—_
[o)}

—_
|

JUSTIFICATIVA:

Superior Imediato

Data de solicitagao: /

Data de autorizagao:

Secretario (a)

_

Geréncia de Recursos Humanos

Data aprovacao:

S A
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FLUXOGRAMA
A Sacrataris rasponshue Osesplhos de ponta deven 0 Superior imediato devolve parz Apos asdevidas tratativas nos
] . : Secretariz responsavel os espelhos de espelhos de ponto, s
envizm parz seus servidares | serentregues assinados com as . . . :
: o u . *| ponto na datz estipulzda no e-mail, .| mesmas 530 bloqueados no
o5 espelhos de ponto viz devidzs corregoss pelo s2rvidor R . 4
: : LT validznda ou nao 25 corregoes ' '
e-mail toda dia 10 para o superior imediata ; S AN
process
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Procedimento: 006/2026

Procedimento para saida antecipada, entrada atrasada etc.

1. Preencher a solicitagcdo e enviar para o Superior Imediato — ANEXO I - para os seguintes casos:
1.1 Saida antecipada;

1.2 Entrada atrasada;

1.3 Compensagao de horas.

1.4 Falta

2. O funcionario, ao se ausentar do local de trabalho durante o horario de expediente deve sempre
preencher a solicitagdo previamente, enviar para superior imediato se manifestar e entregarno RH.
3. Toda a ocorréncia que venha a alterar a jornada de trabalho devera ser enviada ao RH no prazo

maximo de 24 horas. - ANEXO 1

Observacio: O anexo abaixo deve ser utilizado sempre que haja algo de diferente a jornada a qual o

servidor pratica.

Pagina 32 de 121



ANEXO1

SOLICITACAO DE AUTORIZACAO PARA:

[ ] Entrada Atrasada [ ] Compensagio de horas

[ ] Saida Antecipada [ ] Folga Eleitoral

[ ] Falta [ ] Outros:

NOME: REGISTRO: SECRETARIA:
DATA DA OCORRENCIA: HORARIO DA OCORRENCIA:
MOTIVO:

Assinatura do Requerente

MANIFESTACAO DO SUPERIOR IMEDIATO
Autorizo:

[ ] Compensar horas no periodo
[ ] Descontar em saldo de banco de horas
[] Desconto em folha de pagamento

APROVACOES:

[ ] Realizar horas excedentes . .
Superior Imediato:

[ ] Outros:

Data: / /
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FLUXOGRAMA
Servidor praanche a Suparvisor imadiato faz sus Toda ocorréncia que venha alterar 2
solicitagdo de | manifastacdo sobre g - jomada de trabalho deveraser amviads
autorizacdo 2 assina solicitagdo 2 assina a0 RH no prazo méimo da 24 horas
(rerzncia de Racursos Humanos
raczba 0 documanto  raaliza a5

tratativas no sistema
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Procedimento:007/2026

Procedimento para realizacao de Hora Extra e Gratificagoes

1. Hora extra:

2. No formulario de controle de horas extras deve conter as justificativas das horas extraordindrias

contendo assinatura do Superior imediato, Secretario e do Prefeito - ANEXO I;

3. Entregar os formulérios junto com o fechamento da folha de pagamento mensal conforme o prazo

estabelecido pela Geréncia de Recursos Humanos no grupo do WhatsApp.

4. Os formularios de controle de Horas Extras deverdo ser encaminhados por Regime (Efetivos,

Contratados e Terceirizados).
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ANEXO 1

CONTROLE DE HORAS EXTRAS

SECRETARIA MUNICIPAL DE

Setor:

DATA: / /

MATRICULA

NOME

HE 50% | HE 100% | Valor em RS

[

O 0 9 N W B~ WD

—
[

[
—

—
NS}

—_
w

—
~

—_
(V)]

—_
[o)}

—_
|

JUSTIFICATIVA:

Superior Imediato

Data de solicitagao:

S Data de autorizagdo: / /

/

Secretario (a)

Gerencia de Recursos Humanos
Data de autorizacao: / /

Despacho do Sr. Prefeito Municipal/ Ordenador de Despesas

Extrema,

de de 20

( ) Deferido ( ) Indeferido
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2. Gratificacoes:

1. No formulario de controle de gratificagdo deve conter as justificativas dos servi¢os extraordinarios

contendo assinatura do Superior imediato, Secretario e do Prefeito - ANEXO I;

2. Entregar os formularios junto com o fechamento da folha de pagamento mensal conforme o prazo

estabelecido pela Geréncia de Recursos Humanos no grupo do WhatsApp.

3. Os formularios de controle de gratificagdo deverdo ser encaminhados por Regime (Efetivos,

Contratados e Terceirizados).

4. Respeitar as condi¢des e requisitos conforme Lei n® 5.213 de 21 de Maio de 2025.
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EXTREMA
ANEXO II

CONTROLE DE GRATIFICACOES - LEI N° 5.213/2025
RELATORIO DE EXECUCAO DE ATIVIDADES

SECRETARIA MUNICIPAL DE
Setor: DATA: / /

MATRICULA NOME TOTAL EM Valor em RS

HORAS

—_

O 0 9 N N Bk~ W

—
(=]

—_
—_

—
NS}

—_
w

—
~

—_
(V)]

—_
[o)}

—_
|

DESCRICAO DOS SERVICOS e TEMPO DE EXECUCAO:

Superior Imediato Secretario (a) Gerencia de Recursos Humanos

Data de solicitagao: / / Data de autorizagdo: / / Data de autorizagio: / /

Despacho do Sr. Prefeito Municipal/ Ordenador de Despesas ( ) Deferido ( ) Indeferido

Extrema, de de 20
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EXTREMA
ANEXO I

CONTROLE DE GRATIFICACOES — LEI N° 5.213/2025

GRATIFICACAO DE PLANTAO A DISTANCIA

SECRETARIA MUNICIPAL DE

Setor:

DATA: / /

MATRICULA

TOTAL EM

NOME HORAS

Valor em R$

O 0 9 N U kAW N =

—_
(=]

[
—

—
[\

—_
W

—
~

—_
()]

—_
[o)

—_
2

TOTAL EM REAIS:
TOTAL EM HORAS:

DESCRICAO DOS SERVICOS:

Superior Imediato
/ /

Data de solicitagao:

Secretario (a) Gerencia de Recursos Humanos
Data de autorizagao: / / Data de autorizacao: / /

Despacho do Sr. Prefeito Municipal/ Ordenador de Despesas

Extrema, de de 20

( ) Deferido ( ) Indeferido
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Sacrataria Preenche
formulario espacifico de
solicitagdo de pagamento

com a5 devidas assinaturas
& justificativas

PREFEITURA DE

EXTREMA

FLUXOGRAMA

Secretariz entrega formulzrios
junta com o fachamento da folha
de paeamento mensal, conforme o
praestzbelecido pelz Gerénda de

RH no grupo de WhatsApp

-

Gerzncizde Recurss
Humanos processa o

pagamento
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Procedimento: 008/2026

Procedimento para Desligamento

1. Secretaria solicitante encaminha a Geréncia de Recursos Humanos o processo de desligamento com o

prazo limite de até 48 horas apés o desligamento, conforme ANEXO I;

1.1 Os desligamentos ocorrerdo por vencimento de contrato, iniciativa do servidor, iniciativa do Superior

imediato desde que devidamente justificado conforme a lei 3.539/2017.

1.2 Em caso de pedido de demissdo dever 4 constar carta a proprio punho justificando o motivo do

desligamento. - ANEXO II;

1.3 Em caso de desligamento por iniciativa do superior imediato devera estar anexo a solicitacao de

desligamento, a justificativa do desligamento (superior imediato justificando motivo pelo qual o servidor

foi desligado). - ANEXO III;

1.4 Para dar sequéncia ao desligamento todos os pertences da Prefeitura devem ser devolvidos, tais como

cartdes de convénio médico, cracha, celulares, chaves, uniformes, entre outros. - ANEXO IV

Observacoes:

[
]

Os valores decorrentes da rescisdo de contrato serdo creditados na conta salario do servidor.

|5}
1

A Secretaria na qual esta alocado o servidor desligado devera informa-lo para comparecer ao RH

para assinar a rescisao de contrato, apds a confirmacao do deposito das verbas rescisorias.

3- As Secretarias deverdo se programar para que nao ocorram desligamentos no periodo dos dias 20
a 30 de cada més, tendo em vista o fechamento da folha de pagamento.

4- A solicitacao de desligamento ¢ de inteira responsabilidade da Secretaria na qual o servidor esta
alocado.

5- Se os desligamentos forem entregues ap6s o prazo estipulado causando Rescisdo com saldo
negativo, esta serd de total responsabilidade da Secretaria.

6- A Secretaria devera informar no mesmo processo de desligamento se for caso de recontrato para

que o servidor nao seja excluido dos beneficios indevidamente.
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7- Todos os desligamentos deverdo ter copia do ultimo espelho de ponto tratado, até a data do
desligamento e assinado pelo responsavel do ponto eletronico da Secretaria em que o servidor
esté alocado.

8- Fica sob responsabilidade da Secretaria que estd desligando o servidor o recebimento dos itens ¢ a
responsabilidade do devido destino destes que competem a Prefeitura e encaminhar o formulario
de devolugdo de pertences a Geréncia de Recursos Humanos - ANEXO IV.

