CARTADE SERVICO

PREFEITURA MUNICIPAL DE TAUBATE
ESTADO DE SAO PAULO

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAGCAO DE PESSOAL E
RECURSOS HUMANOS



DIVISAO DE ENGENHARIA DE SEGURANCA E MEDICINA DO TRABALHO

1. Orgios e Entidades Responsaveis

A Divisao de Engenharia de Seguran¢a e Medicina do Trabalho integra a Secretaria de
Administracdo (SEAD) e esta subordinada ao Departamento de Administra¢cdo de Pessoal e
Recursos Humanos (DAPRH).

Autoridades Responsaveis

e Secretario de Administragao: Matheus Gustavo do Prado

¢ Diretora do Departamento de Administragao de Pessoal e Recursos Humanos:
Rosandra Elizabeth Padron Armada

¢ Chefe da Divisao de Engenharia de Seguranc¢a e Medicina do Trabalho: Getulio Cesar
Kater de Almeida

2. Informagdes de Contato

e Enderego: Avenida Marechal Artur da Costa e Silva, 1525 — Jaboticabeiras —
Taubaté/SP

e Hordrio de Atendimento: Segunda a sexta-feira, das 07h00 as 17h00

e Telefones para Contato: (12) 3624-7081 / (12) 3622-6099

e E-mail: dpm@taubate.sp.gov.br

3. Atribuicdes da Divisdo de Pericia Médica

A Divisdo de Engenharia de Seguranca e Medicina do Trabalho é responsavel por:

v Recebimento e homologacdo de atestados médicos e odontolégicos;
v Solicitacdes de readaptacdo, redugdo de jornada e aposentadoria por incapacidade;

v/ Exames admissionais, demissionais e periddicos;

v/ Retorno ao trabalho para servidores CLT;

v/ Avaliagdo para trabalho compativel e enquadramento de Pessoas com Deficiéncia (PCD);
v/ Gestdo da Saude Ocupacional e Engenharia de Seguranga e Medicina do Trabalho;

v Anilise, investigac¢ao e registro de acidentes de trabalho (CORT — antiga CAT);

v/ Andlise de riscos ambientais no trabalho;

v Elaboracdo e realizacdo de ordens de servigo para funciondrios/servidores sobre
procedimentos de seguranca, saude e higiene no trabalho;

v Emissdo de pareceres técnicos sobre andlise ambiental no trabalho, definicdo de
insalubridade/periculosidade e processos judiciais em geral;
v Vistorias dos sistemas de protegdo contra incéndio, incluindo equipamentos,
sinalizacdo e instala¢cdes em geral;

v Recomendagdo de Equipamentos de Protegao Individual (EPI);

v Treinamentos, palestras e promogao de atividades sobre seguranca do trabalho e
conscientizacao;

v/ Assessoria e coparticipacdo com a CIPA (Comissdo Interna de Prevengdo de Acidentes) em
suas atividades, incluindo a realizagdo da SIPAT (Semana Interna de Prevencdo de Acidentes);
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v/ Rotinas administrativas em geral, organizagdo de arquivos e elaboragdo de documentos;

v/ PPP - Perfil Profissiografico Previdencidrio;

v/ Emissdo de parecer técnico de inspegdo e analise de riscos nos ambientes de trabalho,
bem como recomendac¢do de medidas para eliminagdo ou neutraliza¢do dos riscos em diversos
setores da cidade. As atividades incluem vistorias em unidades de salde (hospitais, UPAs, ESF,
AMI), escolas, museus, parques, dreas rurais, aterros, cemitérios, usinas de asfalto, fabricas de
artefatos de cimento e secretarias municipais (SEMOB, SEMABEA, SES, SESP, SEO, SELQYV,
SECEC, SESPM, SEDIS, SEDINT, SEFA, SEGP, SEGOV, PGM, SEHAB, SEAD, SEURB, SEED);

v Elaboragdo do Programa de Gerenciamento de Riscos;
v/ Participacdo em pericias trabalhistas.

4. servigos Oferecidos

4.1. Recebimento de Atestados
v Oqueé?

Recebimento, andlise e homologacdo de atestados médicos e odontolégicos para
tratamento de salde dos servidores da Prefeitura de Taubaté.

Procedimento:

e Os atestados e dispensas de horas devem ser enviados via protocolo online na
plataforma 1DOC (https://taubate.1doc.com.br).

e Atestados acima de 10 dias nos ultimos 60 dias (consecutivos ou ndo) exigem
homologacdo médica, devendo o servidor agendar atendimento via telefone ou
protocolo.

e No dia da pericia, o servidor deve comparecer com a via original do atestado para
avaliacdo com o médico do trabalho ou médico examinador.

e Apds a avaliacdo médica, o servidor recebe um comprovante de homologagdo, que
deve ser apresentado a chefia imediata.

e Atestados inferiores a 10 dias podem ser entregues pessoalmente na recepg¢do da
Divisdo, que emitirda um comprovante para a chefia imediata.

Quem pode solicitar?
Servidores da Prefeitura Municipal de Taubaté.

Documentos obrigatdrios:

e Documento oficial de identificacdo com foto;
e Atestado médico/odontoldgico.

Como solicitar?
Via 1DOC (https://taubate.1doc.com.br) nos protocolos:

e Licenga Médica

e Dispensa de Horas
e Licenga Familia

e Licenga Gestante



4.2. Readaptagio
v Oqueé?

Processo que visa adequar as condicdes de trabalho ao servidor que, por motivos de saude,
apresenta dificuldades ou impossibilidade de exercer integralmente suas funcdes.

Critérios:

e O pedido deve ser recomendado pelo médico assistente, indicando necessidade de
ajustes nas fun¢des ou ambiente de trabalho.

Quem pode solicitar?
Servidores publicos estatutarios da Prefeitura Municipal de Taubaté.

Documentos obrigatdrios:

e Documento oficial de identificacdo com foto;
e Relatérios médicos atualizados.

Como solicitar?
Via 1DOC (https://taubate.1doc.com.br) no protocolo:

¢ Readaptagdo

4.3. Redugio de Jornada
v O que é?

Direito a reducdo da jornada de trabalho para servidores que:



e Necessitam de tratamentos continuos devido a deficiéncia ou doenca grave;
e Precisam acompanhar dependentes com deficiéncia ou doenga grave.

Critérios:

e A solicitacio deve ser comprovada por laudo médico, garantindo o direito ao
atendimento especializado sem prejuizo funcional.

Quem pode solicitar?
Servidores publicos estatutarios da Prefeitura Municipal de Taubaté.

Documentos obrigatdrios:
e Documento oficial de identificagdao com foto;
e Documento de identificacdo do dependente (se aplicavel);

e Relatdrios médicos e documentos das terapias.

Como solicitar?
Via 1DOC (https://taubate.1doc.com.br) nos protocolos:

e Redugdo de Jornada - Servidor
e Redugdo de Jornada — Dependente

4.4. Aposentadoria por Incapacidade
v O que é?

Processo destinado a aposentadoria de servidores permanentemente incapazes de exercer
qualquer atividade laboral.

Critérios:

e O pedido exige laudo médico emitido pelo médico assistente e passard por
pericia médica oficial.

Quem pode solicitar?
Servidores publicos estatutarios da Prefeitura Municipal de Taubaté.

Documentos obrigatdrios:

e Documento oficial de identificacdo com foto;
e Relatérios médicos atualizados.

Como solicitar?
Via 1DOC (https://taubate.1doc.com.br) no protocolo:



e Aposentadoria por Incapacidade

4.5. Contagem de licengas médicas
v Oqueé?

Protocolo destinado a solicitacdo de contagem de licengas médicas dos servidores da prefeitura.
Critérios:
e O servidor deverd indicar o periodo que gostaria que a contagem seja feita.

Quem pode solicitar?
Servidores da Prefeitura Municipal de Taubaté.

Documentos obrigatdrios:
e Documento pessoal com foto.

Como solicitar?
Via 1DOC (https://taubate.1doc.com.br) no protocolo:

e Contagem de Licengas Médicas

4.6. Copia de prontuario médico
v Oqueé?

Protocolo destinado a solicitagdo de cdépia de prontudrio médico dos servidores da
prefeitura.

Critérios:
e O servidor devera solicitar a cdpia do prontuario médico funcional.

Quem pode solicitar?
Servidores da Prefeitura Municipal de Taubaté.

Documentos obrigatdrios:
e Documento pessoal com foto.

Como solicitar?
Via 1DOC (https://taubate.1doc.com.br) no protocolo:



e Copia de prontudrio médico

4.7. Exames Admissionais, Demissionais e Periédicos
v Oqueé?

Exames obrigatérios para ingresso, desligamento e acompanhamento da saude
ocupacional dos servidores.

Critérios:

e Os exames variam conforme o cargo, fungcdo e exposicao a riscos, sendo
determinados pela Divisdo de Pericia Médica.

Quem pode solicitar?
Servidores publicos estatutdrios da Prefeitura Municipal de Taubaté.

Documentos obrigatdrios:
e Aserem informados no momento da convocagao.
Como solicitar?
e Exames Periddicos: Solicitados pela Divisao de Pericia Médica.

e Exames Admissionais e Demissionais: Solicitados pelo Departamento de
Administracdo de Pessoal e Recursos Humanos.

4.8. Comunicag3o de Ocorréncia Relacionada ao Trabalho (CORT)
(Antiga CAT - Comunicac¢ao de Acidente de Trabalho)
v Oqueé?
Processo administrativo vinculado ao SESMT (Servico Especializado em Engenharia de
Seguranga e Medicina do Trabalho), destinado a comunicacdo de Ocorréncias Relacionadas
ao Trabalho, incluindo:

e Acidente de Trabalho Tipico

e Acidente de Trajeto

e Acidente com Material Biolégico

¢ Incidente de Trabalho

Etapas para solicitagao:



1. Preenchimento do formulario CORT com o mdaximo de detalhes possivel pela
chefia imediata ou RH da Secretaria;

2. Anexacdo de relatério de atendimento médico ou atestado;

Anexacdo de boletim de ocorréncia, se aplicavel;

4. Anexacdo de atestado de 6bito, se aplicavel.

w

Quem pode solicitar?

e Servidores municipais que tenham sofrido algum dos tipos de ocorréncia citados acima.
Documentos obrigatdrios:

e Relatdrio de atendimento médico ou atestado com CID (preferencialmente);
e Em caso de o6bito, atestado de odbito e boletim de ocorréncia (em caso de
acidente de transito).

Prazos:

e Todas as ocorréncias devem ser comunicadas pela Chefia Imediata ao SESMT até o
primeiro dia util seguinte a ocorréncia.

e Acidentes graves ou fatais devem ser informados imediatamente ao SESMT
pelo telefone (12) 3622-6099 ou presencialmente.

