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INTRODUCAO

Old& Servidor (a)!
Seja bem vindo & Prefeitura de ltupeva.

Este manual foi cricdo com o objetivo de orientar e facilitar o
entendimento de assuntos relacionados d drea de pessoal, nele vocé
encontrard orientacoes bdsicas sobre vencimentos, beneficicios, passo a
passo para consultas no portal do Servidor entre outros.

Leia-o com atencdo e consulte se precisar.
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VENCIMENTOS
Abono Salarial m
A NM

A Lei Complementar n° 412 de 22 de junho de 2017 concede
abono salarial mensal na importdncia de R$184,69 para compor os
vencimentos dos Servidores efetivos, ativos, inativos e pensionistas da

Prefeitura Municipal de ltupeva. Este valor se incorpora ao saldrio.

DESCONTOS
Processo Seletivo:
e INSS
e |IMPOSTO DE RENDA (IRRF)
BENEFICIOS

Cesta Basica _\%

R

A cesta bdsica é liberada a partir do més seguinte ao més da
contratacdo.

A cesta bdsica é entregue conforme calenddrio disponibilizado
pelo Departamento Gestdo de Pessoal, no portal do servidor sservidor.

Para retirar a cesta, basta ir até o endereco: Rua Santa Clara, n® 139 -
Bairro Residencial Santo Antdnio. € apresentar seu cartdo de identificacdo, que
serd entregue na primeira retirada, e RG ou CNH. Fique atento, ao prazo
de refirada, informado no calenddrio.

Em caso de extravio do cartdo, comparecer ao CAS (Centro de
Atendimento ao Servidor) , até o prazo de 12h (meio dia), do pendltimo
dia de entrega da cesta, para a comunicacdo do fato, sendo que a

retirada da cestq, serd feita no Ultimo dia de entrega.
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Cartao Refeicdo 'IU[I

Apods um més de trabalho é creditado o valor de RS 380,00 a titulo

bt -.':'.-. .
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r
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Estado de Sdo Paulo

de auxilio refeicdo. Vocé receberd um cart@do o ACCredito que serd
recarregado no dia 15 de cada més. Guarde o envelope, pois ele
contém todas as instrucoes de uso, senha e estabelecimentos
credenciados, que fambém podem ser consultados através do

aplicativo ACCredito e do site www.accredito.com.br.

Sdo descontados os dias de auséncias (faltas, férias, licencas...)

Cartao de crédito ACCREDITO

Beneficio mediante solicitacdo, onde o servidor terd RS 300,00 de
crédito que vem descontado em folha de pagamento mediante uso.
Para solicitar, basta preencher o formuldrio no CAS. Vocé receberd o
cartdo ACCredito com data de fechamento no dia 15 de cada més.
Guarde o envelope, pois ele contém todas as instrucdes de uso, senha e
estabelecimentos credenciados, que também podem ser consultados

através do aplicativo ACCredito e do site www.accredito.com.br.

Vale Transporte ﬁ QQE‘I
o &b A

O valor do vale transporte é creditado, sem descontos, em folha

de pagamento, no valor de R$ 400,00, sendo reajustado de acordo com
a tarifa dos transportes publicos municipail / intermunicipal.
O valor € pago proporcionamente aos dias trabalhados, ndo

sendo devidos os dias de auséncias, como férias, afastamentos, licencas.


http://www.accredito.com.br/
http://www.accredito.com.br/

Prefeitura E Escola de Governo

e Desenvolvimento
H?!E‘P.eva E]g do Servidor

Convénios Médicos e Odontolégico

Os convénios medico e odontolégico sdo descontados em folha

de pagamento.

UNIODONTO

e Auxilio Sadde (UNIMED ou SOBAM) - Beneficio mediante
solicitacdo. Valor descontado em folha de pagamento
conforme faixa etdria (verificar tabela no Departamento
Pessoal).

e Plano Odontolégico (UNIODONTO) - Beneficio mediante
solicitacdo. Valor descontado em folha de pagamento no valor
de R$ 24,73 por dependente. Fidelidade de 2 anos apds adesdo.