9- Naio seriao aceitos processos de desligamentos que estejam fora dos padroes apontados neste

procedimento.
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ANEXO 1

SOLICITACAO DE DESLIGAMENTO

Nome do funcionario:

Matricula:

Data do Desligamento:

Cargo atual: Regime
() Efetivo () Contratado () Estagiario
() Comissionado ) Terceiros
Secretaria:

Motivo da saida:

[ ] TERMINO DE CONTRATO

[ ] DETERMINACAO DO SUPERIOR IMEDIATO

[ JPEDIDO DO SERVIDOR

Superior Imediato

Data de solicitagdo: / /

Secretario (a)

Data de autorizagao: / /

Gerénciade Recursos Humanos

Data aprovagao: / /
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ANEXO II

De:

Para: Geréncia de Recursos Humanos (Prefeitura Municipal de Extrema)

Assunto: MODELO DE PEDIDO DE DEMISSAO CARTA A PROPRIO PUNHO
Data: / /

Eu, , venho através desta

solicitar o meu desligamento a partir do dia / / do cargo de

Sendo por minha livre e espontanea vontade para atender assuntos de interesse particular.

Sem mais,

Assinatura

CPF . . -
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ANEXO III

De: Secretariade

Para: Geréncia de Recursos Humanos

Assunto: Justificativa de desligamento

Conforme lei 3.539/2017, venho por meio desta, justificar o desligamento de

do cargo de

O colaborador foi desligado por: Descrever motivo do desligamento

Salientamos que zelamos pelo bom desempenho da Secretaria, e por isso tomamos as

devidas providencias.

Atenciosamente.

Extrema, de de

Superior Imediato
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ANEXO IV

Formulario de devolu¢ao (DESLIGAMENTO)

Eu, Servidor

Portador do CPF Secretaria

Declaro que estou me desligando da Prefeitura Municipal de Extrema e por este motivo estou devolvendo
para o Superior Imediato 0s seguintes
Itens descritos abaixo;

ITEM SIM NAO NAO
POSSUO
Telefone Celular
Crachaldentificagao
Cartao UP
Uniformes
Chaves

Outros, descrever

( )SIM( )NAO( )NAO POSSUO

() Declaro que ndo possuo nenhum dos itens descritos acima nem outro pertence do meu departamento
ao qual ndo seja pessoal.

OBS: ADEVOLUCAO DO CRACHA, CARTAO UP E UNIFORMES SAO OBRIGATORIAS

Superior Imediato Secretdrio (a) Geréncia de Recursos Humanos

Data de solicitagao: / / Data de autorizacao: / / Data aprovagao: /[
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FLUXOGRAMA

Secretaria solicitante
preenche o Formulanio de
Desligamento e
respectivos anexos

Servidor devolve para Secretaria
todos os pertences da Prefeiturg,
tais comao cartbes, cracha,
uniforme e gt¢

Secretaria solicitante
encaminhaaGerendzade RH o
processo de deslizamento até
48 horas apos o desligamento

Servidor recebe verbas
rescisorias e Comparece ao
RH para assinztura da
Rescisao Contratual

Gerancia de Recursos
Humanaos realiza o processo
de deslizamento
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Procedimento para Desligamento de Estagiario (CIEE)

1. Secretaria solicitante encaminha a Geréncia de Recursos Humanos o processo de desligamento
com o prazo limite de até 48 horas apds o desligamento, conforme ANEXO I;
2. Em caso de pedido de demissdo, devera constar carta a proprio punho, justificando o motivo do

desligamento. - ANEXO II;

3. Em caso de desligamento por iniciativa do superior imediato devera estar anexo a solicitagdo de

desligamento, a justificativa do desligamento (superior imediato justificando motivo pelo qual o

estagiario foi desligado). - ANEXO III;

4. Fica sob responsabilidade da Secretaria que estd desligando o estagiario o recebimento dos itens e
a responsabilidade do devido destino destes que competem a Prefeitura e encaminhar o formulario
de devolugdo de pertences a Geréncia de Recursos Humanos - ANEXO IV.

5. A Secretaria do estagiario alocado devera preencher o formulario de rescisdo (formulério
especifico do CIEE) e encaminhar a Geréncia de Recursos Humanos — ANEXO V.

6. Todos os desligamentos deverao ter copia do ultimo espelho de ponto tratado, até a data do
desligamento e assinado pelo responsavel do ponto eletrdnico da Secretaria em que o estagirio
esta alocado.

7. Geréncia de RH encaminha uma via do desligamento ao CIEE e a outra via ¢ arquivada na pasta
do estagiario.

8. Os valores da Rescisdo do Estagiario serdo creditados no primeiro dia til do més subsequente, na

conta aberta pelo estagiario na admissao.
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PREFEITURA DE

EXTREMA

ANEXOV
= CENTRO DE INTEGRACRO
|@/_/E EMPRESA-ESCOLN - MG
Assceliedn Socil de In‘srasse Pablee
RESCISAO

TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO - TCE

Extrema, de de

Ao
CENTRO DE INTEGRAGAO EMPRESA-ESCOLA DE MINAS GERAIS

Solicitamos que seja efetuada a RESCISAO do TCE de

a partir de
PREFEITURA MUNICIPAL DE
O (a) referido(a) estudante é estagiario(a) da empresa EXTREMA
e é aluno(a) da Instituicdo de ensino: no periodo do ano de
do curso de
O TCE teria vencimento em e arescisao do mesmo se processa

conforme motivo assinado abaixo:

Nao cumprimento do convencionado nas clausulas do TCE.
Irregularidade Escolar

Interesses administrativos (Empresa)

Interesses particulares (Estudante)

Outros: TERMINO DE TCE

Superior Imediato (a) Ciente do (a) Estagiario (a)
Assinatura e Carimbo
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Sacrataria solicitants
sncaminha a Geréncia da
Racursos Humanos o
procasso da daslisamento
com 0 prazo limite de ate 48
horas apos o deshgamento

PREFEITURA DE

EXTREMA
FLUXOGRAMA

Estagiario devolve para
Secratariatodos o5 pertances da

.| Prafeitura, tais como cartdes,

cracha, uniforme & atc.

A Becretaria do astagiario
alocado davera preenchar o

formulario ds rescisdo

*| (formulirio sspacifico do CTEE)

2 encaminhar 8 (Geréneia BH

L J

(Garancia da KH ancaminha
uma via ao CIEE, outra via &
arquivada na pasta do
astagiario
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Procedimento: 009/2026

1.

Procedimento para Fechamento da Folha de Pagamento

E de responsabilidade de cada Secretario envio de todos os documentos que impactam o
fechamento da folha de pagamento, conforme o prazo estabelecido no Grupo de WhatsApp
denominado “Comunicados RH” . Os documentos ORIGINALIS deverao ser entregues na
Geréncia de Recursos Humanos, tais como:

Férias

Hora extra

Plantao Administrativo

Plantdes médicos

Aulas lecionadas

Afastamentos

Alteragoes de Secdes, Centro de Custo

N N N N Y N N N

Entre outros.

Para o fechamento da folha de pagamento deve ser respeitado obrigatoriamente o periodo de

apura¢ao do espelho de ponto.

Todos os documentos para lancamento deverao ser assinados pela superior imediato,

Secretario e Prefeito Municipal.

Nao serdo aceitos documentos para folha de pagamento fora dos padrdes apontados neste
procedimento.
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EXTREMA
FLUXOGRAMA

Gerencia de RH
estabelece a5 datas de
fechamento e comunica
25 secretarias,

w

Parzofechamento dafolhade
pasamento deve serrespeitado

obrigatoriamente o periodo de
apuracio do espelho de ponto.

+

Todos os documentos para
langamento deverso ser assinados

pela superiorimedizto, Secretario

e Prefeito Municipal.

Gerenciade Recursos Humanos
processs afolha de pagamentao.
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Procedimento: 010/2026

Procedimento para Inclusio ou Exclusio de Adiantamento Salarial

Somente serd incluso ou excluso o Adiantamento Salarial mediante requerimento abaixo

devidamente preenchido e assinado pelo solicitante.

O requerimento devera ser entreguepara a Geréncia de Recursos Humanos até o dia 10 de cada

mes.

O adiantamento salarial sera depositado todo dia 20 de cada més, correspondente a 1/3 da

remuneracao bruta do servidor.

Para solicitacdo do adiantamento salarial o servidor contratado devera ter no minimo 03 (trés)
meses de efetivo exercicio, e para servidores efetivos e comissionados devera ter no minimo 01

(hum) més de efetivo exercicio.

Para servidores contatados, em caso de licenga maternidade, os mesmos nao terdo direito ao

adiantamento.
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PREFEITURA DE

EXTREMA

REQUERIMENTO
REQUERENTE: REGISTRO:
CARGO: SECRETARIA:

|:|Férias RegulareS(pode ser assinalado mais de uma opc¢io):

()30 dias de gozo. Periodo: / / a / /

()20 dias de gozo[ ]| Inicial [ ]Final Periodo: / / a / /
()15 dias de gozo || Inicial [ ] Final. Periodo: / / a / /
()10 dias de gozo [_] Inicial [_] Final. Periodo: /] a /]

()10 dias em pecunia.