Formulario CORT (dados a serem preenchidos):

¢ Nome do servidor, matricula, endereco, celular, sexo, vinculo, cargo e funcdo exercida;

e Secretaria, local de trabalho e horario de trabalho;

e Dados da chefia imediata e telefone do setor;

e Tipo de ocorréncia (acidente de trabalho, de trajeto ou com material bioldgico);

e Data e horario da ocorréncia;

e Informagdo sobre lesdo, Obito, boletim de ocorréncia, remocdo médica e
afastamento;

e Hospital onde foi atendido e ultimo dia trabalhado;

e (Caso acidente de trajeto, especificar se ocorreu no percurso residéncia-
trabalho, trabalho-residéncia ou intervalo para almogo;

e Descrigao detalhada da ocorréncia e testemunhas (se houver).

Documentos para upload:
e Relatdrio de atendimento médico ou atestado (ndo obrigatério);
e Boletim de ocorréncia (ndo obrigatdrio);

e Atestado de 6bito (ndo obrigatoério)

Como solicitar?
Via 1DOC (https://taubate.1doc.com.br) no processo:



Comunicag¢ao de Ocorréncia Relacionada ao Trabalho (CORT)

4.9. Requerimento de Adicional de Insalubridade, Periculosidade e Risco de Vida

v O que é?

Processo administrativo vinculado ao SESMT (Servico Especializado em Engenharia de
Seguranca e Medicina do Trabalho), porém, inicialmente encaminhado ao SEAD-DAPRH,
destinado a solicitagdo, suspensdo, revisdao ou reativagdo do adicional de insalubridade,
periculosidade e risco de vida para servidores que desempenham atividades enquadradas
nessas condi¢des conforme Decreto Municipal vigente.

Etapas para solicitagcdo:

Preenchimento do formuldrio com o maximo de detalhes possivel sobre as atividades
executadas pelo requerente, a ser preenchido pela chefia imediata;

Assinatura digital da chefia imediata e do Secretdrio da pasta;

Anexacao de documentos obrigatdrios, caso aplicavel:

o Ficha de Equipamentos de Protecdo Individual (EPI) atualizada;

o Certificados de treinamentos obrigatdrios (trabalho com eletricidade, trabalho
em altura, operagdo de motosserra/motopoda, operacdo de maquinas
pesadas);

Andlise do pedido pelo SESMT, que podera realizar vistoria técnica no local de trabalho
do servidor;

Encaminhamento ao SEAD-DAPRH para decisdo final sobre a concessdo ou
indeferimento do adicional.

v/ Quem pode solicitar?

Servidores publicos municipais que realizam atividades consideradas insalubres, perigosas ou
com risco de vida, conforme regulamentacgao vigente.

v/ Documentos obrigatorios:
Para todos os casos:
Formulario preenchido e assinado digitalmente pela chefia imediata e Secretdrio da pasta

[ Se aplicavel:
Ficha de EPI atualizada
Certificados de treinamento validos

v/ Como solicitar?
Via 1DOC (https://taubate.1doc.com.br) no processos:

Adicional de Insalubridade
Adicional de Periculosidade



¢ Adicional de Risco de Vida

Atengao! As informag¢des prestadas no formulario devem ser veridicas. Caso sejam identificadas
inconsisténcias, o adicional podera ser suspenso, com possivel restituicdo dos valores recebidos
indevidamente e apuracdo de responsabilidades administrativas e penais.
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DIVISAO DE DEMANDAS PROCESSUAIS

1. Orgdos e Entidades Responsaveis

A Divisdao de Demandas Processuais integra a Secretaria de Administracao (SEAD) e esta subordinada ao
Departamento de Administragao de Pessoal e Recursos Humanos (DAPRH).

Autoridades Responsaveis

e Secretario de Administragdo: Matheus Gustavo do Prado

e Diretora do Departamento de Administracdo de Pessoal e Recursos Humanos:
Rosandra Elizabeth Padron Armada

e Chefe da Divisao de Demandas Processuais: Mariana da Silva Brito

2. Informagdes de Contato

e Enderego: Prédio da CTI - Praca Félix Guisard, n2 11- 12 andar - Centro
e Horario de Atendimento: Segunda a sexta-feira, das 08h00 as 17h00
e Telefones para Contato: (12) 3621-1435

e E-mail: drh@taubate.sp.gov.br

3. Atribuig¢oes da Divisao de Demandas Processuais

A Divisdo de Demandas Processuais é responsdavel por:
v/ Elaboragdo de portarias;

v/ Controle de cargos comissionados (observando a paridade dos cargos ocupados);

v Controle de portarias publicadas no decorrer do ano;

v/ Formalizagdo de oficios resposta ao Judiciario, sobretudo, confirmando o cumprimento de determinacGes
legais;

v Notificacdo de servidores para comparecimento em audiéncia ou demais requisicbes de carater
mandatdrio.

4. Servigos Oferecidos

a) Afastamento sem vencimentos

v O que é?

Trata-se de um afastamento sem vencimentos, para tratar de assuntos particulares que podera ser requerido
pelo servidor publico municipal, titular de cargo de provimento efetivo, que ja possuir o minimo de 3 (trés)
anos de efetivo exercicio nesta Prefeitura. O processo de Licenga sem Vencimentos — LSV é solicitado por
servidores regidos pelo Estatuto do Servidor Publico do Municipio de Taubaté, Lei Complementar n2 01/1190,
artigo 226.

Etapas para solicitagao:
1. Servidor preenche e assina o documento “Afastamento/Licen¢a sem Vencimentos”.

2. A Divisdo de Demandas Processuais — DAPRH/DDP — verifica se o servidor preencheu os requisitos
necessarios para concessao da licenga.
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3. Estando preenchidos os requisitos necessarios a DDP encaminhara a solicitacdo para a Secretaria a
qual o servidor encontra-se lotado, para que haja a manifestacdo/anuéncia do Secretario da pasta.

4. Apds anuéncia, o documento retornard a DDP para elaboracdo de minuta da portaria, que serd
encaminhada ao Gabinete do Prefeito para coleta de assinatura e posterior publicacdo.

v/ Quem pode solicitar?
Servidores publicos estatutarios da Prefeitura Municipal de Taubaté, que tenham mais de 3 anos de efetivo
exercicio e ndo tenham gozado de licenga sem vencimento nos ultimos 3 anos.

v/ Documentos obrigatorios:
Cdpia de um documento oficial com foto.

v/ Como solicitar?
Via 1DOC (https://taubate.1doc.com.br) Protocolo Servidor:
¢ Afastamento sem vencimentos

b) Licenga para missdo ou estudo

v O que é?

Trata-se de um afastamento sem prejuizo de vencimentos, para estudo ou missdo, desde que expressamente
autorizado pelo Prefeito. O processo de Licenga sem prejuizo de vencimento é solicitado por servidores regidos
pelo Estatuto do Servidor Publico do Municipio de Taubaté, Lei Complementar n2 01/1190, artigo 134, inciso
XIl.

Etapas para solicitagao:
1. Servidor preenche e assina o documento “Afastamento para Missao ou Estudo”.

2. A Divisdo de Demandas Processuais — DAPRH/DDP — formaliza a solicitagdo ao Prefeito, apds
conhecimento e manifestagao do Secretario da pasta.

3. Conforme a conveniéncia da Administragdo Publica, o Prefeito podera autorizar expressamente o
pedido de afastamento.

4. Apods anuéncia expressa do Chefe do Executivo, o documento retornara a DDP para elaboragao de
minuta da portaria, que serda encaminhada ao Gabinete do Prefeito para coleta de assinatura e
posterior publicacdo.

v/ Quem pode solicitar?
Servidores publicos estatutdrios da Prefeitura Municipal de Taubaté.

v/ Documentos obrigatdrios:
Copia de um documento oficial com foto e o comprovante de inscricdo no curso ou a requisicio do
orgdo/entidade para missdo.

v/ Como solicitar?

Via 1DOC (https://taubate.1doc.com.br) Protocolo Servidor:
e Afastamento para Missao ou Estudo
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C) Licenga para provas e competigoes esportivas

v O que é?

Trata-se de um afastamento sem prejuizo de vencimentos, para provas de competices esportivas, desde que
expressamente autorizado pelo Prefeito. O processo de Licenca sem prejuizo de vencimento é solicitado por
servidores regidos pelo Estatuto do Servidor Publico do Municipio de Taubaté, Lei Complementar n2 01/1190,
artigo 134, inciso XIII.

Etapas para solicitagdo:
1. Servidor preenche e assina o documento “Afastamento para Competi¢Ges Esportivas”.

2. A Divisdo de Demandas Processuais — DAPRH/DDP — formaliza a solicitagdo ao Prefeito, apés
conhecimento e manifestagdo do Secretario da pasta.

3. Conforme a conveniéncia da Administracdo Publica, o Prefeito poderd autorizar expressamente o
pedido de afastamento.

4. Apds anuéncia expressa do Chefe do Executivo, o documento retornard a DDP para elaboracdo de
minuta da portaria, que sera encaminhada ao Gabinete do Prefeito para coleta de assinatura e
posterior publicacdo.

v/ Quem pode solicitar?
Servidores publicos estatutarios da Prefeitura Municipal de Taubaté.

v/ Documentos obrigatorios:
Copia de um documento oficial com foto e o comprovante de inscricdo e/ou requisicdo para competicdo
esportiva.

v/ Como solicitar?
Via 1DOC (https://taubate.1doc.com.br) Protocolo Servidor:
e Licencga para provas de competi¢Ges esportivas

d) Afastamento de utilidade publica

v O que é?

Trata-se de um afastamento com prejuizo de vencimentos, para exercicio perante drgdo da administracdo
publica federal, estadual, municipal ou autarquica e entidades particulares desde que suas atividades sejam
consideradas de utilidade publica. O processo de Afastamento de utilidade publica é solicitado por servidores
regidos pelo Estatuto do Servidor Publico do Municipio de Taubaté, Lei Complementar n2 01/1190, artigo
123, paragrafol@.

Etapas para solicitagao:
1. Servidor preenche e assina o documento “Afastamento de Utilidade Publica”.
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2. A Divisdo de Demandas Processuais — DAPRH/DDP - formaliza a solicitacdo ao Prefeito, apés
conhecimento e manifestagdo do Secretario da pasta.

3. O pedido estara sujeito ao juizo do Prefeito que podera autorizar o afastamento.

4. Apods anuéncia do Chefe do Executivo, o documento retornara a DDP para elaboragdo de minuta da
portaria, que serd encaminhada ao Gabinete do Prefeito para coleta de assinatura e posterior
publicacdo.

v/ Quem pode solicitar?
Servidores publicos estatutarios da Prefeitura Municipal de Taubaté, desde que comprovada a utilidade
publica através de pedido formal destinado ao Prefeito do drgdo ou entidade requerente.

v/ Documentos obrigatorios:
Cépia de um documento oficial com foto e oficio do 6rgao ou entidade requerente.

v/ Como solicitar?
Via 1DOC (https://taubate.1doc.com.br) Protocolo Servidor:
e Afastamento de utilidade publica

e) Transferéncia de Secretaria

v O que é?