Gratificagao por Encargo de Curso e Concurso - Programa Servidor

Instrutor = " \-ooa
= \,/\f; 2
A Ry N

Caso vocé queira atuar como criador e/ou instrutor de projetos de
capacitacdo ou parficipar de bancas examinadoras em Cconcursos,
deverd manifestar seu interesse em participar do Programa Servidor
Instrutor através do e-mail egds1@itupeva.sp.gov.br e poderd, na forma
da lei, ser remunerado por hora de trabalho exercida. O valor da hora
serd estabelecido de acordo com o projeto de capacitacdo elaborado

ou de acordo com o servico prestado no caso de concurso.
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Décimo Terceiro Saldrio . s
T $

O 13° saldrio € antecipado em 45% de seu total no més do seu
aniversario, sendo que a segunda parte (sobre a qual incidem os
descontos) serd paga até o dia 20 do més de dezembro.

Caso queira receber a primeira parcela no més de novembro,
vocé deve preencher um formuldrio de opcdo de recebimento do 13°
saldrio (disponivel no Portal do Servidor), que deverd ser protocolado até
o Ulfimo dia Util do més que antecede o do seu aniversdrio junto ao CAS

(recepcdo).

~

Auxilio Funeral n

A fitulo de auxilio especial, serd feito o pagamento ao cénjuge
sobrevivente ou aos sucessores legais do (a) Servidor (a) que vier a
falecer, a importdncia correspondente a um més de sua remuneracado.
O pagamento do auxilio funeral serd efetuado em pagamento Unico,
mediante apresentacdo da certiddo de obito. A solicitagcdo deverd ser

feita no Centro de Atendimento ao Servidor.

JORNADA DE TRABALHO

Durante a jornada didria superior a 6 horas, os Servidores deverdo
observar um intervalo de 1 hora para refeicdo e descanso. J& nas
jornadas didrias de 6 horas, serd concedido 15 minutos de descanso por

volta da terceira hora trabalhada.

A mudanca da jornada individual de trabalho, requerida
exclusivamente pelos Servidores, € a consequente alteracdo de
vencimentos, poderdo ser autorizadas pela secretaria responsdvel pela

gestdo de pessoal.
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Nenhum desconto se fard dos vencimentos, quando o
comparecimento depois da hora marcada para o inicio do expediente
ndo exceder a 10 minutos, em até 5 dias em cada més de apuracdo de

frequéncia.

Registro de Ponto T -
EH

E obrigatério o registro de entrada, saida para o almoco, retorno do
almoco e saida. No final de cada més, vocé deverd verificar sua ficha
espelho e justificar faltas e atrasos com declaracdes, atestados, que
devem ser anexados & ficha espelho devidamente assinada por vocé e
pela sua chefia imediata.

A ficha espelho deverd ser enfregue no Centro de Atendimento ao
Servidor até o 3° dia Util do més seguinte.

Os atestados e declaracoes devem estar em seu nome e, aqueles com
afastamento de até 15 dias devem ser anexados diretamente a ficha
espelho. J& os que tenham afastamento acima de 15 dias devem ser
encaminhados & Medicina Ocupacional. Os Servidores tém direito de
apresentar até 08 declaracdes de consultas médica/internacdes de seus

familiares ao ano.

Hordrio Especial de Amamentagdo A

Enquanto Servidora puUblica ocupante de cargo de provime.n’ro
efetivo, com jornada didria superior a 4 horas, vocé poderd gozar de dois
periodos de descanso especial de meia hora, que deverdo ser
concedidos, preferencialmente, no inicio e no término da jornada, para
a amamentacdo do proprio filho, até que este complete 9 meses de

idade. A solicitacdo deve ser feita no Centro de Atendimento ao Servidor.
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Auséncias

Auséncias que sdo consideradas de efetivo exercicio (art. 98, LC387/2015).

Casamento 3 dias consecutivos

Luto por cbénjuge, irmdados,
ascendentes e descendentes até
o 1°grau, madrasta, padrasto, 2 dias consecutivos
avos, netos, enteados e menores

sob sua guarda e tutela

Doacdo voluntdria de sangue 1 dias por ano

Abonada aniversdrio 1 dia no més do aniversdrio

REGIMENTO

Os Servidores contratatos através de processo seletivo sdo regidos pela
Consolidacdo das Leis de Trabalho —CLT.