[ |Licenca Prémio ( )  diasem Descansoou( ) dias em Pectinia
[ ]Adiantamento Salarial: ( )Inclusdo( )Exclusdo

[ ] Certiddo de Contagem de Tempo [] Aposentadoria

[ ] Outros:

Requerente

Extrema, de de

INFORMACOES DA GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS:

Data de Admissao:

Periodo Aquisitivo:

Periodo de Gozo:

OBSERVACOES:
Gestor Imediato (a) Secretario (a) Geréncia de Recursos Humanos
Data aprovagédo: / /20 Data aprovagio: / /20 Data aprovagédo: / /20

Despacho do Sr. Prefeito Municipal/ Ordenador de Despesas ( ) Deferido ( ) Indeferido

Extrema, de de 20
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FLUXOGRAMA

Servidor preenche
requerimento para inclusao
ou exclusdo do
Adiantamento Salarial na
Secretaria responsavel

w

Secretaria responsavel envia
a0 RH reguerimento
preenchido com as devidas
assinaturas ate o dia 10 de
cada més

v

Geréncia de
Recursos Humanos
realiza as tratativas
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Procedimento: 011/6

Procedimento para Emissao de Certidoes e Declaracoes

1. Servidor ou ex-servidor
Preenche o requerimentodescriminando o tipo de Certidao, bem como, quais as informagdes que deverdao

constar no documento — ANEXO 1

2. Prazo de entrega
Conforme Lei 12.527/2011 — Lei de Acesso a Informagao

Se a informagao estiver disponivel, ela deve ser entregue imediatamente ao solicitante. Caso ndo seja
possivel conceder o acesso imediato, o 6rgao ou entidade tem até 20 (vinte) dias para atender ao pedido,

prazo que pode ser prorrogado por mais 10 (dez) dias, se houver justificativa expressa.

3. Documentac¢ao para solicitacao

- RG Copia
- CPF Copia

- Em caso de o Requerente ser terceiro, devera apresentar procurac¢ao

OBS: Nao serao emitidas certidao/declaracio fora dos padrées apontados neste procedimento.
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PREFEITURA DE

EXTREMA
ANEXO 1

REQUERIMENTO DE CERTIDOES E DECLARACOES

REQUERENTE: REGISTRO:
CARGO: SECRETARIA:
E-MAIL: TELEFONE:
( ) SERVIDOR ATIVO CPF:

( ) SERVIDOR INATIVO

REQUER:

Certidao de Contagem de Tempo

Certidao de Trabalho

Levantamento da Pasta Funcional

Levantamento de ndo impedimento para assumir cargo publico

Outros

Especificar:

Requerente

Extrema, de de 20

Recebido por:
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PREFEITURA DE
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FLUXOGRAMA DO PROCESSO

Solicitante comparece
zGerénciade RH ou
secretaria responsavel
para preenchimento do
requerimenta

w

Gerenciz de RH

levantatodas as

informagdese process [

certid3o ou declaragio

Gerencizde RH dentro

do prazoinforma

% solicitante quando

estiver concluido

Solicitante

comparece a

Gerenciz de RH para
aretirada dz certidio
ou declaracio
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Procedimento: 012/2026

Procedimento Concessao de Empréstimo Consignado

1. Atualmente a Prefeitura possui convénio com as seguintes institui¢des financeiras da cidade de
Extrema: Banco do Brasil, Caixa Econdmica Federal, Sicob Copermec e PrevExtrema

2. Podem usufruir deste beneficio os servidores, efetivos, contratados, agente politicos € comissionados,
sendo:

2.1. Servidores Efetivos: Todos os Bancos e PrevExtrema
2.2. Servidores Contratados, Agente Politicos, Comissionados: Banco do Brasil

3. A concessao do Empréstimo Consignado devera ser solicitada diretamente pelo Servidor nas
agéncias bancarias.

4. A margem consignavel ¢ de 35%.

5. Dia 12 de cada més a empresa SIGA Tecnologia da Informagao atualiza o site com as informagdes dos
empréstimos.

6. O servidor contratado que tiver em afastamento médico superior a 15(quinze) dias ndo tem direito a
empréstimo consignado.

7. Para informacdes sobre empréstimo consignado pelo PrevExtrema, o servidor efetivo, aposentado ou
pensionista do municipio de Extrema recebe um contato pelo 0800 999 0042 a fim de oferecer o
servico e esclarecer as duvidas. Apos esse contato, o interessado devera comparecer na sede do
PrevExtrema de segunda a sexta feira, das 8h as 17hs, localizado na Prefeitura Municipal de Extrema.
Em seguida o mesmo ¢ encaminhado a Geréncia de Recursos Humanos para elaboracdo da Carta
Margem, impressao do Holerite e Certiddo negativa de Processo Administrativo (PAD). De posse
dessa documentacao o servidor retorna ao PrevExtrema para efetivar o empréstimo consignado.

8. O empréstimo consignado pode ser acompanhado pelo Aplicativo ConsignadoApp, conforme abaixo:
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Senha
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Procedimento: 013/2026

Procedimentos para Inclusiao no Convénio Médico

1. A Geréncia de Recursos Humanos ird analisar os documentos necessarios para inclusdo do servidor

no convenio médico no processo de admissdo. Caso haja a falta de documento, documentos ilegiveis

ou preenchimento incorreto do termo de adesdondo serdo efetuados as inclusoes.

2. Para inclusao de dependentes ¢ necessario que o servidor esteja ativo no sistema de folha. O

Servidor devera comparecer a Geréncia de RH, munidos com a copia dos documentos — ANEXO I

para realizar o preenchimento do termo de adesdo e apresentacdo de documentagdo necessaria, apos

3(trés) meses de efetivagdo do contrato.

OBSERVACOES:

1-

A Geréncia de Recursos Humanos, no ato de recebimento de desligamento do Servidor,
imediatamente realizard a exclusdo dos planos de saude.

No ato do desligamento deverdo ser recolhidas as carteirinhas do convenio medico.

Consideram-se dependentes: conjuges, companheiros com documentagdo de unido estavel,
ascendentes e descendentes,enteados, dependente financeiro mediante declaragdo de dependéncia
econdmica reconhecida em cartorio e tutelado.

Os descendentes e enteados serdo considerados dependentes até completar 18 (dezoito) anos de
idade.

Os servidores Terceirizados e Contratados, s6 poderdo ser ativos no convenio médico apds
transcorrer 03 (trés) meses ininterruptos da vigéncia do contrato de trabalho.

Para casos de dependentes que apresentarem condi¢des de incapacitagdo fisica ou mental sera
necessario laudo médico para pericia junto ao convénio médico.

Para inclusdes de dependentes acima de 59 (cinquenta e nove anos) apos transcorrer

30 (trinta) dias da admissdo do titular o dependente devera passar por pericia médica junto ao

convenio médico.

Para incluir pai e mae como dependente € necessario escritura publica de dependéncia financeira
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PREFEITURA DE

EXTREMA
ANEXO 1

Documentos para inclusido de dependentes

Copia:
. RG/CPF do TITULAR e dos DEPENDENTES
.Certidao de Casamento ou Certidao de Unido Estavel/Certiddao de Nascimento

. Comprovante de enderego atualizado

. Cartao do SUS
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e NotreDame

EXTREMA Intermédica
ANEXO II -TITULAR

CONTRATO DE OPERAGAO DE
PLANO PRIVADO DE ASSISTENCIA A SAUDE

Plano Ambulatorial + Hospitalar Com Obstetricia

2. Pessoa Juridica Contratante:

RazaoSocial: MUNICIPIODEEXTREMA
CNPJ: 18.677.591/0001-00
Endereco: AV.DELEGADO WALDEMAR GOMES PINTO,1.624,BAIRRO PONTE NOVA,EXTREMA,

ESTADO DE MINAS GERAIS

Nome:

Nome da miae:

Endereco: Bairro
Cidade/UF ‘ CEP: | Telefone

Data de Nascto. ‘ Sexo: | ( )Masc.( )Fem. Profissao
Estado Civil Nacionalidade BRASILEIRO(a)
RG.: CPF.:

e-mail:

2. Dados dos beneficiarios do Plano:

CPF Data Faixa Parentesco
Nome Completo PIS ou Cartao de Etaria como(a)Co
do SUS Nascimento ntratante

3.1
Nome da mae:

3.2 | | |
Nome da mae:

3.3] | | |
Nome da mae:

3.4 | | [ ]
Nome da mae:

4. Tipo do Plano:

(X )EMPRESARIAL TOTAL PLUS CONSULT:com direito a internagdo em enfermaria.
( ) EMPRESARIAL TOTAL PLUS CONSULTLUX:com direito a internagao em
Apartamento privativo.

Pagina 63 de 121



5. MENSALIDADE:

Mensalidade
Individual

Total geral:R$

Solicito através do presente termo, a minha adesao, e de meus dependentes acima
relacionados no item 3 supra, ao Contrato de Plano Privado de Assisténcia a Saude
referenciado, e declaro, para todos os fins, que tenho conhecimento de seu conteudo,
estando de pleno acordo com suas clausulas e condigdes.

Assinatura do ADERENTE Titular:

Assinatura da Empresa CONTRATANTE:

Inicio da Vigéncia:
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PREFEITURA DE

EXTREMA

NotreDame
Intermédica

ANEXO il - DEPENDENTE INTEGRAL

CONTRATO DE OPERAGAO DE

PLANO PRIVADO DE ASSISTENCIA A SAUDE

Plano Ambulatorial + Hospitalar Com Obstetricia

3. Pessoa Juridica Contratante:

RazaoSocial: MUNICIPIODEEXTREMA

CNPJ: 18.677.591/0001-00

Endereco: AV.DELEGADO WALDEMAR GOMES PINTO,1.624,BAIRRO PONTE NOVA,EXTREMA,
ESTADO DE MINAS GERAIS

Nome:

Nome da mie:

Endereco:

Bairro

Cidade/UF

| CEP: |

Telefone

Data de Nascto.