Trata-se do deslocamento/ transferéncia a pedido do servidor de uma Secretaria para outra. O processo de
remocao é solicitado por servidores regidos pelo Estatuto do Servidor Publico do Municipio de Taubaté, Lei
Complementar n2 01/1190, artigo 107.

Etapas para solicitagdo:
1. Servidor preenche e assina o documento “Transferéncia de Secretaria”.

2. A Divisdo de Demandas Processuais — DAPRH/DDP — encaminha as Secretarias para manifesta¢io
dos Secretarios das pastas quanto ao pleito.

3. Apds anuéncia de ambos os Secretarios, o documento retornara a DDP para elaboracdo de minuta da
portaria, que serd encaminhada ao Gabinete do Prefeito para coleta de assinatura e posterior
publicacdo.

v/ Quem pode solicitar?
Servidores publicos estatutarios da Prefeitura Municipal de Taubaté, desde que haja concordancia expressa
de ambas as Secretarias.

v/ Documentos obrigatorios:
Cépia de um documento oficial com foto.

v/ Como solicitar?
Via 1DOC (https://taubate.1doc.com.br) Protocolo Servidor:
e Transferéncia de Secretaria
14



f) Desincompatibilizagcao de cargo para fins eleitorais

v O que é?

Trata-se de uma acdao em que ocupantes de cargos efetivos no servico publico se afastam de posto, emprego
ou funcdo na administracdao publica direta ou indireta para poder se candidatar a um cargo eletivo. O
processo de Desincompatibilizacdo é regido pela Lei Complementar Federal n? 64/1990, art. 19, II, ‘I’; c/c
incisos IV, ‘@’ e VII, ‘b’.

Etapas para solicitagdo:
1. Servidor preenche e assina o documento “Desincompatibilizacdo de cargo para fins eleitorais”.

2. A Divisdo de Demandas Processuais — DAPRH/DDP - verifica a documentagéo juntada.

3. Estando a documenta¢do em consonancia com o solicitado é feita a elaboracdo de minuta da
portaria, que serd encaminhada ao Gabinete do Prefeito para coleta de assinatura e posterior
publicagao.

v/ Quem pode solicitar?
Servidores publicos estatutdrios da Prefeitura Municipal de Taubaté, desde que respeitados os prazos para o
pedido (conforme estabelecido em lei).

v/ Documentos obrigatorios:
Cépia de um documento oficial com foto, certiddo de filiacdo partidaria e comprovante de domicilio eleitoral.

v/ Como solicitar?
Via 1DOC (https://taubate.1doc.com.br) Protocolo Servidor:
e Desincompatibilizacao de cargo para fins eleitorais
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DIVISAO DE ARQUIVO FUNCIONAL

1. Orgdos e Entidades Responsaveis

A Divisdao de Arquivo Funcional integra a Secretaria de Administracdo (SEAD) e esta subordinada ao
Departamento de Administragao de Pessoal e Recursos Humanos (DAPRH).

Autoridades Responsaveis

e Secretario de Administragdo: Matheus Gustavo do Prado

e Diretora do Departamento de Administracdo de Pessoal e Recursos Humanos:
Rosandra Elizabeth Padron Armada

e Chefe da Divisao de Arquivo Funcional: Adriane Rodrigues Pereira

2. Informagodes de Contato

e Enderego: Prédio da CTI - Praga Félix Guisard, n2 11- 12 andar - Centro
e Horario de Atendimento: Segunda a sexta-feira, das 08h00 as 17h00
e Telefones para Contato: (12) 3621-1435

3. Atribuicoes da Divisdo de Arquivo Funcional

A Divisao de Demandas Processuais é responsavel pelo gerenciamento, organizacdao, guarda e
preservagao dos documentos funcionais dos colaboradores de uma instituicao, desde a sua admissao até o
desligamento. Trata-se de um componente essencial da gestdo de pessoas e da conformidade legal e
administrativa. Tendo como principais funcionalidades:

v/ Recebimento e Registro de Documentos;
v/ Organizacao e Classificagdo;

v/ Atualizacdo Continua;

v/ Preservagdo e Seguranga;

v/ Atendimento a demandas externas;

v/ Arquivamento Permanente;

4. Servigos Oferecidos

a) Inclusdo / Exclusdo de Dependentes

v O que é?
O servidor que tiver qualquer alteracdo de dependente previdenciario ou para fins de imposto de renda deve
comunicar a mudanga ao Departamento de Recursos Humanos.

Etapas para solicitagao:

A solicitacdo sera avaliada pelo DRH/DAF e todas as tramitacdes serdo enviadas por meio do protocolo
utilizado. E fundamental que o requerente acompanhe o progresso do protocolo, devendo manifestar-se ou
complementar informacg&es/documentacdes quando solicitado.
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v Quem pode solicitar?
Servidores publicos estatutarios da Prefeitura Municipal de Taubaté.

v/ Documentos obrigatorios:
Copia do(s) documento(s) de identificacdo devendo sempre ser acompanhado de documento comprobatdrio
desta alteracdo.

v/ Como solicitar?
Via 1DOC (https://taubate.1doc.com.br) Protocolo Servidor:
¢ Inclusdo Exclusao de Dependentes

b) Alteragdo Cadastral

v O que é?
Deve ser utilizado para atualizacdo de dados cadastrais do servidor, devendo sempre ser acompanhado
de documento comprobatdrio desta alteracao.

Etapas para solicitagao:

A solicitacdo sera avaliada pelo DRH/DAF e todas as tramitacdes serdo enviadas por meio do protocolo
utilizado. E fundamental que o requerente acompanhe o progresso do protocolo, devendo manifestar-se ou
complementar informag6es/documentagdes quando solicitado.

v/ Quem pode solicitar?
Servidores publicos estatutarios ativos da Prefeitura Municipal de Taubaté.

v/ Documentos obrigatorios:
Preencher o formulario e anexar cépia do(s) documento(s) de identificacdo devendo sempre ser
acompanhado de documento comprobatério desta alteragao.

v/ Como solicitar?
Via 1DOC (https://taubate.1doc.com.br) Protocolo Servidor:
e Alteracao cadastral

C) Alteragao do pagamento do 132

v O que é?
Alteracdo da data de pagamento da 12 parcela do 139 salario, o servidor faz jus a 02 opc¢0es, sendo a primeira
parcela paga a titulo de antecipa¢do até o ultimo dia util do més em que o servidor fizer aniversdrio OU o

pagamento de forma INTEGRAL até o dia 10 de dezembro.

Lembrando que: o servidor que fizer a op¢do para antecipacao do pagamento devera realizar a mesma com
no minimo 30 dias de antecedéncia da data do aniversario.

Etapas para solicitagao:
A solicitagdo serd avaliada pelo DRH/DAF e todas as tramitacdes serdo enviadas por meio do protocolo
utilizado. E fundamental que o requerente acompanhe o progresso do protocolo, devendo manifestar-se ou
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complementar informac8es/documentacdes quando solicitado.

v/ Quem pode solicitar?
Servidores publicos estatutarios ativos da Prefeitura Municipal de Taubaté.

v/ Documentos obrigatorios:
Preencher o formuldrio e anexar cdpia do(s) documento(s) de identificacdo.

v/ Como solicitar?
Via 1DOC (https://taubate.1doc.com.br) Protocolo Servidor:
e Alteracao do pagamento do 132 salario

d) Copia de documentos

v O que é?
Solicitacdo de cdpia de documentos FUNCIONAIS relacionados ao servidor.

Etapas para solicitagao:

A solicitacdo sera avaliada pelo DRH/DAF e todas as tramitacdes serdo enviadas por meio do protocolo
utilizado. E fundamental que o requerente acompanhe o progresso do protocolo, devendo manifestar-se ou
complementar informac8es/documentagées quando solicitado.

v/ Quem pode solicitar?
Servidores publicos estatutarios ativos da Prefeitura Municipal de Taubaté.

v/ Documentos obrigatoérios:
Especificar o motivo da solicitagdo e anexar cépia do documento de identificacdo.

v/ Como solicitar?
Via 1DOC (https://taubate.1doc.com.br) Protocolo Servidor:
e (Copia de documentos

E) Copia de Contrato de Trabalho

v O que é?
Solicitacdo da copia de contrato de trabalho firmado entre os funciondrios tempordrios e o Municipio de
Taubaté.

Este servigo destina-se a quem teve ou ainda possui vinculo TEMPORARIO com contribuigdo vertida junto ao
Regime Geral de Previdéncia Social -(INSS)

Etapas para solicitagao:
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A solicitagdo sera avaliada pelo DRH/DAF e todas as tramitacdes serdo enviadas por meio do protocolo
utilizado. E fundamental que o requerente acompanhe o progresso do protocolo, devendo manifestar-se ou
complementar informages/documentagbes quando solicitado.

v/ Quem pode solicitar?
Pessoas que trabalham ou trabalharam no Municipio de Taubaté em cardter de trabalho de necessidade
excepcional, digo TEMPORARIO, junto a Administragao.

v/ Documentos obrigatorios:
Copia do documento de identificacdo.

v/ Como solicitar?
Via 1DOC (https://taubate.1doc.com.br) Protocolo Servidor:
e (Codpia de Contrato de Trabalho

f) Certiddo / Declarag¢do Funcional
v O que é?
Emissdao de documentos funcionais destinados a comprovacdo de informacdes relativas ao vinculo com a
Administracdo Publica.
Atencao: Informamos que este servigo nao processara solicitagoes de prestadores de servigos eventuais.

Os documentos disponiveis sao:

e Certidao Funcional = um documento oficial que comprova, em termos funcionais, a existéncia de um
fato ou situacdo constante nos registros administrativos.

Exemplo:

v' Certiddo Negativa Funcional: Documento que atesta a inexisténcia de processos
administrativos disciplinares em andamento contra o servidor, com base nos registros do
setor competente.

e Declaragao Funcional = tem por objetivo atestar a veracidade de um fato com base no conhecimento
do declarante, podendo ser emitida conforme a solicitagao do interessado.

Exemplos:

v' Declara¢do de Vinculo com a Administra¢do Publica: Utilizada para fins diversos, como
aprovacdo de contratos, processos seletivos, vistos consulares, entre outros.

Etapas para solicitagdo:

A solicitagdo sera avaliada pelo DRH/DAF e todas as tramitacBes serdo enviadas por meio do protocolo
utilizado. E fundamental que o requerente acompanhe o progresso do protocolo, devendo manifestar-se ou
complementar informag8es/documentacdes quando solicitado.

v/ Documentos obrigatorios:

Especificar finalidade/motivo da solicitagdo e anexar copia do documento de identificacdo e C.P.F.

e Procurac¢do, quando o requerimento for realizado por terceiro, acompanhada do respectivo documento de
identificacdo do procurador.
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v/ Como solicitar?
Via 1DOC (https://taubate.1doc.com.br) Protocolo:
e Certiddo / Declaragdo Funcional
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DIVISAO DE ESTAGIO PROBATORIO E PROCESSOS DISCIPLINARES

1. Orgdos e Entidades Responsaveis

A Divisdo de Estagio Probatdrio e Processos Disciplinares integra a Secretaria de Administragdo (SEAD) e
estd subordinada ao Departamento de Administra¢do de Pessoal e Recursos Humanos (DAPRH).