LICENCAS

Licenca para Tratamento de Sadde &q

Os atestados médicos com prazo inferior a 15 dias serdo

processados pela chefia imediata do (a) Servidor (a) e encaminhados
para o orgdo responsavel pela Medicina Ocupacional que, apds a
devida andlise, encaminhard para arquivamento em seu prontudrio. A
licenca para fratamento de salde, quando ocorrer em prazo superior a
15 dias, somente serd concedida mediante inspecdo prévia de salde
realizada pelo médico do trabalho, e implicard, a partir do 16° dia, na
suspensdo de seu pagamento, ocasido em que vocé passard a receber

o auxilio doenca na forma da lei CLT,.
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A Servidora puUblica municipal gestante serd concedida licenca g 4

por 180 dias, sem prejuizo de seus vencimentos ou remuneracdo (120 dias
pelo o INSS e 60 dias de prorrogacdo paga pela Preitura Municipal de
ltupeva.

A licenca deverd terinicio entre a 38° e a 40 semana de gestacdo,
salvo antecipacdo pela prescricdo médica, que deverd indicar a data

precisa do afastamento.

Licenca Adotante

A Servidora ou, na auséncia desta, ao Servidor pUblico municipal
que adotar ou obtiver guarda judicial para fins de adocdo de crianca,
devidamente comprovada através da apresentacdo do termo judicial
de guarda ao adotante ou guardido, serd concedida a licenca
adotante pelos seguintes periodos:

I. 120 dias, nos casos de criancas até 01 anos de vida;
ll. 60 dias, nos casos de criancas de 1 até 4 anos de vida; e,
lll. 30 dias, nos demais casos.

Quando se fratar de casal de Servidores pUblicos municipais, a

licenca serd concedida da Servidora adotante e, ademais, serd

concedido ao Servidor adotante 5 dias de licenca paternidade.

=

-~

Licenca Paternidade

Pelo nascimento de filhos, o Servidor publico municipal terd direito
a licenca paternidade, sem prejuizo de seus vencimentos ou
remuneracdo, de 5 dias consecutivos, a partir da data de nascimento. A
concessdo da licenca € automdtica, bastando para tal a apresentacdo

da certiddo de nascimento no Centro de Atendimento ao Servidor.
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Portal do Servidor

Consultando seu Demonstrativo

Acesse: https://itupeva.sp.gov.br/site/ e clique em “PORTAL DO
SERVIDOR"”, como na figura:

Concursos Pablicos e . [a] P Informagdo ao Cidaddo
Certidoes Diario Oficial -
= SIC

oggo Adote um Animal

Portal do servidor

Na tela seguinte selecione “Holerite Online”:

G/ Beneficios

Regime Estatudrio

Portal do Servidor - Introducao

Use o menu lateral desta pagina no celular, para mais informacgdes Plano de Carreira

Regime de Previdéncia

Publicagdes Carreira e

tratar da vida funcional dos Estatito

rvidores pub!

trata do estatu

ia do muni

0 € cria o ltupeva Pre a, autarquia Itupeva Previdéncia

este regime previdenciario; e, a3 Lei Complementar 389 que disciplina as novas carreiras dos

municipais. B3
‘ 2_]  Legislagio
=
A partir dia 12 de novembro, quando foram publicad. s3o admitidos
como utarios e integr das novas carreiras, pa form. parur de margo Opgdo de Recebimento do
de 2016. Ja os servidores ef dmitidos antes desta data terdo o direito de optar pel uto e pela nova @ 13° Salaric
carreira [leia a matérnia “como aderir ac estatuto e a nova carreira”)
A seguir veremos algumas novidades que passam a fazer parte do acervo de direitos dos servidores estatutarios e O"E"‘."cées pas
< : 5 33 Atendimento Departamento
que ndo se aplicam aos que nao fizerem opgdo por permanecer na CLT. A (nica exceqdo a esta regra s3o os
servidores que ocupam o emprego de Agente Comunitario de Salide que ao aptarem permanecem na CLT na forma Pessoal
da Lei Complementa 387/15., mas terdo acesso aos direitos do estatuto € da nova carreira, ressalvada a
aposentadoria que continuara para estes no regime geral de previdéncia. Q Espglho Ponto