‘ Sexo: | ( )Masc.( )Fem.

Profissao

Estado Civil

Nacionalidade

BRASILEIRO(a)

RG.:

CPF.:

e-mail:

3. Dados dos beneficiarios do Plano:

Nome Completo

CPF

do SUS

Data

PIS ou Cartdo de

Nascimento

Faixa
Etaria

Parentesco
como(a)Co
ntratante

3.1

Nome da mie:

3.2

Nome da mie:

3.3

Nome da mae:

3.4]

Nome da mae:

6. Tipo do Plano:

(X )EMPRESARIAL TOTAL PLUS CONSULT:com direito a internagdo em enfermaria.
( ) EMPRESARIAL TOTAL PLUS CONSULTLUX:com direito a internagéo em
Apartamentoprivativo.

Pagina 65 de 121




7. MENSALIDADE:

Mensalidade
Individual

Total geral:R$

Solicito através do presente termo, a minha adesao, e de meus dependentes acima
relacionados no item 3 supra, ao Contrato de Plano Privado de Assisténcia a Saude
referenciado, e declaro, para todos os fins, que tenho conhecimento de seu conteudo,
estando de pleno acordo com suas clausulas e condigdes.

Assinaturado ADERENTE Titular:

Assinatura daEmpresa CONTRATANTE:

Inicio da Vigéncia:
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NotreDame
EXTREMA Intermédica

ANEXO IV - DEPENDENTE FAIXA ETARIA

CONTRATO DE OPERéCAO DE PLANO
PRIVADO DE ASSISTENCIA A SAUDE

PLANO COLETIVO EMPRESARIAL

1. Pessoa Juridica Contratante:

RazaoSocial: MUNICIPIODE EXTREMAIII

CNP]J: 18.677.591/0001-00

Endereco: Av.DelegadoWaldemarGomesPinto,1.624,bairroPonteNova,Extrema,es-
tadodeMinasGerais

2. Beneficiario Responsavel
Financeiro(todasasinformagéesfornecidasdevemestarcompletasesemabreviaturas)

Nome Completo

Nome Completo da mae

Endereg¢o completo Bairro

Cidade/UF

CEP

Data de Nascimento Sexo:[IM[JF Fone

EstadoCivil

CPF

RG.: |

N2CartiaoNacionalSUS

PISouPASEP \

Funcdo na Empresa ‘ NedeMatricula/Registro |

3. Dados do TitulardoPlano(todas as informacées fornecidas devem estar completas e sem abreviaturas)

NomeCompleto

NomeCompleto damae

DatadeNascimento Sexo:[IMLF EstadoCivil
GraudeParentesco CPF

RG.: | NeCartaoNacionalSUS

N¢ deNascido Vivo(nascidosa partir de2010) ‘

4. Tipo do Plano:
(X)EMPRESARIALTOTALPLUS:com direito a internagao em enfermaria.
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5.MENSALIDADE:

FAIXA ETARIA

De0OOal8anos
Del19a23anos
De24a28anos
De29a33anos
De34a38anos
De39a43anos
De44a48anos
De49a53anos
De54a58anos
Acimade59anos

Total geral R$:

Este termo de adesao devera vir acompanhado de cépia simples dos seguintes
documentos: RG, CPF, cartdo do PIS, cartdo nacional do SUS (CNS), certidao de
nascimento, certiddao de casamento, declaragao de uniao estavel cépia da CTPS com
vinculo empregaticio, comprovante de enderec¢o.

Solicito através do presente termo a minha adesao, e de meus dependentes acima
relacionados no item 3 supra, ao Contrato de Plano Privado de Assisténcia a Saude
referenciado, e declaro ,para todos os fins, que tenho conhecimento de seu
conteudo,estando de pleno acordo com suas clausulas e condig¢des.

de de

Assinatura do ADERENTE Titular:

Assinatura da Empresa CONTRATANTE:

Inicio da Vigéncia:
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Procedimento: 014/2026

1.

Procedimento Trabalho Voluntario

Secretaria solicitante encaminha ao RH a Requisi¢do de Pessoal — Trabalho Voluntario com
assinatura do Secretario e do Superior Imediato, juntamente com todas as informagdes
preenchidas inclusive carga horaria diaria, dias da semana, duracdo do trabalho voluntério, as
atividades a serem desenvolvidas. - ANEXO I

2. Secretaria solicitante encaminha ao RH a requisicdo e a relagdo de documentos necessarios
conforme ANEXO II.

3. Secretaria de RH em posse das documentagdes elabora o Contrato de Trabalho Voluntério e
encaminha para a Secretaria solicitante para colher a assinatura do estagiario e do superior
imediato.

4. Secretaria solicitante devera colher assinatura dos mesmos antes do inicio do trabalho voluntario e
encaminhar ao RH central 1 (uma) via do contrato assinado

5. Em caso de prorrogagdo de contrato de trabalho voluntério, a Secretaria onde o voluntario estiver
alocado, deverd preencher e encaminhar ao RH a Solicitagdo de Prorrogacdo de Contrato de
Trabalho Voluntario - ANEXO III

Observacoes:
1- Fica expressamente proibido do candidato ao trabalho voluntério iniciar as atividades antes da
autorizacdo da Geréncia de RH.
2- Caso ocorra inicio sem cumprir os devidos processos descritos acima, o Superior imediato sera
responsabilizado pelas consequéncias.
3- Em caso de Finalizag¢dao do contrato por iniciativa do trabalhador voluntario antes do periodo

previsto, o mesmo devera fazer carta a proprio punho com a solicitagdo, e a Secretaria responsavel

devera comunicar a 0 RH imediatamente.

4- Fica expressamente proibido o Trabalhador Voluntario exceder 30 horas semanais ou 06 horas

diarias

5- Fica expressamente proibido o Trabalhador Voluntario estar trabalhando com apolice de seguro

vencida
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PREFEITURA DE

EXTREMA

ANEXO I

REQUISICAO DE PESSOAL - TRABALHO VOLUNTARIO

Entrevistador Secretaria

Dias da Semana Horario diario Duragao

ATIVIDADES A SEREM DESENVOLVIDAS

Nome do Candidato:

Superior Imediato Secretario (a) Gerencia de Recursos Humanos
Data de solicitagdo: / /

— Data de autorizagdo:  / / Data de autorizagao: / /

Despacho do Sr. Prefeito Municipal/ Ordenador de Despesas ( ) Deferido ( ) Indeferido

Extrema, de de

ANEXO 11
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PREFEITURA DE

EXTREMA

Relagao de documentos para admissio de Trabalho Voluntario

Copias:

-FOTO — (01);

- CPF — (01 COPIA);

-RG - (01 COPIA);

- CARTEIRA DE TRABALHO - (01 COPIA);

- PIS - (01 COPIA);

- COMPROVANTE DE ENDERECO ATUAL — (01 COPIA);
- CURRICULO

- APOLICE DE SEGURO

- INDICAR NUMERO DE TELEFONE PARA CONTATO

ANEXO III
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PREFEITURA DE

EXTREMA

SOLICITACAO DE PRORROGACAO DE CONTRATO DE TRABALHO
VOLUNTARIO

Nome do Voluntério: Secretaria:
Inicio: N° Apolice de Seguro:

Empresa:

Validade:
Tendo em vista o vencimento do contrato de voluntdrio em / /___ solicito a prorrogacdo do mesmo até / /-
conforme justificativa:

Voluntario (a)
Superior Imediato Secretario (a) Geréncia de Recursos Humanos

Data de solicitagao: / / Data de autorizagao: / / Data aprovagao: / /

Pagina 73 de 121



PREFEITURA DE

EXTREMA
FLUXOGRAMA
Secrataria solicitants preenche Secrataria solicitants
2 FEaquisigio de Passoal - encaminha ao EH a
Trabalho Voluntario, com raquisigio preenchida
assinaturado Sacretario (a)ado juntsmants com toda

suparvisor com todas as
informagdes nacassarias

documentagio necassaria

Gerénciade RH valida o inicio
da trabalho voluntario e
arguiva o contrato na pasta do
trabalhadar voluntario

Zecretaria responsavel
envia uma via do contrato
assinado 20 RH antes do
inicio do trabalho
voluntario

(rarancia da Racursos
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contrato para colher as
devidas assinaturas
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Procedimento: 015/2026

1.

2.

3.

4.

5.

Procedimento para Avaliacdo de Gente

Etapas do Processo

Avaliacio

1.1. Nessa etapa, todos os servidores serdo avaliados por seus Lideres em relacdo as Competéncias
esperadas pela Prefeitura Municipal de Extrema

PDI

2.1. Os Planos de Desenvolvimento Individual sdo estratégias tragadas, pelo avaliador, de
desenvolvimento das competéncias, sejam via orientagdes e feedback do gestor, treinamentos,
leituras, exercicios, etc.

Feedback do Processo

3.1. O feedback ¢ a aplicagdao da devolutiva do processo, em uma reunido em que participam Lider e
Liderado.

Conclusio do Processo

4.1. O processo de Avaliacdo por Competéncia s6 ¢ finalizado apds o feedback e entrega do
formulario assinado na Secretaria de Recursos Humanos.