Autoridades Responsaveis

e Secretario de Administragdo: Matheus Gustavo do Prado
e Diretora do Departamento de Administracdo de Pessoal e Recursos Humanos:
Rosandra Elizabeth Padron Armada
e Chefe da Divisao de Estagio Probatdrio e Processos Disciplinares: Maira Assis dos Santos Soares

2. Informagdes de Contato

e Enderego: Prédio da CTI - Praga Félix Guisard, n2 11- 12 andar - Centro
e Hordrio de Atendimento: Segunda a sexta-feira, das 08h00 as 17h00
e Telefones para Contato: (12) 3621-1435

3. Atribui¢Ges da Divisao de Estagio Probatodrio e Processos Disciplinares

A Divisdao de Estagio Probatério e Processos Disciplinares é responsavel por gerenciar os processos de
avaliacdo de desempenho em estdgio probatdrio dos servidores publicos municipais. As avaliacdes sao
baseadas pelo Decreto 13.414/2024, que pode ser encontrado no site da Prefeitura, em publicacGes
oficiais. Compete ainda ao setor a juntada de informagGes e acompanhamento para a instauracdo de
Processo Administrativo Disciplinar, com solicitacdes e encaminhamentos direcionados ao Departamento
de Recursos Humanos e posteriormente, a Corregedoria.

v/ Aos membros da CPAEDEP - compete a convocagdo de servidores em estagio probatdrio, bem como a sua chefia
imediata, para a devida andlise de atividades por meio de processo de avaliagdo de desempenho, conforme descrito no
Decreto 13.414/2014 e suas alteracBes.

v/ Ao membro Secretario — distribuir aos membros da comissdo os processos para as devidas convocacdes, acompanhar e
analisar os processos de avaliagdo de desempenho, bem como o periodo de avaliagdo de cada processo, observando
periodos de afastamentos dos servidores avaliados; encaminhar ao Presidente da Comissdo casos de recursos a serem
analisados;

v/ Ao Presidente da Comissdo — cabe andlise de recursos interpostos por servidores;

v/ Ao Oficial de Administragdo — compete auxiliar no direcionamento, recebimento e arquivamento de
processos.

4. Servicos Oferecidos

a) Avaliagao de Desempenho
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v O que é?
O servidor em estdagio probatdrio passa por 5 avaliacGes de desempenho no periodo de 36 meses. A avaliagdo
é realizada pela chefia imediata do servidor, que considerard aspectos como:

1) idoneidade moral: observiancia aos deveres e obrigacbes legais, e aos bons costumes e
responsabilidade em conservar o bem publico com respeito e zelo;

2) assiduidade: frequéncia, pontualidade e permanéncia no local de trabalho;

3) pontualidade: respeito aos horarios previstos para o trabalho, convocacdes, solenidades e outros
eventos, e aos prazos a serem cumpridos;

4) disciplina: observancia da hierarquia, do cumprimento dos deveres e obrigacdes legais, das decisdes,
normas, regulamentos e ordens superiores, salvo se manifestamente ilegais;

5) produtividade: capacidade de produzir o trabalho na sua totalidade, mediante a utilizacdo de
métodos e técnicas apropriadas, dedicacdo no cumprimento de metas e qualidade do trabalho,
comprometimento com as atribuicdes legais, atendimento dos prazos e aprimoramento dos resultados
dos trabalhos desenvolvidos.

O Sistema de Avaliagdo de Desempenho Funcional proporciona a afericdo do desempenho do servidor
publico municipal no exercicio do seu cargo, no seu ambiente de trabalho, durante um determinado periodo
de tempo, mediante a observagao e mensuragao de fatores objetivos e de desempenho.

Ao servidor é garantido o contraditério e a ampla defesa caso ndo concorde com a avaliacdo de
desempenho, nos termos do Decreto 13.414/2014.

b) Instauragao de Processo Administrativo Disciplinar

v O que é?
PAD — Processo Administrativo Disciplinar — é um instrumento de apuracdo e de eventual aplicacdo de
sancdes aos servidores publicos que cometem faltas no exercicio das atribui¢cdes ou relacionadas ao cargo
gue ocupam, sempre garantido o direito de defesa frente a acusagao.
A Divisdo compete o levantamento de informacdes sobre absenteismo de servidores, além da juntada de
informacdes sobre servidores e apds, o encaminhamento para a Corregedoria Geral do Municipio para a
devida instaura¢ao de PAD.
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DIVISAO DE PROTOCOLO E ARQUIVO GERAL

1. Orgdos e Entidades Responsaveis

A Divisao de Protocolo e Arquivo Geral integra a Secretaria de Administracdo (SEAD) e esta subordinada ao
Departamento de Administra¢ao de Pessoal e Recursos Humanos (DAPRH).

Autoridades Responsaveis

e Secretario de Administragao: Matheus Gustavo do Prado
¢ Diretora do Departamento de Administragao de Pessoal e Recursos Humanos:
Rosandra Elizabeth Padron Armada

e Chefe da Divisao de Protocolo e Arquivo Geral: Alexander Vitorino da Silva

2. Informagoes de Contato

e Enderecgo: Rua Carneiro de Souza, n299 - Centro
e Hordrio de Atendimento: Segunda a sexta-feira, das 08h00 as 16h30
e Telefones para Contato: (12) 3621-6602

3. Atribui¢des da Divisdo de Protocolo e Arquivo Geral

A Divisdo de Protocolo é responsdvel por receber as solicitacdes dos cidaddos e demais interessados,
formalizando-as por meio de protocolos oficiais, os quais sdo devidamente encaminhados as Secretarias ou
setores competentes para analise e providéncias.

v’ Recebimento e formalizagdo de solicita¢des via protocolo;

v/ Encaminhamento dos protocolos as Secretarias ou setores competentes;

v Consultas sobre o andamento e a localizagdo de protocolos, mediante solicitagdo do interessado;
v/ Atualizagdo de dados cadastrais de contribuintes na plataforma 1Doc, quando necessario;

v/ Reabertura de processos administrativos fisicos, mediante solicitagdo formal.
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DIVISAO DE CONTROLE DE PROGRAMAS E CONVENIOS PARA SERVIDOR

1. Orgdos e Entidades Responsaveis

A Divisdao de Controle de Programas e Convénios para Servidor integra a Secretaria de Administragao
(SEAD) e esta subordinada ao Departamento de Administracao de Pessoal e Recursos Humanos (DAPRH).

Autoridades Responsaveis

e Secretario de Administragao: Matheus Gustavo do Prado

¢ Diretora do Departamento de Administragao de Pessoal e Recursos Humanos:
Rosandra Elizabeth Padron Armada

e Chefe da Divisdo de Controle de Programas e Convénios para Servidor: Amanda Cristina Bonani
Fidalgo

2. Informagdes de Contato

e Enderego: Prédio da CTI - Praga Félix Guisard, n2 11- 12 andar - Centro

e Hordrio de Atendimento: Segunda a sexta-feira, das 13h00 as 17h00
e Telefones para Contato: (12) 3621-1435

3. Atribuicoes da Divisdao de Controle de Programas e Convénios para Servidor

A Divisdo de Controle de Programas e Convénios para Servidor é responsavel por:

v Realizar gestdo dos lancamentos de descontos consignados em folha de pagamento;

v Enviar relatérios e conferéncias junto a plataforma Consiglog;

v Calcular, conferir e informar a margem dos servidores.

v Realizar a gestdo dos langamentos de descontos em folha de pagamento;

v Realizar a gestdo da adesdo as bolsas junto a Unitau;

v’ Calcular as bolsas concedidas com base na renda per capita familiar.

v Realizar a gestdo do contrato do CIEE;

v Controle de pagamento, desligamentos, férias e substituicdes dos estagiarios.

v Cadastrar novos bolsistas e gerir o pagamento de Bolsistas da Secretaria de Cultura — Banda, Balé,
Osita e Artes Cénicas e Secretaria de Esporte — Emenda e FADAT.

v' Realizar a gestdo do pagamento referente ao convénio de atividade delegada.

v' Realizar a gestdo do cadastro de novos eventuais e pagamento das aulas ministradas ou das

prestacdes de servigo.
v" Elaborar Declaragdo de descontos de INSS.

4. Servigos Oferecidos

Assunto: Declaragao de Contribuigao ao INSS
O que é? A Declaragdo de Contribuicdo ao INSS é um documento que comprova o pagamento das
contribuicOes previdenciarias ao Instituto Nacional do Seguro Social (INSS). Essa declaragdo pode ser solicitada
por trabalhadores auténomos, contribuintes individuais e segurados facultativos para demonstrar que estdo
em dia com a Previdéncia Social.

Etapas para realizagao:
1. Preencher formulario de solicitacdo;

2. Anexar documentacdo necessaria;
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3. Enviar o pedido via protocolo oficial;
4. Aguardar analise e retorno do setor responsavel.

Dados necessarios:

e Nome;

e CPF;

e Periodo solicitado;

e Documento com foto.

Assunto: Declaragao de Desconto Teto INSS

O que é? A Declaragdo de Desconto Teto INSS é um documento utilizado por segurados do INSS que possuem
multiplos vinculos empregaticios ou recebem remuneragdo de diferentes fontes. O objetivo dessa declaragao é
informar aos empregadores que o trabalhador ja atingiu o teto maximo de contribuicdo previdencidria,
evitando descontos indevidos.

Etapas para realizagdo:

Preencher formulario de solicitagdo;

Anexar documentacdo necessaria;

Enviar o pedido via protocolo oficial;

Aguardar analise e retorno do setor responsavel.

PWNPE

Dados necessarios:

e Nome;
e Matricula;
e CPF;

e Periodo solicitado;
e Documento com foto.

Assunto: Informe de Rendimentos/Holerites Prestadores de Servi¢o Eventual

O que é? O Informe de Rendimentos/Holerite para Prestadores de Servico Eventual é um documento que
detalha os valores pagos a um profissional que presta servicos de forma ndo continua, sem vinculo
empregaticio. Ele pode ser utilizado para fins contabeis, comprovacdo de renda e declaracdo de imposto de
renda.

Etapas para realizagao:

Preencher formulario de solicitagdo;

Anexar documentacdo necessdria;

Enviar o pedido via protocolo oficial;

Aguardar andlise e retorno do setor responsavel.

PwnNE

Dados necessarios:
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e Nome;

° CPF,’

e Periodo solicitado;

e Documento com foto.

