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DECRETO N°. 017/2017.

Dispbe sobre o recadastramento dos
servidores publicos ocupantes de cargos
efetivos da Prefeitura Municipal de

Cabrobd, e da outras providéncias.

O Prefeito do Municipio de Cabrobo, no uso de suas atribuicdes legais, em especial as
estabelecidas na Lei Organica do Municipio;

CONSIDERANDO a necessidade de atualizacdo dos dados cadastrais dos
Servidores publicos municipais ocupantes de cargos efetivos, observando-se que para este

fim se faz necessario a identificacdo do servidor, do perfil funcional, de sua lotag&o, seu
enquadramento funcional, bem como outras informacdes consideradas fundamentais para a

Prefeitura;

CONSIDERANDO a implantacao de medidas administrativas objetivando dar
maior controle e celeridade a Secretaria Municipal de Financas e Gestdo Administrativa,

com a finalidade de buscar a melhoria da qualidade das informag6es como instrumento de

gestdo de recursos humanos;

CONSIDERANDO a necessidade de elaboragdo “da lista integral com os
nomes completos dos servidores efetivos com suas devidas funcdes e lotacbes nas

reparticoes da Prefeitura Municipal de Cabrobo”:

DECRETA:
Art. 1°. Fica autorizada a Secretaria de Financas e Gestdo Administrativa a
realizar o recadastramento dos servidores publicos municipais ocupantes de cargo efetivo.

Praca José Caldas Cavalcante, SN — Centro — Cabrob6 - PE — CEP: 56180-000
Fone: (87) 3875.1632 - E-mail: pmcabrobo@bol.com.br - CNPJ: 10.113.710/0001-81



S e
CABROBO

GOVERNO MUNICIPAL
Uma cidade para ad pesdoad
GABINETE DO PREFEITO

Art. 2°. O recadastramento dos servidores publicos municipais de que trata o
art. 1°, possui carater obrigatdrio e sera realizado na forma estabelecida neste Decreto, no

Manual de Procedimentos do Recadastramento dos Servidores (Anexo I) e Formulario de
Recadastramento (Anexo I1), disponiveis no Diario Oficial do Municipio e disponibilizados
no site da Prefeitura Municipal de Cabrobo.

Paragrafo Unico -O Manual de Procedimentos do Recadastramento dos
Servidores (Anexo I) e Formulario de Recadastramento (Anexo I1), sdo partes integrantes
deste Decreto.

Art. 3°. O periodo de recadastramento dar-se-4 impreterivelmente de 27 de
marco a 13 de abril de 2017, nos horérios compreendidos entre 8h00min e 12h00min, e

entre 14h00min e 17h00min, e seré divido por Secretarias, conforme tabela abaixo:

Secretaria Municipal Periodo para
recadastramento

Secretaria de Educacéo 27/03/2017 a 30/03/2017
Secretaria de Saude 31/03/2017 a 04/04/2017
Secretaria de Assisténcia Social 05/04/2017 a 06/04/2017
Secretaria de Infraestrutura 07/04/2017 a 10/04/2017
Secretaria de Governo 10/04/2017
Secretaria de Financas e Gestdo Administrativa 11/04/2017
Secretaria de Planejamento, Desenvolvimento 12/04/2017
Econdmico, Habitacdo e Turismo

Secretaria de Agricultura e Meio Ambiente 12/04/2017
Secretaria da Mulher, Cultura, Esporte e Lazer 12/04/2017
Secretaria de Assuntos Indigenas 12/04/2017
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Gabinete do Vice-Prefeito 13/04/2017
Gabinete do Prefeito 13/04/2017

Art. 4° Fica estabelecido como o local para o recadastramento de que trata
este Decreto o Auditorio da Secretaria Municipal de Educacéo, situada na Av. S&o

Francisco, 267, Centro, Cabrobo.
Art. 5° O recadastramento sera feito mediante o comparecimento pessoal do

servidor, apresentacdodedocumentosepreenchimentodoformulariode recadastramento.

§ 1° O formulario de recadastramento (conforme modelo - Anexo Il) o qual faz
parte integrante deste Decreto, devera ser preenchido e assinado pelo servidor.

Art.6°. Serdo necessarias para o recadastramento as seguintes informacoes

dos servidores:
| - identificacdo do 6rgdo, unidade e local que trabalha;
Il - cargo ou emprego publico;
I11 - data de admisséo;
IV - e-mail e telefones para contato;

§ 1° O servidor devera anexar ao formulario de que trata o paragrafo anterior,
copia dos documentos a seguir mencionados:

| - carteira de Identidade, CPF, titulo de eleitor;

Il - certiddo de casamento e/ou averbacdo da separacéo judicial,
divércio;

I11 - carteira de reservista;

IV - comprovante com n° do PIS/PASEP (que ndo seja
contracheque);

V - comprovante de endereco;