PDE

5.1. Os Planos de Desenvolvimento de Equipes sdo estratégias tracadas, pela Geréncia de Recursos
Humanos, de desenvolvimento das competéncias do grupo, sejam via treinamentos, leituras,

exercicios, etc.
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Procedimentos

1.
2.

3.

Os Secretarios enviardo a Geréncia de Recursos Humanos a lista de avaliadores para validacao;

Os avaliadores designados enviardo a Geréncia de Recursos Humanos, via e-mail, a relacdo de
seus servidores subordinados a serem avaliados;

A Geréncia de Recursos Humanos realiza treinamento com todos os avaliadores sobre o
preenchimento da Avaliacdo de Gente por Competéncia no sistema informatizado, onde sera
disponibilizado o login e senha para cada avaliador, cuja senha ¢ intransferivel e de total
responsabilidade do avaliador;

A Geréncia de Recursos Humanos divulgara, através de e-mail, o cronograma do periodo de
Avaliag@o para que os avaliadores preencham a avaliagdes no sistema e realizem a comunicagdo
(feedback) ao servidor avaliado;

Os avaliadores comparecem no hordrio e data agendados no local indicado pela Geréncia de
Recursos Humanos para preenchimento das avaliagdes no sistema.

Apo6s a comunicagdo (feedback) para o servidor avaliado, o avaliador devera encaminhar a
Secretaria de Recursos Humanos os formularios de Avaliagao de Gente por Competéncias

devidamente assinados pelo servidor avaliado e pelo responsavel pela avaliagao

Observacoes:

1. As informagdes prestadas na Avaliacdo de Gente por Competéncias e sua consequente
comunicac¢do, assinatura e envio a Secretaria de Recursos Humanos ¢ de total responsabilidade
do avaliador designado;

2. A Avaliagdo de Gente por Competéncias devera ser aplicada anualmente, impreterivelmente,

no segundo semestre.
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Procedimento: 016/2026

Procedimento de Afastamento por Doenca

1. Os atestados deverao ser entregues a Secretaria Municipal responsavel pelo servidor no prazo
maximo de 24 (vinte e quatro) horas, quando a emissao tenha ocorrido entre segunda e quinta-feira,
e 72 (setenta e duas) horas para atestados emitidos sexta-feira, sdbados e domingos. Em caso de
feriado, devera ser entregue no dia util subsequente.
2. As Secretarias devem entregar os atestados recebidos em 24 horas na Geréncia de RH anexando o
Formulério de Homologa¢ao — ANEXO I
3. Todos os atestados médicos/odontologicos devem conter:
3.1. Nome completo do funcionario por extenso;
3.2. Fungao ou cargo exercido pelo servidor;
3.3. Periodo de afastamento, devendo constar numericamente e por extenso, independente de ser
em dias ou horas;
3.4. CID do motivo de afastamento (doenga, acidente, etc.);
3.5. Carimbo, constando o nome completo do profissional e nimero do registro do 6rgao de classe,
€ sua assinatura;
3.6. Assinatura do funciondrio publico e data, ambos por extenso;

3.7. Papel timbrado com a identificacdo completa da institui¢cao que o emitiu;

OS ATESTADOS NAO PODERAO CONTER RASURAS

4. Recebido o atestado médico, a Geréncia de Recursos Humanos procedera da seguinte forma, a
saber:

4.1. Nos casos de afastamento de até 15 (quinze) dias, o atestado serd analisado pelo Médico Perito,
podendo de acordo com as informagdes contidas no mesmo, deferir, indeferir parcial ou totalmente

os dias de afastamento e convocar o funciondrio para averiguacdo do mesmo, se julgar necessario;
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4.2. Nos casos de pedido de aposentadoria por invalidez, apds analise do Médico Perito, podera ser

nomeada por despacho do Prefeito Municipal, junta médica especifica que sera composta por no
minimo 3 (trés) médicos do quadro da Administragao Municipal;

5. Os profissionais indicados para realizar pericia médica exercerdo atividades de relevante interesse
publico, ndo comportando, assim, a percep¢ao de qualquer indenizagao.

6. Os atestados entregues em desconformidade com as normas serdo indeferidos sumariamente.

7. No caso dos atestados analisados pelo Medico Perito onde for prescrita a readaptacao de fungao,
deverdo seguir as orientacdes seguintes:

8. O Médico Perito emitird laudo descrevendo a readaptagdo/desvio de funcdo detalhando quais
atribuicdes deverdo ser exercidas e o periodo a ser afastado.

9. A Geréncia de RH envia para o Superior Imediato a copia do laudo do Servidor.

10. O Supervisor Imediato descrevera as atividades readaptadas e enviard ao RH.

11. O Medico Perito validara as atividades apresentadas.
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ANEXO 1

HOMOLOGAGAO DE ATESTADO

Nome:

RE:

Fungao:

Setor:

Funcionario: ( ) RM: ( ) Estagiario:( )  Acompanhante ( )

PERICIA MEDICA

Data do Atestado: / / CID:

Atestado de dias :

Atestado de horas:

Exame Clinico:

Resultado de exames subsidiarios:

() Atestado homologado () Total
() Atestado indeferido () Parcial

() N°de dias indeferidos () N° de dias deferidos

OBS:

Data: / /

Assinatura do Médico
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Procedimento: 017/2026

Procedimento de Posse — Concurso Publico

1. Secretaria solicitante encaminha para o RHrequisi¢ao de pessoal de substituicdo ou de aumento de
quadro, assinada pelo Prefeito. - ANEXO I

2. A Geréncia de RH realiza a convocacao do(s) candidato(s) classificado(s) pelos meios
estabelecidos no edital do concurso.

3. O candidato se apresenta com a documentagdo exigida na Geréncia de Recursos Humanos dentro
do prazo estabelecido, preenche as declaracdes exigidas e aguardam o contato do RH para
agendamento dos exames médicos e testes psicologicos.

4. Apos o resultado de todos os candidatos, a Geréncia de RH agenda as datas para informacao das
atribuicdes, posse e a integracdo do candidato.

5. Secretaria realiza a integragdo do candidato no posto de trabalho.

6. Servidor inicia o trabalho.
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ANEXO1I

REQUISICAO DE PESSOAL
Entrevistador: Secretaria: Centro de Custo:
Secdo:
Cargo a ser preenchido: Sexo: Horario de Tipo:

( ) Masculino

( )Feminino

trabalho:

() Efetivo () Contratado

(' )Comissionado ( )Terceirizados

Recontratagdo () Sim () Ndo

Informagdes extras:

Substituicio | Nome do funcionario a ser substituido: Motivo da Substitui¢ao:
[JAfastado [] Término de Contrato [] Exoneragao
Aumento de Motivo do aumento de quadro:
quadro

Descri¢io Sumaria:

Cargo: Candidato escolhido:
Salario: Inicio do Trabalho:
R$
Chefe Imediato Secretério (a) Geréncia de Recursos Humanos
Data de solicitagdo: / / Data de autorizag@o: / / Data aprovagio: / /

Despacho do Sr. Prefeito Municipal/ Ordenador de Despesas

Extrema, de

de

( ) Deferido ( ) Indeferido
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Procedimento :018/2026

Procedimento para Recrutamento e Selecio

1. RECRUTAMENTO EXTERNO

1.1 O recrutamento externo devera ser conduzido pela Geréncia de Recursos Humanos e iniciard somente

apos o requisitante da vaga apresentar a Requisi¢ao de Contratagdo devidamente preenchida e assinada.

2. RECRUTAMENTO DE CURRICULOS

2.1 A busca de curriculo de candidatos sera realizada através dos seguintes canais:

e Balcdo de Empregos da Prefeitura

Faculdades

Indicagdes de Servidores

Redes Sociais

Sites de Vagas

3. SELECAO

3.1 O processo de selecao poderd envolver etapas como:

o Entrevistas individuais e/ou coletivas;
e Dinamicas de Grupo;
e Testes de Perfil (DISC) e Técnicos;

e Outros instrumentos de avaliagao.
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4. ENTREVISTA COM GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

4.1 Na entrevista individual com RH serdo analisadas as competéncias comportamentais e técnicas
estabelecidas para o cargo de acordo com o levantamento de perfil da vaga.
4.2 Os candidatos aprovados pelo RH deverdo ser encaminhados para entrevista com o requisitante da

vaga.

5. ENTREVISTA COM O REQUISITANTE DA VAGA

5.1 O requisitante devera avaliar o candidato com base nas competéncias técnicas necessarias para o

cargo. Poderé ser utilizada entrevista seriada com a participagao de outros Gestores ou Secretarios.

6. CANDIDATOS FORA DO PERFIL

6.1 As pessoas que nao atenderem as especificagdes publicadas no anuncio, serdo desconsideradas como
candidatas e, através de contato pessoal, telefonico ou e-mail, deverdo ser comunicadas de que ndo serao

incluidas no processo.

6.2 APROVACAO DO CANDIDATO

6.3 Cabe a Geréncia de Recursos Humanos, reunir-se com o requisitante para defini¢do do candidato que
sera contratado. Lembrando que as ferramentas de selecdo deverdo ser consideradas, assim como a
experiéncia e adequacao do candidato a vaga.