Assunto: Informe de Rendimentos/Holerites Bolsistas e Estagiarios

O que é? O Informe de Rendimentos/Holerite para Bolsistas e Estagiarios € um documento que detalha os
valores pagos a estagidrios e bolsistas. Ele pode ser utilizado para fins contabeis, comprovacdo de renda e

declaracdo de imposto de renda.
Etapas para realizagao:

Preencher formuldrio de solicitacao;

Anexar documentacdo necessaria;

Enviar o pedido via protocolo oficial;

Aguardar andlise e retorno do setor responsavel.

PwnNE

Dados necessarios:

e Nome;

o CPF;

e Periodo solicitado;

e Documento com foto.

Assunto: Informe de Rendimentos/Holerites Convénio Atividade Delegada

O que é? O Informe de Rendimentos/Holerite para Convénio Atividade Delegada é um documento que detalha
os valores pagos aos Policiais Militares que prestam servicos via convénio Atividade Delegada. Ele pode ser

utilizado para fins contabeis, comprovacdo de renda e declaragdo de imposto de renda.
Etapas para realizagdo:

Preencher formuldrio de solicita¢do;

Anexar documentagdo necessdria;

Enviar o pedido via protocolo oficial;

Aguardar andlise e retorno do setor responsavel.

PWNPE

Dados necessarios:

e Nome;

e CPF;

e Periodo solicitado;

e Documento com foto.

Assunto: Declaragdes de Presta¢ao de Servigo Eventual a Prefeitura
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O que é? A Declaragdo de Prestacdo de Servico Eventual a Prefeitura é um documento utilizado por
profissionais autbnomos ou prestadores de servico que realizam trabalhos para a administracdo municipal.
Esse documento serve para formalizar a execugao do servico, garantindo que a prefeitura tenha um registro da
atividade, contendo o local da prestacdo de servico, periodo e fungao.

Etapas para realizagao:

Preencher formulario de solicita¢do;

Anexar documentacdo necessdria;

Enviar o pedido via protocolo oficial;

Aguardar andlise e retorno do setor responsavel.

PwNPE

Dados necessarios:

e Nome;

e CPF;

e Periodo solicitado;

e Documento com foto.

Assunto: CIEE | Centro de Integra¢cdao Empresa-Escola

O que é? A parceria com o Centro de Integracdo Empresa-Escola (CIEE) tem o objetivo de ampliar as
oportunidades de insercdo de jovens no mercado de trabalho. Por meio dessa colaboragdo, estudantes do
municipio terdo acesso a vagas de estdgio e programas de aprendizagem em d&rgdos publicos e empresas
parceiras, contribuindo para sua formacdo profissional e desenvolvimento pessoal. A iniciativa reforca o
compromisso da Prefeitura com a educagdo e a empregabilidade da juventude.

Etapas para realizagdo:

1.Enviar solicitacdo (Secretaria interessada);

2. Aguardar andlise e retorno do setor responsavel.
Dados necessarios:

e Nome do Supervisor
e Local de estagio;

e Horario;

e Curso.

Assunto: Bolsa de Estudo Servidor

O que é? Este Protocolo devera ser aberto para solicitar Bolsas de Estudo que se enquadram em convénios
firmados entre Universidades, destinados unicamente aos servidores e seus dependentes, de acordo com o
Termo em vigéncia.

Etapas para realizagao:
1. Preencher formuldrio com dados pessoais, dos dependentes e informag¢des académicas ;
2. Aguardar nova manifesta¢ao da Divisdao de Beneficios e Convénios.
3. 0O que preciso para solicitar esse servico
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4. Ser servidor ativo e estar matriculado na Instituicdo com Convénio ativo.
5. Documentos obrigatdrios

— R.G. / CERTIDAO DE NASCIMENTO DOS FILHOS

— COMPROVANTE DE ENDERECO

— CERTIDAO DE CASAMENTO / UNIAO ESTAVEL / AVERBAGAO DE DIVORCIO
— COPIA DE CARTEIRA DE TRABALHO DOS FAMILIARES EMPREGADOS

— COMPROVANTE DE RENDA ATUAL DOS FAMILIARES EMPREGADOS (Holerites)
— DECLARAGAO DE MATRICULA 2025

— NO CASO DE MEMBRO FAMILIAR DESEMPREGADO, FAZER DECLARAGAO ASSINADA PELO
FAMILIAR E PELO SERVIDOR

Assunto: Suspensao de Consignados

O que é? Protocolo destinado aos servidores, que por motivos diversos se enquadram no Art. n2 16 do Decreto
15.602/2023.

Etapas para realizagdo:
1. Preencher matricula e nome completo;
Aguardar manifestagao da Divisao de Beneficios e Convénios;
Dar ciéncia aos termos indicados.
Documentos obrigatdrios
Cépia do crachd ou documento oficial;

voR W
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1.

DIVISAO DE CONTROLE DE FREQUENCIA E PAGAMENTO DE SERVIDORES

Orgaos e Entidades Responsaveis

A Divisdo de Controle de Frequéncia e Pagamentos de Servidores integra a Secretaria de Administra¢ao
(SEAD) e esta subordinada ao Departamento de Administragdo de Pessoal e Recursos Humanos (DAPRH).

Autoridades Responsaveis

2.

Secretdrio de Administracdo: Matheus Gustavo do Prado

Diretora do Departamento de Administracao de Pessoal e Recursos Humanos:

Rosandra Elizabeth Padron Armada

Chefe da Divisao de Controle de Frequéncia e Pagamento de Servidores: Fabiana Aparecida Lima
Geraldo.

Informag6es de Contato
Enderego: Prédio da CTI - Praga Félix Guisard, n2 11- 12 andar - Centro

Horario de Atendimento: Segunda a sexta-feira, das 13h00 as 17h00
Telefones para Contato: (12) 3621-1435

3. Atribuicdes da Divisdo de Controle de Frequéncia e Pagamento de Servidores

A Divisao de Controle de de Frequéncia e Pagamento de Servidores é responsavel por:

Lancar informacgdes no sistema para processamento do ponto mensal e posterior calculo de pagamento.

v" Planejamento e controle do cronograma mensal, garantindo o cumprimento das demandas e

atividades da Divisdo.

Abertura de competéncia mensal, processamento, manutencdo e fechamento do ponto;
Gerenciamento e lancamento de documentacdo pertinente ao controle de frequéncia dos servidores
municipais: resposta a memorandos, cadastro de altera¢des de horario de trabalho, folhas de
frequéncia, correcdo de espelho de ponto, cadastro de atribuicdo aulas e processamento do
pagamento de professores, cadastro de hordrios, pagamento de emenda de feriado, cadastro dos
feriados e pontos facultativos;

Conferencias geral pds-calculo da folha (faltas, atrasos, horas extras e adicionais diversos, servidores
em processo de abandono e demais situagdes intempestivas);

Lancamentos em sistema de Portarias gerais (designacdo/nomeacdo, cessagdo/exoneragio,
transferéncia, substituicdo, afastamento, escalas de reducGes de jornada);

Conferéncia de calculos proporcionais de Portarias (designacdo, cessacdo, substituicdo, fungdes
gratificadas);

Resposta a processos juridicos, levantamento de valores, documentacdo e demais solicitacGes

protocoladas junto a essa Divisao;
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v Coleta dos arquivos de reldgio de ponto, a fim de realizar a importacdo dos registros do més para o

sistema

SR NEE NN

jurado);

v" Revis3do

4. Servigos

informatizado;

Manutencdo e controle de dos reldgios de ponto dos reldgios de ponto eletrénico;
Cadastros de biometria em reldgio de ponto;

Atendimento a servidores via telefone, presencialmente, protocolos na plataforma 1Doc;
Controle das faltas abonadas realizadas pelos servidores;

Controle das faltas justificadas, doacao de sangue, folga eleitoral (TRE) e pode juridico (atuagdao como

no pagamento, langamento do adicional de insalubridade, periculosidade e risco de vida.

Oferecidos

e HISTORICO DE FOLGA ABONADA

O

O que é? Trata-se de solicitacdo da relacdo de faltas abonadas usufruidas pelo servidor ao
longo de sua vida funcional
Etapas para realizagdo: Realizar o pedido via 1Doc, informando se deseja o histérico completo

ou um periodo especifico.

Dados necessarios: Na condicdo de servidor, informar a matricula para que a informacdo seja
relacionada corretamente a pessoa solicitante.

e HISTORICO DE FALTA JUSTIFICADA

O

O que é? Trata-se de solicitagdo da relagdo de faltas justificadas usufruidas pelo servidor ao
longo de sua vida funcional.

Etapas para realizacdo: Realizar o pedido via 1Doc, informando se deseja o histdrico completo
ou um periodo especifico.

Dados necessdrios: Na condi¢do de servidor, informar a matricula para que a informacgao seja
relacionada corretamente a pessoa solicitante.

e HISTORICO DE FOLGA ELEITORAL (TRE)

O

O que é? Trata-se de solicitacdo da relagdo de Folgas Eleitorais usufruidas pelo servidor ao
longo de sua vida funcional.

Etapas para realizagcdo: Realizar o pedido via 1Doc, informando se deseja o histérico completo
ou um periodo especifico.

Dados necessarios: Na condi¢do de servidor, informar a matricula para que a informacao seja
relacionada corretamente a pessoa solicitante.
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HISTORICO DE DOAGCAO DE SANGUE

O

O que é? Trata-se de solicitagdo da relagdo de faltas por Doagdo de Sangue, usufruidas pelo
servidor ao longo de sua vida funcional.

Etapas para realizacdo: Realizar o pedido via 1Doc, informando se deseja o histérico completo
ou um periodo especifico.

Dados necessarios: Na condicdo de servidor, informar a matricula para que a informacao seja
relacionada corretamente a pessoa solicitante.

HISTORICO DE PODER JUDICIARIO (JURI)

O

O que é? Trata-se de solicitacdo da relacdo de faltas por Dispensa Judicial, usufruidas pelo
servidor ao longo de sua vida funcional.

Etapas para realizagdo: Realizar o pedido via 1Doc, informando se deseja o histérico completo
ou um periodo especifico.

Dados necessarios: Na condicdo de servidor, informar a matricula para que a informacao seja
relacionada corretamente a pessoa solicitante.

REVISAO DE PAGAMENTO — ADICIONAL INSALUBRIDADE / PERICULOSIDADE / RISCO DE VIDA

O que é? Solicitacdo para revisdo do pagamento dos adicionais de insalubridade,
periculosidade e risco de vida referentes aos periodos trabalhados ao longo da vida funcional
do servidor.

Etapas para realizagdo: O pedido deve ser realizado via sistema 1Doc, indicando o més ou

periodo para o qual se deseja a revisao do pagamento do adicional.

