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EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA E SANEAMENTO — EMASA

CAMBORIU

Portarias emitidas pela EMASA relacionadas com os procedimentos de recursos humanos:

VI

VII.

VIII.

Portaria-EMASA n° 039, de 30 de abril de 2007, “Estabelece o horario de funcionamento dos
funcionarios efetivos da EMASA - Empresa Municipal de Agua e Saneamento e da outras
providéncias.”;

Portaria-EMASA n° 001, de 13 de junho de 2017, "Dispde sobre o horario de funcionamento
interno e de atendimento externo da Sede Administrativa da Empresa Municipal de Agua e
Saneamento de Balneario Camboril, e da outras providéncias”;

Portaria-EMASA n° 002, de 13 de junho de 2017, "Dispde sobre procedimentos de pessoal da
Sede Administrativa da Empresa Municipal de Agua e Saneamento de Balneario Camborid, e
da outras providéncias”;

Portaria-EMASA n° 392, de 18 de julho de 2017, "Dispde sobre procedimentos de pessoal da
ETA, ETE e ERAB da Empresa Municipal de Agua e Saneamento de Balneario Camborit, e da
outras providéncias”;

Portaria-EMASA n° 500, de 07 de novembro de 2019, “Dispde sobre a lotagdo e relotacdo de
servidores da Empresa Municipal de Agua e Saneamento de Balneario Camboril, e d& outras
providéncias.”;

Portaria-EMASA n° 531, de 07 de novembro de 2019, “Dispde sobre o controle de jornada,
horas-extras e banco de horas”;

Portaria-EMASA n° 533, de 14 de novembro de 2019, “Dispbe sobre o regimento das
Comissdes Permanentes e/ou Legais da Empresa Municipal de Agua e Saneamento de
Balneario Camboriu, e da outras providéncias”;

Portaria-EMASA n° 560, de 14 de abril de 2020, “Estabelece medidas administrativas para o
controle da despesa publica com Pessoal que especifica, em decorréncia das medidas de
enfrentamento ao Covid-19, e da outras providéncias”;

Portaria-EMASA n°® 567, de 22 de maio de 2020, “Derroga a Portaria n°® 531, de 07 de
novembro de 2019, que disciplina as rotinas de controle de jornada de trabalho da emasa”;

Balneario Camboriu — Capital Catarinense do Turismo — EMASA — CNPJ 07.854.402/0001-00
Quarta Avenida , n° 250 - Centro - CEP 88330-104 — (47) 3261-0000
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Portarias emitidas pela PREFEITURA relacionadas com os procedimentos de recursos
humanos:

VI

VII.

VIII.

Instrugdo Normativa n° 001, de 04 de julho de 2012, "Dispbe sobre os atos que normatizam o
beneficio do Auxilio Transporte ao servidor publico do Municipio de Balneario Camboriu
contido na Lei N° 1069/91, art. 111 e art. 112”;

Instrugdo Normativa n° 019, de 14 de margo de 2016, "Dispde sobre procedimentos de
concessao de Diarias em atendimento ao disposto na IN no. TC — 14/2012.”%;

Instrugdo Normativa n° 001, de 17 de janeiro de 2017, "Estabelece critérios e procedimentos
relativos ao pagamento de horas extras assumidos pelo municipio de Balneario Camboriu”;

Instrugdo Normativa n® 002, de 7 de margo de 2017, “Estabelece critérios e procedimentos
relativos ao registro ponto de cargos comissionados da Administragdao Publica Direta, Indireta
e Autarquias.”;

Instrugdo Normativa n° 007, de 8 de junho de 2017, “Regulamenta a concessao de férias dos
Funcionarios Efetivos, Celetistas, Comissionados e Estagiarios e da outras providéncias.”;

Instrugdo Normativa SGA n°® 009, de 7 de margo de 2017, “Dispde sobre a adogédo de
procedimentos para registro de resultados das comissdes municipais remuneradas, horarios e
da outras providéncias”;

Instrugdo Normativa n° 010, de 7 de novembro de 2017, “Dispde sobre a normatizacdo dos
atos da Comissao do Plano de Cargos, Carreiras e Remuneragao - CPCCR, responsavel pela
analise e deliberacdo sobre as progressdes vertical e horizontal dos servidores publicos
municipais de Balneario Camboritl abrangidos pelas Leis n°® 3428/12 e 3870/15.”;

Instrucdo Normativa n® 003, de 6 de novembro de 2018, “Dispbe sobre os procedimentos para
o requerimento de licenca para tratamento de salde, licenga por motivo de doenca em pessoa
da familia, readaptacao funcional, adequados ao Decreto Federal n° 8.373, de 11 de dezembro
de 2014, que institui o sistema de escrituragao digital das obrigacdes fiscais, previdenciarias e
trabalhistas - e-Social”;