6.4 Apos aprovacao do requisitante ¢ feita uma proposta ao candidato sobre as condicdes da vaga para
qual serd contratado, que inclui: defini¢do de cargo, salario, beneficios. Com o aceite do candidato,

iniciar-se-a o processo de admissao.
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Procedimento: 019/2026

Procedimento para Aplicacao de Penalidade Disciplinar

1. TERMO DA OCORRENCIA

1.1 O Superior imediato ira preencher o formuldrio Termo de Ocorréncia — ANEXO I, relatando a
ocorréncia de forma detalhada e entregar ao servidor para que o mesmo tenha ciéncia e possa

apresentar defesa em até 48 horas;

1.2 Apdés a entrega da defesa no prazo ou a auséncia da entrega da mesma, a Secretaria
encaminhara oficio solicitando abertura de Processo Administrativo Disciplinar juntamente com

termo de ocorréncia e demais documentos necessarios a Geréncia de Recursos Humanos.

1.3 A Geréncia de Recursos Humanos ird encaminhar os documentos para Procuradoria que ira

avaliar e emitir parecer sobre o processo conforme regras do Estatuto do Servidor (Lei 789/90);

1.4 Apds receber o parecer da Procuradoria, a Geréncia de Recursos Humanos enviara parecer

contendo as orientagdes a Secretaria que por sua vez encaminhard ao Superior imediato;

1.5 Superior imediato notifica Servidor da decisao;

OBS: O Relato de Ocorréncia deve ser preenchido e assinado em 2 vias, sendo uma das vias entregue ao

Servidor.
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PREFEITURA DE

EXTREMA
ANEXO 1

Termo de Ocorréncia n’ /

Data da Ocorréncia: / /

RELATO DA OCORRENCIA

(RELATO DETALHADO DA OCORRENCIA)

Assinatura e carimbo do Gestor Imediato

Nome e assinatura da Testemunha

Nome e assinatura da Testemunha

TERMO DE CIENCIA DO SERVIDOR

Nome do Servidor:

Data: / /

Observe: O Relato da Ocorréncia deve conter: relato detalhado da ocorréncia, nome completo dos envolvidos, data e horario da ocorréncia.

FLUXOGRAMA
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Procedimento: 020/2026

Procedimento de Alteracao de Dados Cadastrais

1. Para alteracdes de dados cadastrais o servidor deverd preencher o formuldrio conforme
ANEXO 1

2. Cada Secretaria devera enviar a Geréncia de RH toda e qualquer alteracao que venha a ocorrer
com o servidor no decorrer de sua vida funcional, diferente das informacdes prestadas no ato
do admissao, tais como, mudanc¢a de enderego, de Centro de Custo, Secretaria, Divisao, Secao,
Escala de Trabalho e Local.

3. As alteragdes de Secretaria, Divisdo e¢ Centro de custo deverdo ser informadas de forma
antecipada até dia 12 do més.

4. As alteragoes de escala deverdo ser informadas antecipadamente.
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PREFEITURA DE

EXTREMA
ANEXO I

ATUALIZACAO CADASTRAL

Servidor: Registro:

Cargo: Admissio: Secretaria:
ALTERACOES

Endereco:

Bairro: CEP Cidade/Estado

Telefone/Celular: Email:

Secretaria: Divisao: Secdo:

Centro de Custo: Escala de Trabalho:

Local de Trabalho: Observacoes:

Servidor
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Procedimento: 021/2026

Procedimento para Prestacao de Servicos Comunitarios

O prestador de servigos comunitarios devera apresentar-se na Geréncia de Recursos Humanos
munido dos documentos emitidos pelo Férum bem como copia de RG, CPF e telefone para
contato para validagdo da Carga Horaria da prestacao de servigo.

Geréncia de Recursos Humanos alinha o local juntamente com as outras Secretarias em que o
prestador iréd prestar o servico.

Geréncia de Recursos Humanos encaminha e-mail para Secretaria informando nome completo,
RG, telefone de contato e total de horas a serem cumpridos.

A Secretaria na qual o prestador estiver alocado devera encaminhar a Geréncia de Recursos
Humanos o cartdo de ponto comprovando dias e hordrios comparecidos, com assinatura e
carimbo do responsavel pelo prestador, bem como a assinatura do prestador de servico
comunitario até o 1° (primeiro) dia til do més subsequente.

A Geréncia de Recursos Humanos lanca no sistema SEEU e procede com o arquivo do cartdo

de ponto.

CONSIDERACOES GERAIS

1. E expressamente proibido qualquer Prestador de Servigos Comunitarios iniciar as
atividades antes da validagdo da Geréncia de Recursos Humanos.

2. O cartdo de ponto ndo devera ter rasuras, preenchido todos os dias e horarios do servigo
prestado com letra legivel, sendo passivel de devolucao do mesmo se estiver em desacordo

com o procedimento.
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Procedimento 022/2026

Procedimento para Acidente de Trabalho

1. O chefe imediato ira prestar socorro ao servidor (solicitar ajuda do SAMU ou levar o servidor até
o pronto atendimento).

2. O Superior imediato preenchera a ficha de investigacao de acidente — ANEXO I

3. A Secretaria responsavel encaminha a Geréncia de Recursos Humanos o atestado médico
juntamente com o Anexo I para abertura de CAT (Comunicado de Acidente de Trabalho).

4. O preenchimento do formuldrio de investigagdo de acidente devera conter o maximo de
informacdes possivel, e com um parecer médico, a onde devera conter a seguintes informacdes:

01. Unidade de atendimento médico — informar o nome do local onde foi prestado o
atendimento médico.

02. Data — informar a data do atendimento. A data devera ser completa, utilizando-se quatro
digitos para o ano. Exemplo: 23/11/1998.

03. Hora — Informar a hora do atendimento utilizando quatro digitos.

Exemplo: 15:10.

04. Houve internacao? - informar () sim ou () ndo.

05. Duragao provavel do tratamento — informar o periodo provavel do tratamento, mesmo
que superior a quinze dias.

06. Devera o acidentado afastar-se do trabalho durante o tratamento?— informar() sim ou
() nao.

07. Descrico e natureza da lesao — fazer relato claro e sucinto, informando a natureza, tipo
da lesdo e/ou quadro clinico da doenga, citando a parte do corpo atingida, sistemas ou
aparelhos. Exemplo: a) edema, equimose e limitagdo dos movimentos na articulagdo tibio
tarsica direita; b) sinais flogisticos, edema no antebraco esquerdo e dor & movimentagdo da

flexdo do punho esquerdo.
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08. Diagnoéstico provavel — informar, objetivamente, o diagndstico.

Exemplo:
a) entorse tornozelo direito; b) tendinite dos flexores do carpo.

09. CID — 10 — Classificar conforme o CID — 10. Exemplo: a) S93.4 — entorse e distensdao do
tornozelo; b) M65.9 — sinovite ou tendinite ndo especificada.

10. Observacées — citar qualquer tipo de informacdo médica adicional, como condigdes
patologicas pré-existentes, concausas, se ha compatibilidade entre o estdgio evolutivo das
lesdes e a data do acidente declarada, se ha recomendacdo especial para permanéncia no
trabalho, etc.

Obs.: Havendo recomendagao especial para a permanéncia no trabalho, justificar.
11. Local e data — informar o local e a data do atendimento médico, Assinatura e carimbo do

médico com CRM.

Observacao:

A Secretaria responsavel tera 24horas para apresentacio de toda documentac¢ao na Geréncia
de Recursos Humanos.
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ANEXOI- Ficha de investigacao de acidente de trabalho

CategoriadoServidor:( )Efetivo( )CargoemComissao( )Terceiro()ContratoDeterminado
INomedoservidor:
CPF: Telefone:
Secretaria: Cargo/Fung@o:

Localdetrabalho:
I
Informacéesgerais

Data do acidente: / / Hora do acidente:

Lugarondeocorreuoacidente:

Tipodeacidente: Emcasodeacidentedetrajeto:Oacidenteocorreunopercurso:

(OTipico()Trajeto ()Casa—Trabalho() Trabalho—Casa() Trabalho—Intervalo()Intervalo—Trabalho

Informacoéessobreoocorrido

Descri¢aodoocorrido(contecomdetalhesoqueaconteceu):

Informacéessobrealesao

TipodeLesdo(Informecomdetalhesquetipodelesdooacidentecausounocorpodo(a)Servidor(a)):

Descri¢dodapartedocorpoatingida(PREENCHERTOTALMENTE):

Lateralidade:( )LadoEsquerdo( )LadoDireito( )YAmbososlados( )Néose aplica

Medidaspreventivasaseremadotadasparaqueestetipodeacidentendoaconteganovamente:
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IResponsavelpelaconducdodoacidentadoao localdeassisténciamédica: () Bombeiros, Horadacondugio:
SAMU, Policia, Ambulancia;

()Outros:

LocaldeAssisténciaMédica(Especificahospital/ESF/ProntoSocorro): Horadoatendimento:

Relatoriodeatendimentomédico:

Assinaturaecarimbodomédico

CID: CRM/UF:

Relatoriosdeatendimentomédicoouatestadosmédicosanexosafichasubstituemopreenchimentodestecampo.

HouvelnternagdoHospitalar?()SIM(NAO HaveranecessidadedeafastamentodoTrabalhoSobAtestado Médico

Quantos dias? ()SIM ()NAO Quantos dias?

EINDISPENSAVELapresentaciodacépiadoatestadoemcasodenecessidadedeafastamento.