VI - certificado de conclusédo do curso do 1° e/ou 2° grau ou diploma
(nivelsuperior);

VII - certificado de concluséo de curso de especializacdo, Mestrado

ou Doutorado, conforme o caso.
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Art. 7°. Fica, para este fim, constituida a Comissao Municipal de
Recadastramento, sob coordenacao dos servidores adiante nominados, integrantes do
quadro da Secretaria Municipal de Financas e Gestdo Administrativa: Presidente: Ananiel
Gongcalves da Silva, Cargo/Funcdo: Diretor de Gestéo de Pessoal, Vice Presidente: Liliane
Torres de Barros, Cargo/Funcéo: Professora, e Membros: Italo George Vieira Santana,
Cargo/Funcdo: Auxiliar Administrativo, Julio Cesar Vieira Lima, Cargo/Funcdo: Vigilante,
bem como de mais 08 (oito) servidores designados atravées de Portaria que auxiliardo a
Comissdo, sendo: 03 da Secretaria Municipal de Financas e Gestdo Administrativa; 02 da
Secretaria Municipal de Educacdo; 01 da Secretaria Municipal de Salude; 01 da Secretaria
Municipal da Mulher, Cultura, Esporte e Lazer e 01 da Secretaria Municipal de Assisténcia

Social.

Art. 8°. O servidor puablico municipal que deixar de se recadastrar no prazo
estabelecido no presente Decreto terd suspenso o pagamento dos seus vencimentos, sem

prejuizo de outras medidas cabiveis.

8 1° O pagamento a que se refere o caput deste artigo sera restabelecido
quando da regularizacdo do recadastramento pelo servidor municipal.

§ 2° O servidor publico municipal que, em razdo de moléstia grave, estiver
impossibilitado de efetuar o recadastramento de que trata este Decreto devera apresentar a
Comissdo Municipal de Recadastramento, no prazo previsto no art. 3°, a respectiva

justificativa e documentacdo comprobatoria.

8 3° Na hipotese prevista no § 2° deste artigo, o servidor publico municipal
devera comparecer a Diretoria de Gestdo de Pessoal da Secretaria Municipal de Financas e

Gestdo Administrativa no prazo de 10 (dez) dias, a contar do téermino do periodo de

recadastramento, a fim de regularizar sua situacdo cadastral.
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Art. 9°. O servidor publico municipal responderda civil, penal e
administrativamente pelas informacdes falsas ou incorretas, que prestar no ato do

Recadastramento.

Art. 10. Qualquer informacgdo complementar, objetivando dirimir questdes
pendentes acerca de situagdo ocorrida, devera ser dirigida para a presidéncia da comissao

de recadastramento.

Art. 11. A Comissdo Municipal de Recadastramento, no prazo de 20 (vinte)
dias contados do término do recadastramento, apresentara relatorio final ao Secretario
Municipal de Financas e Gestdo Administrativa.

Art. 12. Este Decreto entrard em vigor na data de sua publicacdo, revogadas

as disposicles em contrario.

Cabrobo, 15 de marco de 2017.

MARCILIO RODRIGUES CAVALCANTI
Prefeito
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ANEXO |

MANUAL DE PROCEDIMENTOS DO RECADASTRAMENTO DOS
SERVIDORES EFETIVOS DO MUNICIPIO DE CABROBO.

Responsaveis:

RAPHAEL MIGUEL BRAVO FONSECA
ANANIEL GONCALVES DA SILVA
LILIANE TORRES DE BARROS

ITALO GEORGE VIEIRA SANTANA
JULIO CESAR VIEIRA LIMA
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CABROBO - PERNAMBUCO / 2017
MANUAL DE USUARIO
RECADASTRAMENTO DOS SERVIDORES
ATIVOS - EFETIVOS DO MUNICIPIO DE CABROBO
1. FLUXO DO RECADASTRAMENTO

O recadastramento sera realizado em trés fases, 12 fase: recebimento, conferéncia e
validacdo das informagdes/documentos solicitadas para o recadastramento, 22 fase:
inclusdo/atualizacdo dos dados pessoais dos servidores no Sistema de controle de Pessoal,
3% fase: digitalizacdo/anexacdo dos documentos. E em conjunto, pelo préprio Servidor,
pelas areas de Recursos Humanos da Prefeitura e pela Comissdo de Recadastramento
disponibilizada pela Secretaria de Finangas e Gestdo Administrativa.

Para inclusdo/atualizacdo dos seus dados pessoais, 0 servidor devera preencher o formulério
de Recadastramento, disponibilizado pela Diretoria de Gestdo de Pessoal (RH). Os dados
referentes ao servidor ja existentes na base de dados do RH ndo serdo trazidos para o
Recadastramento, devendo o servidor informar todos os seus dados, na integra.

Todos os documentos solicitados sdo de fundamental importancia para o Recadastramento.
Se a documentacdo estiver incompleta e/ou ilegivel, a Comissao de Recadastramento nao
receberd a mesma, notificando o Servidor, para reapresentar 0s documentos, sob pena de

comprometer o seu recadastramento.