Instrucdo Normativa n° 003, de 21 de maio de 2020, "Estabelece medidas administrativas para
o controle da despesa publica com folha de pagamento dos servidores municipais em relagéao
ao Controle de Horas Extraordinarias, Sobreaviso, Sobreaviso Trabalhado e Plantdo e da
outras providéncias";

Instrugdo Normativa n° 001, de 12 de maio de 2021, “Estabelece critérios e procedimentos
relativos aos Registros de Resultados das COMISSOES REMUNERADAS”.

Balneario Camboriu — Capital Catarinense do Turismo — EMASA — CNPJ 07.854.402/0001-00
Quarta Avenida , n° 250 - Centro - CEP 88330-104 — (47) 3261-0000
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PORTARIA N° 039/2007

ESTABELECE O HORARIO DE
EXPEDIENTE DOS FUNCIONARIOS
EFETIVOS DA EMASA — EMPRESA
MUNICIPAL DE AGUA E
SANEAMENTO E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS

GERSON DE BORBA DIAS, DIRETOR GERAL da EMASA - Empresa
Municipal de Agua e Saneamento de Balneario Camboriy NO uso de suas
atribuicées legais que |lhe sao conferidas, pela alinea ‘e’ do art. 15 da Lei

Resolve:

1°. A partir desta data, o horéario de expediente dos funcionarios efetivos
da EMASA - Empresa Municipal de Agua e Saneamento, que exercem
suas fungdes nos locais abaixo discriminados, passara a ser das 12:00
horas as 18:00 horas, de segunda-feira a sexta-feira, em carater
experimental e temporario:

l. Unidade Administrativa:

1. Estacao de Tratamento de Esgoto (ETE);

lll.  Estacéo de Tratamento de Agua (ETA);

IV." Estagéo de Recalque de Agua Bruta (ERAB).
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4.°. O atendimento da area comercial cumprira expediente Nnormal, das
08:00 horas as 18:00 horas, de segunda-feira a sexta-feira, e das 09:00
horas as 16:00 horas aos sabados.

5°. Este ato entrara em vigor na data de sua publicacéo.

Balneario Camboriu, 30 ge abril'de 2007.

GER 3ON DE BORBA DIAS
\Diretor Geral
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PORTARIA-EMASA N.° 001, DE 13 DE JUNHO DE 2017

Dispoe sobre 0 horario de
funcionamento interno e de
atendimento externo da Sede
Administrativa Empresa Municipal de
Agua e Saneamento de Balneario

Camboriq, e da outras providéncias.

O DIRETOR GERAL DA EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA E SANEAMENTO
DE BALNEARIO CAMBORIU - EMASA, no exercicio de suas atribuicées legais que
lhe confere o inciso “i” do art. 15 da Lei n.° 2.498, de 31 de outubro de 2015,
RESOLVE:

Art. 1° A partir do dia 19 de junho do corrente ano, o expediente dos
servidores nos departamentos da Empresa Municipal de Agua ¢ Saneamento de
Balneario Camboriu passa a ser de 06 (seis) horas diarias, de segunda a sexta-

feira, das 12h00 as 18h00, com 01 (um) turno ininterrupto de 06 (seis) horas.

Art. 2° Na mesma data acima, o expediente de atendimento comercial ao

publico passa a ser das 08h00 as 18h00, de segunda a sexta-feira.

Art. 3° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagdo, revogadas

/)
L]

as disposi¢oes em contrario.

Balneario Camboriu,

Diretor Geral - EMASA

EMASA - EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA E SANEAMENTO DE BALNEARIO CAMBORIU

Quarta Avenida, n” 250 « CEP 88330-104 - Balnedario Camborit/SC+ www.emasa.com . br «Fone: ( 47) 3261.0000 - Fax; (47) 3261.0010
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PORTARIA-EMASA N.° 002, DE 13 DE JUNHO DE 2017

Dispoe sobre procedimentos de pessoal
da Sede Administrativa Empresa
Municipal de Agua e Saneamento de
Balneario Camborii, e da outras
providéncias.