INomedoResponsavelpelasInformagdes:

ILocaleData: AssinaturaecarimbodoResponsévelpelasInformagdes:(INDISPENSAVEL)
Testemunhal: Telefone:
Testemunha2: Telefone:

1. OpreenchimentodestafichaéobrigatorioparaTODOSoscasosdeacidentes/incidentesrelacionados ao trabalho.
2. SeforrealizadopreenchimentodeBoletimdeOcorréncia(B.0),omesmodeveseranexado aesta ficha.
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FLUXOGRAMA
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(chamar SAMU caso " investigaco de Y gresatariods " médico juntamentz com 2 ficha
e aray e e zcidents dzﬁmﬂm;ﬂﬁﬁﬂﬂ de investizagéo de acidents
ursos Humanos
Pronto Atendimento para abertura da CAT
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Procedimento: 023/2026

Procedimento para Entrega de EPI - Equipamento de Proteciao Individual

. No primeiro dia de trabalho do colaborador o Superior Imediato deveréa entregar os EPIs
do colaborador de acordo com a fungao.

Colher assinatura do servidor na ficha de EPI conforme ANEXO I.

O Superior imediato encaminha as fichas digitalizadas para o e-mail

rhsesmt@extrema.mg.gov.br

O Superior Imediato deverd encaminhar as fichas atualizadas, ou sempre que ocorrer

trocas de EPIs para a Geréncia de Recursos Humanos.
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ANEXO I

Ficha de Registro de Equipamentos de Protecao Individual — EPIs

Nome:

N° Registro:

Funcao: Setor:

Data de Admisséo: 1

DATA EPI EPI QUANTIDADE DATA ASSINATURA
I /]
/I /]
/I [
! I
/] /]
/] /]
/] /]
/] /]

Declaro para todos os fins de direito que recebi gratuitamente, apds orientagdo de uso e aplicagdo os Equipamentos de Proteco
Individual — EPIs acima descritos, os quais me comprometo a utilizar durante a realizacdo de minhas atividades. Declaro, ainda,
ter ciéncia de que os EPIs deverfo ser utilizados, unicamente para a finalidade a qual se destinam

a) Qualquer alteragdio que os tornem parcial ou totalmente inadequados para uso devera ser por mim comunicado.

b) A Falta do uso, por mim, dos EPIs fornecidos pela Prefeitura Municipal de Extrema constitui ato faltoso sujeito as san¢des
disciplinares previstas na legislagdo, aplicaveis ao assunto, inclusive a demissdo por justa causa.

c) Responsabilizar-me-ei, integralmente, pela guarda e conservagdo dos EPIs que me forem entregues. Em caso de perda ou
extravio ou inutilizag@o proposital comprometo-me a ressarcir a empresa conforme previsto no paragrafo 1° do artigo 462 da
CLT, inclusive no que couber a titulo de indenizagdo por rescisdo de contrato de trabalho, a importancia correspondente ao
valor do material.

Assinatura servidor
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Procedimento: 024/2026

Procedimento para Solicitacio de 2° Via de Cracha de Identificaciao

1. Para o servidor solicitar a 2* (segunda) via do craché funcional da Prefeitura Municipal
de Extrema em caso de perda ou roubo, devera preencher o formulario do ANEXO 1.

2. Anexar copia do Boletim de Ocorréncia, uma vez quetrata-se de um documento de
identificacdo.

3. Anexar uma foto 3X4, com fundo branco.

4. Enviar uma copia legivel do documento de identificagdo com CPF.

5. A Geréncia de Recursos Humanos solicitara a confecgao da 2* via do cracha de acordo
com a programagao dos pedidos dos mesmos.

6. Quando os crachés solicitados forem entregues no RH, serdo disponibilizados para o

servidor via Secretaria em que esta lotado.
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ANEXO1

SOLICITACAO DA 2* VIA DO CRACHA DE IDENTIFICACAO

Eu, ,
registrado (a) na matricula n° , lotado(a) na Secretaria Municipal de
, Portador(a) do CPF sob n°
, venho, por meio deste, requerer a 2* Via do Cracha de
Identificagao.
Motivo:

Extrema, / /

Requerente
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Procedimento: 025/2026

1.

Procedimento de solicitacao de Licen¢ca Prémio

O servidor devera preencher requerimento na propria Secretaria com devida
justificativa. Os requerimentos devem ser entregues na Geréncia de Recursos Humanos
até o dia 05 de cada més - ANEXO I

Geréncia de Recursos Humanos realiza devolutiva de deferimento ou indeferimento
para Secretaria responsavel até o dia 20 do més atual.

Em caso de Licenga Prémio em pectinia 0 mesmo sera pago no 5° (quinto) dia tutil de
cada més (seguindo folha de pagamento).

Em caso de Licenca Premio em descanso o servidor s podera iniciar o descanso apos a

devida aprovacdo da Geréncia de Recursos Humanos.
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REQUERIMENTO

REQUERENTE: REGISTRO:

CARGO: SECRETARIA:

|:|Férias Regulares (pode ser assinalado mais de uma opc¢do):

() 30 dias de gozo. Periodo: / / a / /

( )20 dias de gozo [_] Inicial [_]Final Periodo: / / a / /
()15 dias de gozo [_]| Inicial [_] Final. Periodo: /] a /]
( )10 dias de gozo [] Inicial [ ] Final. Periodo: / / a / /

() 10 dias em pectnia.

[ |Licenca Prémio ( )  diasem Descansoou( )  dias em Peciinia
[ JAdiantamento Salarial: ( )Inclusio( )Exclusdo

[ ] Certidiio de Contagem de Tempo [ ] Aposentadoria

[ ] Outros:

Requerente

Extrema, de de

INFORMACOES DA GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS:

Data de Admissao:

Periodo Aquisitivo:

Periodo de Gozo:

OBSERVACOES:
Gestor Imediato (a) Secretario (a) Geréncia de Recursos Humanos
Data aprovagao: / /20 Data aprovagao: / /20 Data aprovagao: / /20

Despacho do Sr. Prefeito Municipal/ Ordenador de Despesas ( ) Deferido ( ) Indeferido

Extrema, de de 20
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Procedimento: 026/2026

Procedimento de solicitacio de Progressoes

1. Progressao Horizontal

1. O servidor devera preencher requerimento na propria Secretaria. - ANEXO I

2. Os requerimentos devem chegar & Geréncia de Recursos Humanos até o dia 01 de cada
més, para levantamento de pasta funcional.

3. Para casos indeferidos, a Geréncia de Recursos Humanos realiza devolutiva para
Secretaria responsavel através de email.

4. Para casos deferidos, a Geréncia de Recursos Humanos realiza as devidas tratativas.

2. Progressao Via Académica e Via ndo Académica
1. Servidor preenche requerimento no RH da Educagdo — ANEXO I
2. Os titulos da Progressdo via académica sdo analisados pela Secretaria de Educacdo que
validara o titulo ou ndo, principalmente no que se tratar de cargos/titulos correlatos. A
validagdo se dara através de carimbo e assinatura do responsavel no documento de
solicitacdo de Progressao Funcional.
3. Os cursos de no minimo 180 (cento e oitenta) horas na Progressdo via ndo académica,
também deverao passar por essa analise.
4. Secretaria de Educacao encaminha a Geréncia de Recursos Humanos o certificado junto
com o Anexo L.
5. Geréncia de Recursos Humanos solicita a Secretaria de Educagdo nota da avaliagao de
desempenho do servidor conforme periodo de direito, para progressdao via nao académica,
que tem o prazo de até 05 (cinco) dias tteis para o retorno.
6. Analise de todo processo e enquadramento legal ¢ realizada pela Geréncia de RH
7. Para casos indeferidos a Geréncia de Recursos Humanos realiza devolutiva para Secretaria
de Educacao através de email.

8. Para casos deferidos a Geréncia de Recursos Humanos realiza as devidas tratativas.
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REQUERIMENTO
REQUERENTE: REGISTRO:
CARGO: SECRETARIA:

|:|Férias Regulares (pode ser assinalado mais de uma opc¢do):

() 30 dias de gozo. Periodo: / / a / /

( )20 dias de gozo [] Inicial [ |Final Periodo: / / a / /
( ) 15 dias de gozo [_] Inicial [_] Final. Periodo: / / a / /
()10 dias de gozo [_]| Inicial [_] Final. Periodo: /] a /]

() 10 dias em pecunia.