Os passos para aderir ao Estatuto e & nova Carreira:

10
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Digite seu CPF no campo “usudrio” e sua senha no campo “senha” e

depois cligue em “acessar’:

Q usudrio

-

Q senha

Acessar

Em “exercicio” selecione o ano de referéncia, em tipo de folha selecione
“mensal”’ em referéncia selecione o més desejado, em seguida clique em

“visualizar”:

Rectbo De Pagamento

Q, wvisualizar Visualizar

Para acessar o informe de rendimentos selecione o ano de referéncia e

cliqgue em “visualizar”.

11
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Informe De Rendimentos

Visualizar

Acesse o site da Prefeitura Municipal de ltupeva e clique na aba
“PORTAL DO SERVIDOR”, conforme imagem abaixo:

Na tela seguinte clique em “ESPELHO PONTO”

Leia mais

=—H Concursos Plblicos e il Z Informacdo ao Cidadio
| - Certiddes ==| Dilrio Ofical
"~z Processos Seletivos o =0 e
A 00
T8I Online %J 1SS Online 4“» Portal do Servidor 0&0 Adote um Animal
== i 15

12
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Portal do Servidor - Introdugio - X 4
<« C & itupevasp.gov.br
s ! Seivgor 5P Beneficios
g ” e '
Portal do Servidor - Introducao [B] Regime estatusrio
Use o menu lateral desta pagina no celular, para mais informacdes ﬂﬁ,ﬂ Planid de Careira

Regime de Previdéncia

Davidas

Holerite Online

Publicagdes Carreira e

State
vao tratar da v Estatuto

Lei Complementar 387 trata do estatuto dos servidores pub! z
egime proprio de previdéncia do municipio e cria o Itupeva Previdénci : E 4.2#0 Itupeva Previdéncia

este regime pr 389 que disciplina

S municipais

B2 Legislacso
g ]

A partir do dia 12 de novembro, qu. admitidos

como

tatutarios e integrantes da ovas carreiras, passando a ser remunerados na forma destas a partir de margo Opgdo de Recebimento do

13° Saldrio

de 2016. Ja os se

s efetivos admitidos antes desta data terdo o direito de optar pelo estatuto e pela nova
carreira [leia a matéria “como aderir ao estatuto e a nova carreira”)
Orientagdes para

A sequir veremos algumas novidades que passam a fazer parte do acervo de direitos dos servidores estatutarios € 3
@ Atendimento Departamento

que ndo se aplicam aos que ndo fizerem opgdo por permanecer na CLT. A d(nica exceqdo a esta regra sao os
servidores que ocupam o emprego de Agente Comunitario de Satde que ao aptarem permanecem na CLT na forma
da Lei Complementa 387/15, mas terdo acesso aos direitos do estatuto e da nova carreira, ressalvada 3
aposentadoria que continuard para estes no regime geral de previdéncia.

Espglho Ponto

Os passos para aderir ao Estatuto e & nova Carreira:

Es&‘ho Ponto

13
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Vocé serd redirecionado para tela de login, digite sua matricula no
campo “LOGIN"” e os 6 primeiros digitos do seu CPF no campo “SENHA”,
no campo “UNIDADE DE NEGOCIO” digite lftupeva

LOGIN

Bem Vindo ao Velti Ponto

velt

- Login
Q¢ Senha

E Unidade de negdcio

Esqueci minha senha

A Sua senha é secreta, pessoal e intransferivel

Serd solicitado a troca da senha no primeiro acesso, no campo “SENHA
ATUAL" digite novamente os é primeiros digitos do seu CPF, cliqgue em
“NOVA SENHA" e insira uma senha de sua preferéncia, digite novamente
sua nova senha no campo “CONFIRMAGAO DE SENHA”, depois clique em
“CONTINUAR".