O DIRETOR GERAL DA EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA E SANEAMENTO
DE BALNEARIO CAMBORIU - EMASA, no exercicio de suas atribuigoes legais que
lhe confere o inciso “4” do art. 15 da Lei n.® 2.498, de 31 de outubro de 2015,
visando a melhoria dos procedimentos administrativos e técnicos, bem como do

atendimento ao publico em geral, RESOLVE:

Art. 1° Todo funcionario devera observar rigorosamente o seu horario de
trabalho e as disposicoées da Portaria-EMASA n.° 001, de 13 de junho de 2017,
restando consignado que o horario de entrada para inicio das atividades laborais

diarias se dara impreterivelmente até as 12h20.

§1°. O servidor que injustificadamente comparecer ao servico com mais de
20 (vinte) minutos de atraso perdera 50% (cinquenta por cento) da remuneracao
do dia e das correspondentes folgas semanais remuneradas, nao lhe sendo

permitido trabalhar naquele periodo.

§2°. O registro ponto a partir das 12h20 e o desempenho das atividades
funcionais sem que previamente seja apresentada justificativa a Geréncia de
Apoio Administrativo da EMASA, importara descumprimento as determinacées
aqul estatuidas e aos incisos IV, VI e VII do art. 195 da Lei n.° 1.069/1991,
ensejando a quem assim o proceder a penalidade prevista no art. 211 e, em caso.

de reincidéncia, a do art. 212, ambos da mencionada lei, assegurada em todos os

casos a observancia ao contraditorio e a ampla defesa. /
Iy a4l
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I — Nao havera desconto na remuneracao se, mesmo constatado o atraso, ao
funcionario for permitido trabalhar em razado de ter sido accita a justificativa

mencionada no §2° anterior.

Art. 2° Nao esta autorizada a troca de turno ou compensacéao de horarios
sem prévia autorizacdo escrita do superior imediato e da Geréncia de Apoio

Administrativa da EMASA.

Art. 3° Ao servidor € proibido ausentar-se do servico durante o expediente,

sem prévia autorizacao do chefe imediato.

Art. 4° Nao é permitido permanecer na cozinha em “horario de almog¢o” ou
em “horario de lanche” por tempo superior a 15 (quinze) minutos.
§1°. As confraternizacoes deverdo ocorrer nos ultimos 30 (trinta) minutos

do expediente, apds autorizagao da Geréncia de Apoio Administrativo.

Art. 5° Esta Portaria entra em v}gor na data de sua publicagdo, revogadas

as disposi¢oes em contrario.

/

- ) »/ .
\—/ LOS JULIO HAACKE JUNIOR
Diretor Geral - EMASA

EMASA « EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA E SANEAMENTQ DE BALNEARIO CAMBORIU

Quarta Avenida, n" 250 « CEP 88330-104 - Balneario Camborii/SC+ www.emasa.com,br « Fone: { 47) 3261.0000 - Fax: (47) 3261.0010



Cldade de
Balneario Camboriti %ﬁ&

PORTARIA-EMASA N.° 392, DE 18 DE JULHO DE 2017

Dispoe sobre procedimentos de pessoal
da ETA, ETE e ERAB da Empresa
Municipal de Agua e Saneamento de
Balneario Camborii, € da outras
providéncias.

O DIRETOR GERAL DA EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA E SANEAMENTO
DE BALNEARIO CAMBORIU — EMASA, no exercicio de suas atribui¢des legais que
lhe confere o inciso “” do art. 15 da Lei n.° 2.498, de 31 de outubro de 2015,
visando a melhoria dos procedimentos administrativos e técnicos, bem como do

atendimento ao publico em geral, RESOLVE:

Art. 1° Todo funcionario devera observar rigorosamente o seu horario de
trabalho, restando consignado que o horario de entrada para inicio das atividades
laborais diarias se dara impreterivelmente no horario designado pela chefia

imediata.

§1°. O servidor que injustificadamente comparecer ao servico com mais de
20 (vinte) minutos de atraso perdera 50% (cinquenta por cento) da remuneracéao
do dia e das correspondentes folgas semanais remuneradas, nao lhe sendo

permitido trabalhar naquele periodo.

§2°. O registro ponto a partir do horario consignado nos termos do “caput”
deste artigo e o desempenho das atividades funcionais sem que previamente seja
apresentada justificativa a Diretoria Técnica da EMASA, importara
descumprimento as determinagdes aqui estatuidas e aos incisos IV, VI e VII do
art. 195 da Lei n.° 1.069/1991, ensejando a quem assim o proceder a penalidade

prevista no art. 211 e, em caso de reincidéncia, a do art. 212, ambos da

mencionada lei, assegurada em todos os casos a observancia ao contraditorio

ampla defesa.