Dados necessarios:
= Matricula funcional do servidor
= Nome completo
= Secretaria de lotagdo
= Documento oficial com foto (anexo obrigatdrio)

Outras informacgoes

= Recomenda-se que o servidor verifique seus contracheques antes de solicitar a revisdo.
= (Caso a revisdo seja deferida, os valores serdo pagos conforme legislacdo vigente.

1DOC

Revisdo de Pagamento - — Adicional Insalubridade / Periculosidade / Risco de Vida

e Adicionais

e Nome Completo
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Matricula
Cargo
Secretaria
Local
Més/ ano

Descrigao

Obrigatdrio anexar documento com foto.
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DIVISAO DE BENEFICIOS E DIREITOS

1. Orgios e Entidades Responsaveis

A Divisao Beneficios e Direitos integra a Secretaria de Administracao (SEAD) e estad subordinada ao
Departamento de Administra¢ao de Pessoal e Recursos Humanos (DAPRH).

Autoridades Responsaveis

e Secretario de Administragao: Matheus Gustavo do Prado

¢ Diretora do Departamento de Administragao de Pessoal e Recursos Humanos:
Rosandra Elizabeth Padron Armada

e Chefe da Divisao de Beneficios e Direitos: Mauricio Pereira de Souza

2. Informagbes de Contato

e Enderego: Prédio da CTI - Praga Félix Guisard, n2 11- 12 andar - Centro
e Hordrio de Atendimento: Segunda a sexta-feira, das 13h00 as 17h00
e Telefones para Contato: (12) 3621-1435

3. Servigos Oferecidos

LICENCA PREMIO

O que é?

A Licenca Prémio é um beneficio concedido a cada 5 anos de efetivo exercicio, mediante assiduidade,
conforme Lei Complementar 001/1990. O Protocolo deve ser utilizado para solicitar periodo aquisitivo de
Licenca Prémio ja completado, indicando a opcdo desejada para fazer jus ao beneficio, ou seja, pecunia
integral, uma metade em pecunia e outra metade em dias de gozo ou a totalidade em dias de gozo.

Etapas para realizagdo

Preencher o formuldrio de dados funcionais;

Preencher a data do quinquénio;

Selecionar a opg¢ao desejada.

Aguardar manifestagao da Divisdao de Beneficios e Convénios

O que preciso para solicitar esse servigo

Garantir que o periodo aquisitivo estd completado.

Documentos obrigatdrios

Cépia do cracha ou documento oficial.

PROGRAMACAO DE LICENCA PREMIO EM GOZO

O que é?

A Programacdo de Licenga Prémio é o pedido dos dias de gozo ja deferidos através do Protocolo de Licenga
Prémio, ou saldo remanescente de periodos anteriores deferidos em processos fisicos.
Etapas para realizagao

Preencher o formulario de dados funcionais;

Preencher a data do qiiingliénio e a data do gozo;

Aguardar os deferimentos necessarios que serdo realizados pelas chefias envolvidas;
O que preciso para solicitar esse servigo

Garantir a existéncia de saldo em dias.

Documentos obrigatdrios

Cépia do cracha ou documento oficial.
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IRREDUTIBILIDADE DE VENCIMENTOS

O que é?

Este Protocolo se destina a servidores que necessitam de atendimento exclusivo em relagdo a Incorporagao de
Vencimentos/Irredutibilidade, no que se refere aos valores recebidos ou ddvidas em geral.

Etapas para realizagao

Preencher matricula e nome completo;

Aguardar manifestagdao da Divisao de Beneficios e Convénios.

Documentos obrigatdrios

Cépia do cracha ou documento oficial;

PENSAO ALIMENTICIA

O que é?

Este Protocolo se destina a servidores que necessitam de atendimento exclusivo em relagdo a Pensdo
Alimenticia que ja se encontram vigentes ou que os descontos devam iniciar em Folha de Pagamento.

Etapas para realizagao

Preencher formuldrio com dados do servidor e do(a) pensionista;

Em caso de novo desconto, anexar cépia da decisao judicial, oficios e documentos pertinentes;

Aguardar nova manifestacdo da Divisdo responsavel.

Documentos obrigatdrios

Cépia do crachd ou documento oficial;

Copia do documento do(a) pensionista.

CESTA BASICA

O que é?

Este Protocolo se destina a servidores que necessitam de atendimento exclusivo em relacdo a Cesta Bdsica, no
que se refere a duvidas, reclamacgoes, pedido de 22 via de cartdo, entre outros.

Etapas para realizagdo

Preencher matricula e nome completo;

Aguardar nova manifestagdo da Divisao de Beneficios e Convénios.

Documentos obrigatdrios

Cépia do cracha ou documento oficial;

PLANO DE SAUDE SERVIDOR

O que é?

Este Protocolo se destina a servidores que necessitam de atendimento exclusivo em relacdo ao Plano de
Saude, no que se refere aos valores de desconto, subsidio e duvidas em geral.

Etapas para realizagdo

Preencher matricula e nome completo;

Aguardar manifestagdo da Divisao de Beneficios e Convénios.

Documentos obrigatdrios

Cépia do cracha ou documento oficial;
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DIVISAO DE RESCISAO DE VINCULOS

1. Orgios e Entidades Responsaveis

A Divisdao de Rescisdo de Vinculos integra a Secretaria de Administracdo (SEAD) e esta subordinada ao
Departamento de Administra¢ao de Pessoal e Recursos Humanos (DAPRH).

Autoridades Responsaveis

e Secretario de Administragao: Matheus Gustavo do Prado
¢ Diretora do Departamento de Administragao de Pessoal e Recursos Humanos:
Rosandra Elizabeth Padron Armada
e Chefe da Divisao de Rescisao de Vinculos: Ricardo Verni
2. Informagbes de Contato

e Enderego: Prédio da CTI - Praca Félix Guisard, n2 11- 12 andar - Centro
e Hordrio de Atendimento: Segunda a sexta-feira, das 08h00 as 17h00
¢ Telefones para Contato: (12) 3624-1435 / 3608-5087

3. Servigos Oferecidos

e CANCELAMENTO DO SEGURO DE VIDA ZURICH MINAS BRASIL
O que é?
E o cancelamento do valor do seguro de vida descontado em folha de pagamento.
Quem pode solicitar?
Funcionarios que tenham o seguro contratado.
O Que E Preciso Para Solicitar Esse Servigo

e Preencher formulario de requerimento para solicitacao;
e Preencher os documentos exigidos;

e Fazer o upload dos documentos obrigatdrios marcado com * a seguir;

Documentos obrigatorios:

e Documento com foto (RG, CNH)

e Formuldrio de cancelamento preenchido e com firma reconhecida ou assinatura eletronica GOV.BR

Etapas do Protocolo:

1 —Departamento de Pessoal e Recursos Humanos: Analise inicial
2 - Divisao de rescisao de vinculo: Analise e Deferimento
3 —Envio dos documentos a Minas Brasil para cancelamento do seguro

35



e PEDIDO DE DEMISSAO
O que é?
Solicitagdo de desligamento do servigco temporario com o érgao publico

Quem Pode Solicitar?
- Servidores da Administragao Municipal
Fases da agdo

1. Parao deferimento da solicitacdo, sera feita uma verificacao e autenticacao nas informacoes
prestadas.

2. E essencial que o requerente acompanhe o progresso da solicitacdo, devendo manifestar-se ou
complementar informagdes/documentagdes quando solicitado.

3. Somente sera aceita a solicitacdo quando ocorrer nas datas e horarios de dias de expediente.

O Que E Preciso Para Solicitar Esse Servigo

e Preencherformuldrio de requerimento para solicitacao;

e Preencher os documentos exigidos;

e Fazer o upload dos documentos obrigatérios marcado com * a seguir;
e Assinar digitalmente o arquivo.

Documentos obrigatorios:

e Documento com foto (RG, CNH);

e (Carta de intencdo de desligamento (anexo);

e Termo de conhecimento para exame médico demissional

e Termo de devolugao do cracha.

e Declaragdo de ajuste anual do imposto de renda pessoa fisica ou declaragdo de isento (anexo)

Documentos nao obrigatdrios, mas necessarios quando:

e Paraos funcionarios da Secretaria de Seguranca Publica é necessdrio anexar a carta de entrega de
uniforme/material (documento fornecido pela secretaria)

e Termo de ciéncia empréstimo consignado (anexo, caso tenha);

e Declaragdo plano de saude (anexo, caso tenha);

Etapas do Protocolo:

1 — Departamento de Pessoal e Recursos Humanos: Analise inicial

2 - Divisao de rescisao de vinculo: Analise e Deferimento

3 - Divisao de Folha de Pagamento: Informagoes funcionais

4 - Secretaria do Servidor: Ciéncia

5 — Area de Contabilidade: Empenho da reserva de verbas

6 —Area de tesouraria: liquidagdo e pagamento das verbas rescisérias

36



e DEMONSTRATIVO DE VERBAS RESCISORIAS POR MOTIVO DE FALECIMENTO

PRIORIDADE:

E de extrema importancia que os familiares envolvidos procurem o departamento de recursos humanos
para devidas orientacdo dos procedimentos necessarios a serem realizados.

O que é?

E o demonstrativo dos valores devidos e ndo pagos em vida ao titular do cargo.
Quem pode solicitar?

Familiares ou representantes legais ou Juizo de Direito
O Que E Preciso Para Solicitar Esse Servico

e Preencher formulario de requerimento para solicitacao;

e Preencher os documentos exigidos;

e Fazeroupload dos documentos obrigatdrios marcado com * a seguir;
e Assinar digitalmente o arquivo.

Documentos obrigatdrios:

e Documento com foto (RG, CNH);
e (Certiddo de 6bito (anexo);

Documentos nao obrigatdrios, mas necessarios quando:

e Procuracdo, caso a solicitacdo seja em nome de terceiros, juntamente com documento de
identificacdo do patrono.

Etapas do Protocolo:

1 — Departamento de Pessoal e Recursos Humanos: Analise inicial
2 - Divisdo de rescisao de vinculo: Analise e Deferimento
3 —Envio do demonstrativo ao requerente

e PEDIDO DE EXONERAGAO

O que é?
Solicitagdo de desligamento do vinculo empregaticio efetivo do servidor publico
Quem Pode Solicitar?

Servidores da Administragao Municipal
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Fases da agdo

1. Para o deferimento da solicitacdo, sera feita uma verificagdo e autenticacdo nas
informacdes prestadas.

2. E essencial que o requerente acompanhe o progresso da solicitacio, devendo
manifestar-se ou complementar informagdes/documentagdes quando solicitado.

3. Somente sera aceita a solicitagdo quando ocorrer nas datas e horarios de dias de expediente.

O Que E Preciso Para Solicitar Esse Servico

e Preencher formulario de requerimento para solicitagao;

e Preencher os documentos exigidos;

e Fazer o upload do documentos obrigatérios marcado com * a seguir;
e Assinar digitalmente o arquivo.