A

Voce fe2 acess0 com uma senha tempords Vexpirada, para continuar sera necessdrio definir uma
[} NOVa $enha ALAIx0

Q, Novasenha Por favor, digite uma

Pronto, vocé serd redirecionado para seu espelho ponto!

14
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CONVENIOS E PARCERIAS

Os convénios sdo parcerias da prefeitura com érgdos particulares

que oferecem descontos para os Servidores.

Bancos

CAIXA N

N
Sicrecli BancopoBrasiL

Bradesco

Instituicoes

?;\
c E INSTITUTO .\("-//D.

ITUPEVA

TALENTOS

15
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Convénios Estudantis
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PARCERIA ENTRE PREFEITURA N/ :
MUNlCIPAl. DE ITUPEVA E 5% cursos de ~
INSTITUICOES DE ENSINO DA B P
~ 10% cursos de I
REGIAQ GARANTEM DESCONTOS |* arocuogao s ditonci R
PARA SERVIDORES E g et
DEPENDENTES 10% cursos de pés
graduagdo a distancia

ETCG@ @ SKILL /‘-\ UCru;élro do Sul

S I T

10% desconto e + 5% 10% no boleto, 30% cursos EAD e
. 15% cursos de = i
para mais uma i débito em conta, presencial
el Graduagdo heauenré:
Indicagao h_os CL_"SOS 10% Fundamental, e
de qualificagdo o i datado e/ ou
e Médio + Técnico e e =3
profissional nas g cartdo de crédito.
e Cursos de Pés .
areas de Informatica - Opgdo a vista com
. Graduagdo,
bdsica e avangada, - 15% em todos os
. Extensdo e
Administrativo, - . Cursos.
g Especializagdo
Logisticae
Qualidade.

Prefeitura
de ltupeva

Estado de Sao Paulo
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CENTRO DE ENSINO

\

Descontos de 28% em MBA Executivo (pagamento a vista) de

Até 30% cursos de 30% de desconto Jundiai - SP e Campinas - SP
" para grupos em 309% sobre o valor da matricula e demais mensalidades dos
graduagdo turmas cursos tecnélogos de Campinas - SP
resenciais ou 6n- 30 % para cursos de Administracdo, RelagBes Internacionais,
# ) Design, Moda e Publicidade e Propaganda nas cidades de
line. Jundiai - SP e S@o Paulo - SP.
10% de desconto 40% sobre o valor da matricula e demais mensalidades dos
no segundo curso cursos de bacharelado em Jornalismo, Economia e Ciéncias
Contabeis de Campinas - SP.
Desconto de até 62%
FACULDADE em graduagdo a
U nyleya > distancia
e Até 58% de desconto
em Pés-Graduagdo a
distancia
2
e -
Para mais informagdes contate a Escola de Governo e Desenvolvimento do Servidor
(EGDS) localizada no Centro de Atendimento ao Servidor (CAS)
Endereco: Rua Deolinda Silveira de Camargo, 93 - Jardim Sdo Vicente
E-mail: egdsi@itupeva.sp.gov.br .
E Escola de Governo Prefeitura
e Desenvolvimento de |tupeva
[ﬂg dO Sel’VidOr Estado de Sdo Paulo

16
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ENDERECOS E TELEFONES UTEIS

CAS - Centro de Atendimento ao
) Rua Prof. Deolinda Silveira de
Servidor o
Camargo, n° 93, Jd. SGo Vicente
Seguranca do Trabalho
o ) (co lado da PM) - ltupeva
Medicina Ocupacional

£GDS 4591-7330
Departamento Pessoal 4591-8100
lfupeva Previdéncia 4290-1138
Sindicato dos Servidores Publicos 4591-2357
Paco Municipal 4591-8100

Caixa Econdmica Federal (Posto
. 4591-3830 / 4496-8750
de Atendimento do Paco)
Rua Santa Clara, N° 139 (esquina
o com a Rua Sdo Sebastido),
Entrega de Cestas Basicas
Residencial Santo Anténio -

ltupeva - SP
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