EMASA - EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA E SANEAMENTO DE BALNEARIO CAMBORIU

Quarta Avenida, n® 250 - CEP: 88330-104 - Balneario Camborid / SC - www.emasa.com.br - Fone: (47) 3261-0000 - Fax: (47) 3261-0010
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I — Nao havera desconto na remuneracédo se, mesmo constatado o atraso, ao

funcionario for permitido trabalhar em razao de ter sido aceita a justificativa

mencionada no §2° anterior.

Art. 2° Nao esta autorizada a troca de turno ou compensac¢do de horarios
sem prévia autorizagdo escrita do superior imediato e da Diretoria Técnica da

EMASA.

Art. 3° Ao servidor é proibido ausentar-se do servico durante o expediente,

sem prévia autorizacédo do chefe imediato.

Art. 4° Nao é permitido permanecer na cozinha em “horario de almog¢o” ou
em “horario de lanche” por tempo superior a 15 (quinze) minutos.
§1°. As confraternizacdes deverdao ocorrer nos ultimos 30 (trinta) minutos

do expediente, apds autorizacdo da Diretoria Técnica.

Art. 5° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagao, revogadas

as disposi¢goes em contrario.

Balneario Camborita, S¢

Y

Diretor Geral - EMASA

EMASA - EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA E SANEAMENTO DE BALNEARIO CAMBORIU
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Processo e-11: 6.055/2019

De: Luciana G. - DERH

Data: 05/07/2019 as 15:48:03

Segue a nova portaria de lotacdo para assinatura.

_Luciana Gartner

Recursos Humanos

Anexos:
Portaria - LOTACAO .pdf

1Doc

Para: DG - Diretoria Geral - A/C Douglas R.

Para verificar a validade das assinaturas, acesse https://emasa.ldoc.com.br/verificacao/ e informe o codigo 22A3-C7AE-0630-F6A5

Este documento foi assinado digitalmente por DOUGLAS COSTA BEBER ROCHA.

i9

¥



. . . BALNEARI
MUNICIPIO DE BALNEARIO CAMBORIU EN\ASA e o

ESTADO DE SANTA CATARINA — e LR EE L
, ~a e oot ©55 CAMBORIU
EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA E SANEAMENTO — EMASA e

PORTARIA-EMASA N° 500, DE 05 DE JULHO DE 2019

Dispde sobre a lotagéo e relotacdo de servidores
da Empresa Municipal de Agua e Saneamento

de Balneario Camborid, e da outras providéncias.

O DIRETOR GERAL DA EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA E SANEAMENTO DE BALNEARIO
CAMBORIU — EMASA, no exercicio de suas atribuigdes legais que lhe confere o inciso “i” do art. 15 da
Lei n.° 2.498, de 31 de outubro de 2015, RESOLVE:

TITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° Designar expressamente a lotagdo de cada um dos servidores integrantes desta autarquia
municipal nos diversos setores e unidades existentes na estrutura da EMASA, na qual deverdo
permanecer para o fim de desempenho de suas funcgdes.

81° A lotacdo dos servidores da EMASA, cujos cargos ndo encontram designacao legal de local
de origem para o exercicio das respectivas atividades funcionais, ndo gera direito adquirido a sua
permanéncia ou impossibilita eventual remoc¢éo para outros Setores e unidades desta autarquia.

§2° A indicacdo da lotacdo respectiva se dard através da vinculacdo ao setor e unidade
correspondente, por meio de indicagcdo do nome, cargo e matricula.

Art. 2° Sem anuéncia expressa da Diretoria Geral, a qual demanda republicacéo desta Portaria, é
vedado aos servidores aqui descritos o exercicio de suas atividades em Setores e/ou unidades para os
gquais ndo se encontram designados nos termos do artigo anterior.

Art. 3° A mudanca de lotacdo esta condicionada a necessidade para o Setor e/ou unidade de
destino e a possibilidade de alteracdo sem prejuizo das atividades da lotacdo de origem.

81° A andlise destes requisitos cumulativos serd feita pela Diretoria de Administracdo e Financas
ou pela Diretoria Técnica, cujo deferimento ou ndo pela Diretoria Geral estd condicionado unicamente
aos interesses da EMASA.

TITULO Il
DOS SETORES E DAS UNIDADES DE LOTACAO
CAPITULO |
SEDE ADMINISTRATIVA

Art. 4° Diretoria Geral
81° Assessoria Juridica

| — Celso Seefeld, Auxiliar Operacional, matricula n.° 116;

Para verificar a validade das assinaturas, acesse https://emasa.ldoc.com.br/verificacao/ e informe o cédigo 22A3-C7AE-0630-F6A5
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Il — Pablo Oliveira de Azevedo, Procurador Autarquico, matricula n.° 499.