[ |Licenca Prémio ( ) diasem Descansoou( ) dias em Pectinia
[ JAdiantamento Salarial: ( )Inclusio( )Exclusio

[ ] Certidiio de Contagem de Tempo [ ] Aposentadoria

[ ] Outros:

Requerente

Extrema, de de

INFORMACOES DA GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS:

Data de Admissao:

Periodo Aquisitivo:

Periodo de Gozo:

OBSERVACOES:
Gestor Imediato (a) Secretario (a) Geréncia de Recursos Humanos
Data aprovagdo: / /20 Data aprovagdo: / /20 Data aprovagio: / /20

Despacho do Sr. Prefeito Municipal/ Ordenador de Despesas ( ) Deferido ( ) Indeferido

Extrema, de de 20
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FLUXOGRAMA PROGRESSAO HORIZONTAL
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Procedimento: 026/2026

Procedimento de afastamentos

1. O servidor tera direito a afastamentos nos seguintes casos:

Para tratamento de saude - Procedimento 016/2026: Afastamento por doenca.

o ®

A gestante, a adotante e a paternidade

Por acidente em servico — Procedimento 022/2026: Acidente de Trabalho

& o

Por motivo de doenga em pessoa da familia
Para servigo militar
Para atividade politica

Para tratar de interesses particulares

= @ oo

Para desempenho de mandato classista

—

Licenca prémio - Procedimento 025/2026: Solicitagdo de licenga prémio

Da Licenca a Gestante, a Adotante e da Licenca-paternidade

a. A servidora gestante tem direito a licenga-maternidade de 150 (cento e cinquenta) dias,
sem qualquer prejuizo do emprego e da remuneracao, cujo termo inicial da licenca serd a
alta hospitalar do recém-nascido e/ou de sua mae, o que ocorrer por ultimo.

b. A servidora devera, mediante o respectivo Termo de Alta Hospitalar, informar ao 6rgdo de
Recursos Humanos a que esteja vinculada, acerca do inicio de seu periodo de licenga-
maternidade.

c. A gestante poderd, desde que amparada por Atestado Médico, requerer a Licenca
Maternidade a partir de 28 (vinte e oito) dias antes da data prevista para o parto.

d. Em caso de parto antecipado, a servidora tera direito aos 150 (cento e cinquenta) dias de
licenca, a partir da alta hospitalar do recém-nascido e/ou de sua mae, o que ocorrer por
ultimo.

e. Tanto em casos de natimorto, quanto eventual falecimento apds o nascimento do recém-
nascido, a servidora mantera o direito aos 150 (cento e cinquenta) dias de licenca previsto
neste artigo, em vista da necessidade de sua recuperagao apds o parto, no que concerne aos

transtornos fisicos e psiquicos causados pela gestacao.
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Na ocorréncia de aborto espontaneo ou permitido por lei, atestado por médico mediante
laudo, antes da 23" (vigésima terceira semana) de gestagdo, a servidora atera direito a
repouso remunerado pelo periodo de 30 (trinta) dias.

Em caso de morte da genitora, ¢ assegurado ao conjuge ou companheiro empregado o
gozo de licenga por todo o periodo da licenga-maternidade ou pelo tempo restante a que
teria direito a mae, exceto no caso de falecimento do filho ou de seu abandono.

E garantido a servidora, durante a gravidez, sem prejuizo do vencimento e demais direitos:
I - transferéncia de fun¢do, quando as condigdes de satde assim o exigir, assegurada a
retomada da funcdo anteriormente exercida, logo apds o retorno ao trabalho;
IT - dispensa do horario de trabalho pelo tempo necessario para a realizagdo de, no
minimo, 06 (seis) consultas médicas e demais exames complementares.

Documentos requeridos: Certiddo de nascimento da crianga. Resumo da alta hospitalar e

outros para hipdteses excepcionais

Licenca-paternidade

Pelo nascimento do filho, o servidor tera direito a licenca-paternidade de 05 (cinco) dias
consecutivos, a contar do dia 1til seguinte a data do nascimento do filho.

O servidor podera ter folgas remuneradas para acompanhar a gestante nas consultas de
pré-natal e pediatricas, tendo direto a até 02 (dois) dias para acompanhar a mulher em
consultas médicas durante a gravidez.

Documentos requeridos: Certidao de nascimento da crianca.

Licenca a adotante

a. Ao servidor ou servidora que adotar ou obtiver a guarda judicial para fins de adogdo de

C.

crianca ou adolescente sera concedida licenga, nos termos do art. 88 Lei n°® 789/90, para
ajustamento do adotado ao novo lar.

A licenca-maternidade somente serd concedida mediante a apresentacdao do termo judicial
de guarda a adotante ou guardia.

A adogdo ou guarda judicial conjunta ensejara a concessdo de licenca-maternidade a

apenas um dos adotantes ou guardides servidor ou servidora publica municipal
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d. Aplica-se, no que couber, o disposto nos itens g. e h., ao servidor ou servidora que

obtiver guarda judicial para fins de adogao.

Por motivo de doenca em pessoa da familia

Podera ser concedida a licenca ao funcionario, por motivo de doenca do conjugue ou
companheiro, padrasto ou madrasta, ascendente e descendente mediante comprovacao
médica.

A licenca somente sera deferida se a assisténcia direta do funcionario for indispensavel e
ndo puder ser prestada simultaneamente com o exercicio do cargo, o que devera ser
apurado através de acompanhamento/relato social.

A licenga sera concedida sem prejuizo da remuneragdo do cargo efetivo, até 30 (trinta)
dias, podendo ser prorrogado por igual periodo, mediante parecer de junta médica, e
excedendo estes prazos, sem remuneracao.

A licenca por motivo de doenga da familia s sera concedida se ndo houver prejuizo para
o servico publico, devidamente atestado e manifestado pela chefia imediata e/ou

Secretario da pasta.

Para Servico Militar

Ao funcionario convocado para o servigo militar serd concedida licenca mediante
documento oficial.

Do vencimento do funcionario sera descontado a importancia percebida na qualidade de
incorporado, salvo se tiver tido ocupagdo pelas vantagens do servigo militar.

Ao funcionério desincorporado sera concedido prazo ndo excedente a 7 (sete) dias para

reassumir o exercicio sem data de vencimento.

Para Atividades Politicas
O funcionario tera direito a licenga, sem remuneracdo, durante o periodo que medir entre

a sua escolha, em convengdo partidaria, como candidato a cargo eletivo, e a véspera do

registro de sua candidatura perante a Justica Eleitoral.
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A partir do registro da candidatura e até o 10° (décimo) dia seguinte ao da elei¢do, o
funcionario fara jus a licenca como se em efetivo exercicio estivesse, sem prejuizo de sua
remunera¢do, mediante comunicagao, por escrito, do afastamento.

O disposto no item anterior nao se aplica aos ocupantes de cargo de comissao.

Documento necessario: requerimento de desincompatibilizagao.

Para Tratar de Interesses Particulares

A critério da Administragdo, podera ser concedida ao funcionario estavel para o trato de
assuntos particulares, pelo prazo de até 2 (dois) anos consecutivos, sem remuneragao.

A licenca podera ser interrompida a qualquer tempo, a pedido do funcionario ou no
interesse do servigo.

Nao se concedera nova licenca antes de decorridos 2 (dois) anos do término da anterior.
Poderd requerer a licenga o servidor em periodo probatorio, desde que comprove
mediante justificativa de que a licenga que requererd sera para fins de realizagdo de
cursos de extensado, pds-graduagdo, mestrado, doutorado ou pds-doutorado, resguardada a
hipdtese prevista no item a.

O servidor ndo estavel que gozar de licenca desta se¢do terd seu prazo de estagio
probatorio suspenso até seu retorno as atividades.

O servidor publico devera permanecer no cargo pelo prazo de 03 (trés) anos, no caso do
Poder Executivo custear os cursos previstos no item d., salvo na hipdtese do servidor
indenizar a municipalidade dos gastos efetivados com o curso, ficando assim dispensado
de cumprir o prazo estabelecido neste paragrafo.

Ao funciondrio ocupante de cargo em comissdo ndo se concedera a licenga para

interesses particulares.

Para o Desempenho de Mandato Classista

E assegurado ao funcionario o direito a licenga para o desempenho de mandato em
confederacdo, federacdo, associacdo de classe de ambito ou sindicato representativo da
categoria ou entidade fiscalizadora da profissdo, sem remuneragao.

Somente poderdo ser licenciados os funciondrios eleitos para cargos de direcdo ou
representacao nas referidas entidades, até o méaximo de 3 (trés) por entidade.

A licenga tera duracao igual a do mandato, podendo ser prorrogada no caso de reeleicao e

por uma Unica vez.
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d. O funciondrio ocupante de cargo em comissdo ou fungdo gratificada devera
desincompatibilizar-se do cargo ou fungdo quando empossar-se no mandato classista.

Sem qualquer prejuizo, podera o funcionério ausentar-se do servigo:

I - por 1 (um) dia, para doacao de sangue;

IT - por 2 (dois) dias, para se alistar como eleitor;

III - por 7 (sete) dias consecutivos em razao de:

a) casamento;

b) falecimento do conjuge, companheiro, pais, madrasta ou padrasto, filhos, enteados, menor

sob guarda ou tutela e irmdo. Apresentar certiddo de Obito com informagdao do grau de

parentesco € documentos comprobatdrios.

O funcionario devera entregar na sua Secretaria os documentos comprobatorios das auséncias

acima, juntamente com o formulario de afastamento assinado.

Pagina 120 de 121



PREFEITURA DE

EXTREMA

ANEXO 1 - REQUERIMENTO DE AFASTAMENTOS

REQUERENTE:

REGISTRO:

CARGO

SECRETARIA:

REQUER LICENCA OU AFASTAMENTO REFERENTE A:

[ |Gestante, Adotante e Paternidade

[_]Por motivo de doenca em pessoa da familia

[ _|Para servico militar

[ ] Para atividade politica

[ ]Por motivo de casamento (

[ |Por motivo de falecimento em pessoa da familia

Grau de parentesco:

INFORMACOES DA SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS:

Extrema,

Requerente
de de

Data de Admissao:

Periodo Probatorio:

Gestor Imediato (a)
Data aprovagéo: /

/20

Secretario (a)
Data aprovagao: / /20

Geréncia de Recursos Humanos
Data aprovagéo: / 20

Despacho do Sr. Prefeito Municipal/ Ordenador de Despesas

Observacgoes:

( ) Deferido ( ) Indeferido

de de 20
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