A Diretoria de Gestdo de Pessoal (RH) sera a facilitadora do recadastramento dos
Servidores Publicos Municipais Efetivos, conforme informac6es contidas nesse Manual.

2. PASSO-A-PASSO PARA O SERVIDOR

2.1. FASE DE RECEBIMENTO, CONFERENCIA E VALIDACAO DAS
INFORMACOES/DOCUMENTOS

Para iniciar o recadastramento o servidor deve se dirigir a Diretoria de Gestdo de
Pessoal (RH) para solicitar o “Formulario de Recadastramento”.

Na data determinada através do Decreto do Recadastramento devera apresentar, a
Equipe 1 da Comisséo de Recadastramento o formulario preenchido e as seguintes
documentacoes:
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Foto 3/4

RG

CPF

Titulo de eleitor

Identidade Profissional (se houver)

Carteira de habilitacéo (se for o caso)

PIS/PASEP

Comprovante de endereco

Certiddo de Casamento e CPF do cOnjuge (se solteiro apresentar a Certiddo de

Nascimento)

10. Certid&@o de nascimento de todos os dependentes

11. Certificado de escolaridade

12. Comprovantes dos cursos de nivel superior (graduacéo, especializacdo, mestrado e/ou
doutorado.

13. Termo de Posse.

OBS: Para os servidores que exercem funcéo/cargo de motorista a CNH é

OBRIGATORIA!

©COeNO~WNPE

Apos a juntada de todos os documentos, o Servidor deverd preencher os formulérios de
acordo com sua realidade. Onde tera plena responsabilidade sobre os dados informados no
formulério, inclusive o nimero de telefone e e-mail, serd para um possivel contato da
setorial nos casos de pendéncias do servidor. Deve-se observar que todos os campos sao de
preenchimento obrigatdrio. Fiquem atentos, todos os campos devem ser informados e
concluidos corretamente, pois todos os dados informados precisam ser validados para o
seguimento a 22 fase e posteriormente digitalizados/anexados (3? fase) ao banco de dados
do RH.

A primeira etapa do recadastramento (12 Fase) sera executada pela Equipe 1 da Comisséao
de Recadastramento, aonde o servidor ira preencher o Formulério de Recadastramento e
apresentar toda documentacao exigida.

O Servidor s6 sera encaminhado a 22 fase se toda documentacéo for validada pela Equipe 1
da Comissao de Recadastramento, caso contrario sera dado um prazo de 02 (dois) dias Uteis
para que as pendéncias sejam sanadas.

2.2. FASE DE INCLUSAO E/OU ATUALIZACAO DAS INFORMACOES
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Logo apos a validacdo da documentacédo pela Equipe 1, o servidor serd encaminhado para a
Equipe 2, para inclusdo/atualizacéo dos dados dos servidores. Os Servidores devem prestar
as informacdes necessarias, solicitadas pela Equipe 2 da Comissdo de Recadastramento
para sanar eventuais davidas ou informagdo incompletas.

O cadastro sé estard completo e apto para inclusdo/atualizacdo ap6s o comparecimento do
servidor na Central de Recadastramento com as fotocopias legiveis e autenticadas ou 0s
originais dos documentos necessarios a comprovacao das informacoes.

2.3. FASE DE INCLUSAO E/OU ATUALIZAGCAO DAS INFORMAGOES
Apbs a inclusdo/atualizacao das informacg6es no sistema a Equipe 3 da Comissdo de
Recadastramento devera digitalizar todos os documentos e anexar ao sistema de
gerenciamento da Diretoria de Gestdo de Pessoal (RH).

3. PERIODO DE RECADASTRAMENTO POR SECRETARIA

Secretaria Municipal Periodo para recadastramento
Secretaria de Educacéo 27/03/2017 a 30/03/2017
Secretaria de Saude 31/03/2017 a 04/04/2017
Secretaria de Assisténcia Social 05/04/2017 a 06/04/2017
Secretaria de Infraestrutura 07/04/2017 a 10/04/2017
Secretaria de Governo 10/04/2017
Secretaria de Financas e Gestédo 11/04/2017
Administrativa
Secretaria de Planejamento, 12/04/2017
Desenvolvimento Econémico, Habitacéo e
Turismo
Secretaria de Agricultura e Meio Ambiente 12/04/2017
Secretaria da Mulher, Cultura, Esporte e 12/04/2017
Lazer
Secretaria de Assuntos Indigenas 12/04/2017
Gabinete do Vice-Prefeito 13/04/2017
Gabinete do Prefeito 13/04/2017

O local para o recadastramento serd o Auditorio da Secretaria Municipal de Educacéo, na
Avenida Sdo Francisco, 267, Centro, Cabrobo-PE, no horario das 07:30h as 13:00h.
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ANEXO 11
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