Art. 5° Diretoria de Administracdo e Financas

§1° Geréncia de Apoio Administrativo

| — Departamento de Recursos Humanos

a) Luciana Gartner, Assistente Administrativo, matricula n.° 1.592;

b) Maria Olivia Oliveira Ferreira Torres, Assistente Administrativo, matricula n.° 16;
c) Tatiane Moraes de Oliveira, Assistente Administrativo, matricula n.° 503.

Il — Departamento de Licitagdes e Contratos

a) Adriani Dellagnelo, Assistente Administrativo, matricula n.° 967;

b) Ana Paula Araujo, Assistente Administrativo, matricula n.° 23;

c) Annelise Rehn, Assistente Administrativo, matricula n.° 1.002;

d) Sabrinne Ferreira Torres, Assistente Administrativo, matricula n.° 1.619;

e) Tanyara Lilian Grein, Assistente Administrativo, matricula n.° 513.

[Il — Departamento de Patriménio

a) Janaine Marla Fachini, Assistente Administrativo, matricula n.° 36;

b) Rone de Oliveira Junior, Assistente Administrativo, matricula n.° 525.

IV — Departamento de Tecnologia da Informacéo

a) Carlos Robledo Werner, Assistente de Tecnologia da Informagédo, matricula n.° 1.710.
V — Departamento de Protocolo

a) Aron Rodrigo Horst, Assistente Administrativo, matricula n.° 24.

VI — Setor de Atendimento Comercial

a) Marcelo Mattos Gongcalves.

VIl — Departamento de Servicos Gerais

a) Méario Massao Kataoka, Motorista, matricula n.° 1.700;

b) Sérgio Antonio Torres Gil, Motorista, matricula n.° 19.

§2° Geréncia Financeira e Comercial

| — Departamento Contabil e Financeiro

a) Allan Gustavo de Moraes, Contador, matricula n.° 509;

b) Celina Uliana, Assistente Administrativo, matricula n.° 1.632;

¢) Lucilene dos Santos Pereira, Assistente Administrativo, matricula n.° 1.633;

d) Viviane Pires Branco, Assistente Administrativo, matricula n.° 45.

CAPITULO Il
ESTACAO DE TRATAMENTO DE AGUA
SECAO |

Departamento de Operacéo de Agua, Esgoto e Drenagem Pluvial

Art. 6° Diretoria Técnica

Para verificar a validade das assinaturas, acesse https://emasa.ldoc.com.br/verificacao/ e informe o cédigo 22A3-C7AE-0630-F6A5
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81° Geréncia de Operacédo

| — Adriano Souza, Operador de Estagdo, matricula n.° 592;

Il — Alan Ferreira de Mendes, Operador de Estacdo, matricula n.° 590;

Il — Andressa Castamann Algayer, Fiscal Sanitarista, matricula n.° 515;

IV — Andrezza Cristina Biasone, Técnico de Laboratério, matricula n.° 577;

V — Beatriz Nunes Vieira, Fiscal Sanitarista, matricula n.° 533;

VI — Clevis Giancarlo Martins, Operador de Estagéo, matricula n.° 10;

VIl — Danilo da Luz Nogueira, Técnico de Laboratério, matricula n.° 1595;

VIl — Diego Alexandre Martins, Assistente Administrativo, matricula n.° 506;

IX — Dione Cristian Marinho, Operador de Estacéo, matricula n.° 587;

X — Eduardo Foz Barbieri, Técnico em Edificagdes, matricula n.° 26;

XI — Everson Clayton Tortato, Técnico em Edificagcao, matricula n.° 498;

XIl — Fabio Ceni, Operador de Estagao, matricula n.° 995;

XIII — Fabricius José Costa ldalgo Teixeira, Operador de Estacdo, matricula n.° 505;
XIV — Felippo Ferreira Brognoli, Engenheiro Sanitarista, matricula n.° 30;

XV — Fernando José Persici, Operador de Estacdo, matricula n.° 519;

XVI — Fernando Vargas Superti, Operador de Estacdo, matricula n.° 598;

XVII - Filipe Mendes de Oliveira Castro, Operador de Estac@o, matricula n.° 1295;
XVIII — Graziane Marin, Técnico de Laboratério, matricula n.° 1634;

XIX — Ingrid Gomes Barboza, Técnico de Laboratério, matricula n.° 1320;

XX = Joanna Ferreira Godinho, Analista Quimico, matricula n.° 589;

XXI — José Carlos dos Santos, Operador de Estacdo, matricula n.° 535;

XXIl — Liege Gehm, Técnica em Saneamento, matricula n.° 1715;