Documentos obrigatorios:

e Documento com foto (RG, CNH);

e Cartadeintencdo de desligamento (anexo);

e Termo de conhecimento para exame médico demissional

e Termo de devolugdo do cracha.

e Declaragdo de ajuste anual do imposto de renda pessoa fisica ou declaragdo de isento (anexo)

Documentos nao obrigatdrios mas necessarios quando:

e Para os servidores da Secretaria de Seguranca Publica é necessario anexar a carta de
entrega de uniforme/material (documento fornecido pela secretaria)

e Termo de ciéncia empréstimo consignado (anexo, caso tenha);

e Declaragdo plano de saude (anexo, caso tenha);

Etapas do Protocolo:

1 —Departamento de Pessoal e Recursos Humanos: Analise inicial

2 - Divisao de rescisao de vinculo: Analise e Deferimento

3 - Divisao de Folha de Pagamento: Informagdes funcionais

4 - Secretaria do Servidor: Ciéncia

5 — Area de Contabilidade: Empenho da reserva de verbas

6 — Area de tesouraria: liquidagdo e pagamento das verbas rescisorias

7 — Area Técnica Legislativa: Publicacdo da Portaria (quando servidor estatutdrio)

e RESCISAO POR FALECIMENTO DO SERVIDOR
PRIORIDADE:

E de extrema importancia que os familiares envolvidos procurem o departamento de recursos humanos
para devidas orientagdo dos procedimentos necessarios a serem realizados.
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O que é?

E 0 pagamento de valores n3o recebidos em vida e devido aos respectivos titulares.
Quem pode solicitar?

Dependentes legais ou Juizo de Direito
O Que E Preciso Para Solicitar Esse Servigo

e Preencher formuldrio de requerimento para solicitacao;

e Preencher os documentos exigidos;

e Fazer o upload dos documentos obrigatérios marcado com * a seguir;
e Assinar digitalmente os arquivos.

Documentos obrigatdrios para liberagao das verbas rescisdrias

e Certiddo de 6bito

e Certiddo de dependente previdencidria ou inventario de partilha ou alvard judicial

e Documento com foto de todos os respectivos sucessores habilitados

e Dados financeiros de todos os dependentes habilitados; conta corrente ou poupanca

Etapas do Protocolo:

1 — Departamento de Pessoal e Recursos Humanos: Analise inicial

2 - Divisao de rescisao de vinculo: Analise e Deferimento

3 — Area de Contabilidade: Empenho da reserva de verbas

4— Area de tesouraria: liquidacdo e pagamento das verbas rescisorias

e SOLICITAGAO DE TERMO DE RESCISAO DE VINCULO

O que é?

E 0 demonstrativo dos valores pagos ao(a) servidor(a) de vinculo encerrado com a administragdo municipal.
Quem pode solicitar?

Ex-servidor(a) ou representante legal ou Juizo de Direito
O Que E Preciso Para Solicitar Esse Servigo

e Preencherformuldario de requerimento para solicitacao;

e Preencher os documentos exigidos;

e Fazer o upload dos documentos obrigatérios marcado com * a seguir;
e Assinar digitalmente o arquivo.

Documentos obrigatorios:

e Documento com foto (RG, CNH);

Documentos nao obrigatdrios, mas necessarios quando:
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e Procuracgao, caso a solicitacdo seja em nome de terceiros, juntamente com documento de
identificacdo do patrono.

Etapas do Protocolo:

1 — Departamento de Pessoal e Recursos Humanos: Analise inicial
2 - Divisao de rescisao de vinculo: Analise e Deferimento
3 —Envio dotermo de rescisdo de vinculo ao requerente
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DIVISAO DE INGRESSO, MOVIMENTACAO E INFORMACOES TRABALHISTAS

1. Orgdos e Entidades Responsaveis

A Divisao de Ingresso, Movimentagdo e Informagdes Trabalhista integra a Secretaria de
Administracao (SEAD) e esta subordinada ao Departamento de Administracao de Pessoal e
Recursos Humanos (DAPRH).

Autoridades Responsaveis

e Secretario de Administragdo: Matheus Gustavo do Prado

e Diretora do Departamento de Administragdo de Pessoal e Recursos Humanos:
Rosandra Elizabeth Padron Armada

e Chefe da Divisdo de Ingresso Movimentagdao e Informagbes Trabalhistas: Adriana
Aparecida Verissimo

2. Informagodes de Contato

e Enderego: Prédio da CTI - Praga Félix Guisard, n2 11- 12 andar - Centro
e Hordrio de Atendimento: Segunda a sexta-feira, das 08h00 as 17h00
e Telefones para Contato: (12) 3621-1435

3. Atribuig¢bes da Divisdo de Ingresso, Movimentagao e Informag6es Trabalhistas.

A Divisdo de Ingresso, Movimentacdo e Informagdes Trabalhistas é responsavel por
gerenciar e orientar todo processo de contratacdo de novos ingressantes, desde a
convocagao, entrega documental até a assinatura de posse. Nesse tocante faz todos os
ajustes necessdrios para manter atualizado no sistema de recursos humanos os dados de
movimentac¢do de cada servidor apds sua admissao, além de fornecer informacgdes e prestar
esclarecimentos a érgaos internos e externos:

v

N XX

Recebimento e validagdo de documentos entregues para ingresso via concurso
publico e cargos em comissao.

Atendimento a demandas internas e externas;
Organizagao e classificagdo dos protocolos internos e externos;
Atualizacdo de movimentagdo dos servidores;

Fornecimento de documentos;

4. Servigos Oferecidos:

O QUE E?

Solicitacdo de acumulo de cargos, previstos na Constituicdo de 1988, no ambito de ingresso no
Municipio de Taubaté vindo de outros entes publicos, de acordo com a legislacdo vigente.
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QUEM PODE SOLICITAR?
Ingressantes no Municipio de Taubaté de outros entes que desejam acumular os dois cargos.

ETAPAS DA REALIZAGAO
Abrir o Protocolo no 1Doc, preencher os formulario em sua integridade e anexar os documentos
obrigatorios.

O QUE PRECISO PARA SOLICITAR ESSE SERVICO?
Providenciar a declaracdo de horario do ente publico que exerce atualmente a atividade, RG/CIN e
criar o cadastro na plataforma 1Doc caso nao o tenha.

O QUE E?
Solicitacdo de prorrogacao para assinatura de posse junto ao Municipio de Taubaté, conforme
disposto na Lei Complementar n2 1, de 04 de dezembro de 1990

QUEM PODE SOLICITAR?
Candidatos convocados e nomeados para assumirem cargos efetivos junto ao Municipio de
Taubaté.

ETAPAS DA REALIZACAO
12 Abrir o Protocolo no 1Doc;

22 Preencher o formuldrio em sua totalidade e anexar os documentos obrigatérios

O QUE PRECISO PARA SOLICITAR ESSE SERVICO?
Providenciar o documento de identificacdo RG ou CIN para anexar e realizar o cadastro na
plataforma 1Doc, caso ndo o tenha.

o0
QUE E?
Solicitagdo de vacancia para posse em outro cargo inacumuldvel, prevista no inciso VII, do Art. 104,
da Lei Complementar n? 1, de 4 de dezembro de 1990 do Municipio de Taubaté.

QUEM PODE SOLICITAR?
Servidor Publico ocupante de cargo efetivo que deseje ingressar no Municipio ou ingressar em
outro 6rgdo que haja a previsao legal.

ETAPAS DA REALIZACAO
Abrir o Protocolo no 1Doc, preencher os formulario em sua integridade e anexar os documentos
obrigatorios.

O QUE PRECISO PARA SOLICITAR ESSE SERVICO?

Providenciar os documentos solicitados e criar o cadastro na plataforma 1Doc caso ndo o tenha.
Documentos obrigatdrios:

RG/CIN

Portaria de Nomeacdo/Convocagado

Empresa Publica Contrato de Trabalho/Termo de posse.

Portaria de Vacancia.

O QUE E?
Entrega de documentos para cargo em comissao — externo
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Cargo
Diversos

QUEM PODE SOLICITAR?
Pessoas nomeadas pelo Sr. Prefeito para cargos em comissdo, que ndo fazem parte do quadro
efetivo da administracdo, para atuarem junto a Administragdo Municipal.

ETAPAS DA REALIZACAO

1¢ Acompanhar a publicagdo no didrio eletrénico do municipio
(link https://plenussistemas.dioenet.com.br/list/taubate)

22 Abrir o Protocolo no 1Doc e anexar os documentos solicitados

O QUE PRECISO PARA SOLICITAR ESSE SERVICO?

Providenciar os documentos solicitados e criar o cadastro na plataforma 1Doc para envio.

O QUE E?
Solicitacdo da cépia de editais ou classificacdo final dos concursos publicos e processos seletivos
pertinentes ao municipio.

QUEM PODE SOLICITAR?
Pessoas em geral que prestaram ou desejam ter o documento para acervo pessoal.

ETAPAS DA REALIZACAO
12 Abrir o Protocolo no 1Doc.
22 Preencher as informag0es obrigatdrias. 32 anexar os documentos solicitados.

O QUE PRECISO PARA SOLICITAR ESSE SERVICO?
Providenciar os documentos solicitados, criar o cadastro na plataforma 1Doc e preencher as
informagdes pertinentes.

OUTRAS INFORMACGES
Esteja atento para responder ao protocolo.

O QUE E?
Convocagdo do Concurso Publico

QUEM PODE SOLICITAR?

O candidato aprovado no concurso publico e devidamente convocado em publicagdo no Diario
Eletrénico do Municipio de Taubaté.

(https://plenussistemas.dioenet.com.br/list/taubate).

ETAPAS DA REALIZACAO

Acompanhar a publicacdo do edital de convocagao.

Ler atentamente as instrugdes no Diario Eletronico do Municipio.
(https://plenussistemas.dioenet.com.br/list/taubate).

43



O QUE E?

A Certiddo de Tempo de Contribui¢do (CTC) é um documento previdenciario destinado a
comprovar o tempo de contribuicdo em um regime de previdéncia e possibilitar sua
transferéncia para outro regime.

QUEM PODE SOLICITAR?
Servidores publicos (ativos e inativos)

ETAPAS DA REALIZAGAO

Abrir o Protocolo no 1Doc, escolher a solicitacdo que deseja, preencher os formulario em sua
integridade, justificar o pedido e anexar os documentos obrigatdrios. A solicitacdo serd avaliada
pelo DIMIT/Divisdo de Ingresso, Movimentacdo e Informacgdes Trabalhistas e todas as
tramitacdes serdo enviadas por meio do protocolo utilizado. E fundamental que o requerente
acompanhe o progresso do protocolo, devendo manifestar-se ou complementar
informagdes/documentagdes quando solicitado.

O QUE PRECISO PARA SOLICITAR ESSE SERVICO?

Especificar finalidade/motivo da solicitacdo e anexar copia dos documentos de identificacdo
oficial, RG, C.P.F e PIS/PASEP.

*Procuracdo, se em nome de terceiros e documento de identificacdo do patrono.