XXIII — Lucas Coninck Alvino da Silva, Operador de Esta¢do, matricula n.° 531;
XXIV — Luciano Guimaraes de Oliveira, Técnico de Laboratorio, matricula n.° 500;
XXV — Mario Holz, Técnico em Edificagédo, matricula n.° 38;

XXVI — Mario Renato Dias, Operador de Estacao, matricula n.° 990;

XXVII — Marlon de Souza Zanoni, Engenheiro Eletricista, matricula n.° 501;

XXVIII — Patrik Ceni, Operador de Estacdo, matricula n.° 556;

XXIX — Ricardo Leite Dolzan, Técnico em Meio Ambiente, matricula n.° 99;

XXX — Tamires Sarturi Cordeiro, Técnico de Laboratdrio, matricula n.° 507;

XXXI — Tiago Sérgio Nepomuceno Lanhi, Operador de Esta¢&o, matricula n.° 991;

XXXII — Wanderley Schroder, Operador de Estagéo, matricula n.° 534.

SECAO Il

Departamento de Expanséo de Agua e de Esgoto

Art. 7° Diretoria Técnica
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81° Geréncia de Expanséo

| — Erivan James Rodrigues, Engenheiro Civil, matricula n.° 27;

Il — Jodo Gabriel Assumpcéo de Carvalho, Operador de Estacéo, matricula n.° 593;
Il — Kamila de Avila, Assistente Administrativo, matricula n.° 579;

IV — Leonardo Leal, Técnico em Agrimensura, matricula n.° 1716;

V — Merielen Leal dos Santos, Técnico em Edificacdo, matricula n.° 597;

VI — Rafaela Camparim Santos, Engenheira Ambiental, matricula n.° 502.

SECAO llI
Departamento de Almoxarifado

Art. 8° Diretoria de Administracdo e Financas
§1° Geréncia de Apoio Administrativo
| — Joilson da Luz, Assistente Administrativo, matricula n.° 917;

Il — Patricia Cadore de Farias, Assistente Administrativo, matricula n.° 18.

CAPITULO Il
ESTACAO DE TRATAMENTO DE ESGOTO
SECAO |

Departamento de Operacéo de Agua, Esgoto e Drenagem Pluvial

Art. 9° Diretoria Técnica

81° Geréncia de Operacédo

| — Ana Carolina Nicolau, Operador de Estagdo, matricula n.° 1000;

Il — Caio Cardinali Rebougas, Analista Quimico, matricula n.° 581;

Il — César Ricardo Kruger, Operador de Estagéo, matricula n.° 510;

IV — Daniel Lovato, Operador de Estacéo, matricula n.° 517;

V — Eloir de Oliveira, Operador de Estacdo, matricula n.° 578;

VI — Fernando de Freitas Santos, Operador de Estacdo, matricula n.° 527;

VIl — Fernando Minella, Operador de Esta¢do, matricula n.° 14;

VIIl — Gean Carlos Barbieri, Operador de Esta¢do, matricula n.° 12;

IX — Gilson Rinaldi Silveira da Costa, Operador de Esta¢do, matricula n.° 13;
X — Hilario Zonitta Junior, Operador de Estagdo, matricula n.° 994;

Xl — Jackson de Oliveira, Operador de Estacdo, matricula n.° 504;

XIl — José Guilherme de Souza Leite, Operador de Estacao, matricula n.° 987;
XIll — Paulo Roberto Montovani Filho, Operador de Estagéo, matricula n.° 109;
XIV — Robby Ewing Thiesen, Operador de Estac¢éo, matricula n.° 539;

XV — Rodrigo Antonio Carbonari, Operacéo de Estacdo, matricula n.° 993;

Para verificar a validade das assinaturas, acesse https://emasa.ldoc.com.br/verificacao/ e informe o cédigo 22A3-C7AE-0630-F6A5
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XVI — Rogério da Silva, Operador de Estagdo, matricula n.° 595;
XVII — Tania Denise Pedrelli, Fiscal de Saude, matricula n.° 1705;
XVIII — William Brittes da Silva, Operador de Estacdo, matricula n.° 996;

XIX — William Ramon Texeira, Operador de Estacdo, matricula n.° 585.

CAPITULO IV
ESTACAO DE RECALQUE DE AGUA BRUTA
SECAO |

Departamento de Operacéo de Agua, Esgoto e Drenagem Pluvial

Art. 10 Diretoria Técnica

81° Geréncia de Operagao

| — Aloisio Adriano Dietrich, Operador de Estacédo, matricula n.° 21;

Il — Ana Priscila Amorim, Operador de Estac¢&o, matricula n.° 986;

Il — Fabio Leandro Vergutz, Operador de Estagdo, matricula n.c 992;

IV — Leandro Fagundes Campos, Operador de Estacdo, matricula n.° 600;
V — Marta Eliane Doumer, Operador de Estacéo, matricula n.° 988;

VI — Nelson Stueber, Operador de Estacdo, matricula n.° 17;

VIl — Nelson Zacharis da Silva, Operacéo de Estacdo, matricula n.° 69;
VIII — Pablito Alvaro Linhares Marcondes, Operacao de Estacdo, matricula n.° 584;
IX — Rafael Hermes, Operador de Estagdo, matricula n.° 588;

X — Rodolfo Molleri Matias, Operador de Estacdo, matricula n.° 989;

XI — Vandie Debatin, Operador de Esta¢do, matricula n.° 606.

Art. 11 Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as disposi¢cdes em

contrario.

Balneario Camboria, SC, 05 de julho de 2019

DOUGLAS COSTA BEBER ROCHA
Diretor Geral da EMASA
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PORTARIA n°531/2019

DOUGLAS COSTA BEBER ROCHA, Diretor Geral da Empresa Municipal de Agua e
Saneamento de Balneario Camborit - EMASA, no uso de suas atribui¢cdes legais que lhe
sdo conferidas pelo artigo 11 da Lei Municipal 3.568, de 07 de junho de 2013, e

considerando o interesse publico;

Considerando a necessidade de disciplinar as rotinas de controle de jornada de trabalho da
EMASA,

Considerando a lei municipal 1069/1991 (Estatuto dos Servidores Publicos Municipais), em

seus artigos 31, §2° que diz: “A prestacdo de servicos extraordinarios é permitida ao

ocupante de cargo de provimento efetivo, desde que previamente autorizada e de

conformidade com_ o0 _interesse publico” e artigo 195, inciso IV: “Sao deveres do

funcionario: [...] IV — Comparecer ao local de trabalho com assiduidade e pontualidade”;

Considerando o disposto no decreto n°® 3522/2002, art. 3° paragrafo unico, que diz: “se, em
caso excepcional devidamente justificadas pelo Secretario competente, forem realizadas
horas extras, estas somente serdo computadas apés ultrapassarem as 40 (quarenta) horas

semanais de trabalho”;
Considerando o contetdo da Instru¢do Normativa n° 001, de 17 de janeiro de 2017, que
“Estabelece critérios e procedimentos relativos ao pagamento de horas extras assumidos

pelo Municipio de Balneario Camboriu”.

Considerando a necessidade de aprimorarmos 0s processos de registros e os tramites das

informacdes referentes a jornada de trabalho;

RESOLVE:

1) Estabelecer que o pagamento das horas extraordinarias s6 podera ocorrer quando:

Balneario Camborit — Capital Catarinense do Turismo — EMASA - CNPJ 07.854.402/0001-00
Quarta Avenida, n° 250 - Centro - CEP 88330-104 — (47) 3261-0000

Este documento foi assinado digitalmente por DOUGLAS COSTA BEBER ROCHA.
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a) Exceder as horas contratuais — 82 (oitava) hora/dia e/ou a 402 (quadragésima)
hora/semana, respeitados os limites de 10 (dez) horas/dia;

b) Previamente autorizado e justificado pelo diretor-geral, preferencialmente com
15 dias de antecedéncia;

C) Respeitados os intervalos de 11 (onze) horas entre o término de uma jornada
de trabalho e o inicio de uma nova jornada;

d) Respeitado o intervalo minimo de 1 (uma) hora apds 6 (seis) horas corridas
de trabalho, ou 30 (trinta) minutos conforme acordo individual, sendo obrigatério o
registro de ponto deste intervalo;

e) Caso o funcionario ndo faca o registro de ponto do intervalo minimo de
descanso citado na alinea “d”, sera considerado de forma automatica na contagem
das horas um intervalo de 1 (uma) hora de descanso;

f) Respeitado o descanso semanal remunerado (DSR) apds 6 (seis) dias de
trabalho consecutivos, sendo obrigatério o descanso no domingo ao menos uma vez
por mes;

g) Devidamente justificado no caso de horas extras realizadas sem autorizagéo
prévia por motivo de forca maior;

h) Informado na folha de pagamento junto com a copia do registro biométrico do
ponto, sendo aceito o registro manual apenas nos casos em que for comprovada a

impossibilidade do registro eletrénico.