O QUE E?

Abono de Permanéncia

O abono de permanéncia é um beneficio financeiro para servidores publicos que, mesmo j3a
tendo cumprido os requisitos para aposentadoria voluntaria, escolhem continuar trabalhando.
Ele funciona como um incentivo para permanecer na ativa e corresponde ao valor da
contribuicdo previdenciaria que o servidor paga mensalmente.

QUEM PODE SOLICITAR?
Servidores publicos (ativos)

ETAPAS DA REALIZACAO

Abrir o Protocolo no 1Doc, escolher a solicitacdo que deseja, preencher os formulario em sua
integridade, justificar o pedido e anexar os documentos obrigatérios. A solicitacdo sera avaliada
pelo DIMIT/Divisdo de Ingresso, Movimentacdo e InformacBes Trabalhistas e todas as
tramitagdes serdo enviadas por meio do protocolo utilizado. E fundamental que o requerente
acompanhe o progresso do protocolo, devendo manifestar-se ou complementar
informagdes/documentacgdes quando solicitado.

O QUE PRECISO PARA SOLICITAR ESSE SERVICO?
Especificar finalidade/motivo e anexar cdpia dos documentos solicitados.

O QUE E?
E um documento que comprova o tempo de servico prestado pelo servidor.

QUEM PODE SOLICITAR?
Servidores publicos (ativos e inativos)

ETAPAS DA REALIZACAO

Abrir o Protocolo no 1Doc, escolher a solicitacdo que deseja, preencher os formuladrio em sua
integridade, justificar o pedido e anexar os documentos obrigatdrios. A solicitagcdo serd avaliada
pelo DIMIT/Divisdo de Ingresso, Movimentacdo e Informacdes Trabalhistas e todas as
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tramitacdes serdo enviadas por meio do protocolo utilizado. E fundamental que o requerente
acompanhe o progresso do protocolo, devendo manifestar-se ou complementar
informacdes/documentacdes quando solicitado.

O QUE PRECISO PARA SOLICITAR ESSE SERVICO?

Especificar finalidade/motivo da solicitacdo e anexar copia dos documentos de identificagdo
oficial, RG, C.P.F e PIS/PASEP.

*Procuracgao, se em nome de terceiros e documento de identificagao do patrono.

O QUE E?

Documento que informa o regime de previdéncia ao qual o servidor esta vinculado, podendo ser
exigido para comprovagdo de tempo de contribuicdo ou emissdo de CTC junto ao RGPS/INSS ou
a outros regimes proprios.

QUEM PODE SOLICITAR?
Servidores publicos (ativos e inativos)

ETAPAS DA REALIZACAO

Abrir o Protocolo no 1Doc, escolher a solicitacdo que deseja, preencher os formuldrio em sua
integridade, justificar o pedido e anexar os documentos obrigatdrios. A solicitacdo sera avaliada
pelo DIMIT/Divisdo de Ingresso, Movimentacdo e Informacdes Trabalhistas e todas as
tramitacdes serdo enviadas por meio do protocolo utilizado. E fundamental que o requerente
acompanhe o progresso do protocolo, devendo manifestar-se ou complementar
informagdes/documentacdes quando solicitado.

O QUE PRECISO PARA SOLICITAR ESSE SERVICO?

Especificar finalidade/motivo da solicitacdo e anexar copia dos documentos de identificacdo
oficial, RG, C.P.F e PIS/PASEP.

*Procuracdo, se em nome de terceiros e documento de identificacdo do patrono.

O QUE E?

A desaverbacdo de certiddo de tempo de contribuicdo consiste em subtrair periodo previamente
averbado em drgdo previdenciario, desde que ndo tenha gerado concessao de beneficios ou
vantagens.

QUEM PODE SOLICITAR?
Servidores publicos (ativos e inativos)

ETAPAS DA REALIZACAO

Abrir o Protocolo no 1Doc, escolher a solicitagdo que deseja, preencher os formulario em sua
integridade, justificar o pedido e anexar os documentos obrigatdrios. A solicitacdo serd avaliada
pelo DIMIT/Divisdo de Ingresso, Movimentacdo e Informacg6es Trabalhistas e todas as
tramitagdes serdo enviadas por meio do protocolo utilizado. E fundamental que o requerente
acompanhe o progresso do protocolo, devendo manifestar-se ou complementar
informacdes/documentacdes quando solicitado.

O QUE PRECISO PARA SOLICITAR ESSE SERVICO?

Especificar finalidade/motivo da solicitacdo e anexar copia dos documentos de identificacdo
oficial, RG, C.P.F e PIS/PASEP.

*Procuracdo, se em nome de terceiros e documento de identificacdo do patrono.
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DIVISAO DE GESTAO DO E-SOCIAL

1. Orgdos e Entidades Responsaveis

A Divisdo de Gestdo do E-Social integra a Secretaria de Administracio (SEAD) e estd
subordinada ao Departamento de Administra¢do de Pessoal e Recursos Humanos (DAPRH).

Autoridades Responsaveis

e Secretario de Administragdo: Matheus Gustavo do Prado

e Diretora do Departamento de Administracdo de Pessoal e Recursos Humanos:
Rosandra Elizabeth Padron Armada

e Chefe da Divisao de Gestdo do E-Social: Diogo Correa Santos

2. Informagdes de Contato

e Enderego: Prédio da CTI - Praga Félix Guisard, n2 11- 12 andar - Centro
e Hordrio de Atendimento: Segunda a sexta-feira, das 08h00 as 17h00
e Telefones para Contato: (12) 3621-1435

3. Atribui¢des da Divisdo de Gestao do E- Social

A Divisdo de Gestdo e-Social é responsavel pela coordenagdo e execugdo dos procedimentos
relacionados ao cumprimento das obrigacdes trabalhistas, previdenciarias e fiscais por meio do
Sistema de Escrituracdo Digital das ObrigacGes Fiscais, Previdencidrias e Trabalhistas — e-Social.

O processo é dividido em fases que seguem cronograma definido pelo governo federal:

1. Qualificagao e cadastro — Envio das informagGes basicas da empresa e dos vinculos
empregaticios (eventos S-1000 a S-1080);

2. Eventos nao periédicos — Comunica¢do de admissGes, alteragbes cadastrais,
afastamentos, desligamentos e demais movimentagGes dos trabalhadores (eventos S-
2190 a S-2399);

3. Eventos periodicos — Transmissdao da folha de pagamento e recolhimentos mensais
(eventos S-1200 a S-1299);

4. Eventos de SST (Saude e Seguranca do Trabalho) — Registros de condi¢des ambientais,
exames ocupacionais e comunica¢cdo de afastamentos (eventos S-2210, S-2220 e S-
2240).

A Divisdao atua de forma integrada com os demais setores para garantir a conformidade das
informacgdes e mitigar riscos de autuagdes, contribuindo com a transparéncia e regularidade na
gestdo de pessoas.

46



DIVISAO DE FORMAGAO CONTINUADA E ESCOLA DE GOVERNO

1. Orgdos e Entidades Responsaveis

A Divisdao de Formagao Continuada Escola de Governo integra a Secretaria de Administragao
(SEAD) e estad subordinada ao Departamento de Administragdo de Pessoal e Recursos
Humanos (DAPRH).

Autoridades Responsaveis

e Secretario de Administragdo: Matheus Gustavo do Prado

e Diretora do Departamento de Administragdo de Pessoal e Recursos Humanos:
Rosandra Elizabeth Padron Armada

e Chefe da Divisao de Formagdo Continuada e Escola de Governo: Lenilson Raimundo
de Freitas

2. Informagdes de Contato

e Enderego: Prédio da CTI - Praga Félix Guisard, n2 11- 62 andar - Centro
e Hordrio de Atendimento: Segunda a sexta-feira, das 08h00 as 17h00

3. Atribui¢Ges da Divisao de Gestao do E- Social
Diagndstico e Planejamento da Capacitagao

v' Identificagdo de Necessidades: Realizar levantamentos periddicos e diagndsticos
junto as secretarias e orgdos para identificar as lacunas de competéncias e as
demandas de capacita¢do dos servidores.

v" Plano Anual de Formagdo: Elaborar e implementar um plano anual de formagao
continuada, com base nas necessidades identificadas e alinhado aos objetivos
estratégicos da Prefeitura.

v'  Gestao de Talentos: Contribuir com o planejamento de desenvolvimento de carreira
dos servidores, oferecendo trilhas de aprendizagem que impulsionam o crescimento
profissional.

Desenvolvimento e Oferta de Programas Educacionais

v' Curadoria de Conteudo: Desenvolver e selecionar conteldos programaticos
relevantes, atualizados e aderentes as especificidades do servico publico municipal,
abrangendo temas como legislacao, gestdo, inovacao e atendimento ao cidadao.

v Modalidades de Ensino: Oferecer cursos, workshops, palestras e seminarios em
diversas modalidades: presencial, semipresencial (hibrida) e a distancia (EAD),
utilizando tecnologias educacionais modernas para garantir flexibilidade e alcance.

v' Corpo Docente Qualificado: Contar com um corpo de instrutores internos e externos,
especializados em suas areas de atuagao e com experiéncia em didatica para adultos,
garantindo a qualidade do ensino.

v'  Disponibilizagdo de Recursos: Fornecer materiais didaticos, ambientes de
aprendizagem adequados e suporte tecnoldgico para facilitar o processo de ensino-
aprendizagem.
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Gestao e Suporte ao Servidor

v

Inscrigbes e Selegdo: Gerenciar 0 processo de inscricdio e selecdo de
participantes para os cursos, buscando democratizar o acesso a capacitacgao.
Certificagdo: Emitir os certificados de participacdo e conclusdao dos cursos,
atestando o desenvolvimento das competéncias adquiridas.

Canais de Atendimento: Manter canais de comunicacdo para dulvidas,
sugestoes e suporte aos servidores interessados nos programas de formacao.

Avaliacdo e Melhoria Continua

v

v

v

Avaliagdao de Reacgdo: Coletar feedback dos participantes sobre a qualidade dos
programas, instrutores e organizacao, buscando aprimoramento constante.

Avaliacdo de Aprendizagem: Aplicar os métodos para verificar a assimilagdao do
conhecimento e o desenvolvimento das habilidades pelos participantes.

Avaliacdo de Impacto: Monitorar o impacto da capacita¢do na performance individual
dos servidores e na melhoria dos servicos prestados a populacdo, utilizando
indicadores de desempenho.

Relatdrios e Transparéncia: Elaborar relatérios periddicos sobre as atividades e
resultados da Escola de Governo, promovendo a transparéncia e a prestacdo de
contas.

Parcerias Estratégicas

v

Intercambio de Conhecimento: Estabelecer e fortalecer parcerias com outras Escolas
de Governo, instituicGes de ensino, universidades e érgdos publicos para troca de
experiéncias, desenvolvimento de projetos conjuntos e otimizagdo de recurso.
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