2) Estabelecer que o cobmputo de horas para fins de banco de horas respeitara as seguintes

premissas:

a) Exceder as horas da jornada de trabalho — a partir da 62 (sexta) hora/dia até
a 82 (oitava) hora/dia;

b) Previamente autorizado e justificado pela chefia imediata, preferencialmente
com 15 dias de antecedéncia, respeitando sempre a necessidade de trabalho para
realizacéo destas horas;

C) Respeitado o intervalo minimo de 1 (uma) hora apds 6 (seis) horas corridas
de trabalho, ou 30 (trinta) minutos conforme acordo individual, neste caso sendo

obrigatorio o registro de ponto deste intervalo;

Para verificar a validade das assinaturas, acesse https://emasa.ldoc.com.br/verificacao/ e informe o c6digo FOEE-2BF9-B555-4468
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d) Caso o funcionario ndo faca o registro de ponto do intervalo minimo de
descanso citado na alinea “d”, sera considerado de forma automatica na contagem
das horas um intervalo de 1 (uma) hora de descanso;

e) O banco de horas néo utilizado sera expirado no prazo de 12 (doze) meses;
f) Em caso de funcionarios que trabalham no regime de escala, as trocas de

folga somente serdo consideradas com autorizag¢ao prévia da chefia imediata.

3) Determinar que a partir desta data:

e O registro da jornada de trabalho deve ser feito somente através de ponto biométrico,
onde houver o equipamento instalado, ou através de registro manual ou mecéanico
devidamente justificado pelo Gestor responsavel.

e Inconsisténcias no registro de ponto deverao ser justificadas dentro de 48 (quarenta e
oito) horas da ocorréncia, sendo o prazo limite para justificativas o dia 20 de cada més
(fechamento da folha de pagamento);

e Jornadas de trabalho e/ou autorizagbes efetuadas sem observar as disposicoes desta
portaria serdo passiveis de adverténcia e demais penalidades;

e Casos néo previstos serdo analisados pontualmente, com autorizagéo desta Diretoria;

Esta portaria entra em vigor na data de sua publicacéo.

Balneario Camborit, 07 de novembro de 2019.

Douglas Costa Beber Rocha

Diretor-Geral

Para verificar a validade das assinaturas, acesse https://emasa.ldoc.com.br/verificacao/ e informe o c6digo FOEE-2BF9-B555-4468
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PORTARIA-EMASA N° 533, DE 14 DE NOVEMBRO DE 2019

Dispde sobre o regimento das Comissdes
Permanentes e/ou Legais da Empresa Municipal
de Agua e Saneamento de Balneario Camborid, e
da outras providéncias.

O DIRETOR GERAL DA EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA E SANEAMENTO DE BALNEARIO
CAMBORIU — EMASA, no exercicio de suas atribuigdes legais que Ihe confere o inciso “i” do art. 15 da Lei
n.° 2.498, de 31 de outubro de 2015, RESOLVE:

TITULO |
DO FUNCIONAMENTO

Art. 1° As reunides da Comissdo Permanente/Legal acontecerdo mensalmente em carater
ordinario para o fim de deliberacdo sobre suas atividades desenvolvidas, melhorias e demais assuntos
pertinentes, podendo ser convocadas em carater extraordinério pelo Presidente ou por um terco total dos
membros que a integram.

81° Os membros da Comissdo Permanente/Legal deverdo se reunir presencialmente em
guaisquer das unidades fisicas da EMASA para confec¢é@o de inventario mensal de suas atividades, de
cujo relatério/ata constaré:

| — Data da reunido, local, horario de inicio e de término;

Il — Nome dos membros participantes com as respectivas assinaturas de presenca do dia da
realizacdo da reunido;

Il — Atividades desenvolvidas no periodo compreendido entre a reunido anterior e a atual pela
Comisséo, com indicacdo de dados/informacgbes e de documentos para consulta, quando for o caso;

§2° O relatorio/ata descrito no paragrafo anterior devera ser encaminhado a Geréncia de Apoio
Administrativo da EMASA que, apés conferéncia do atendimento dos requisitos aqui exigidos, encaminh&-
lo-4 ao Departamento de Administracdo e Financas e ao Departamento de Controle Interno, para
homologacéo.

83° Como condicdo de validade, quaisquer atos e comunicacdes dos membros integrantes da
Comisséao deverao ser realizados através da plataforma de comunicagao e gestdo documental “1DOC”
dentro do “Setor” respectivo.

84° O Presidente devera estabelecer calendario semestral de atividades da comissédo e o
agendamento dos locais para reunido dos membros da Comisséo deve ser providenciada junto a Geréncia
de Apoio Administrativo da EMASA com antecedéncia a data prevista.

85° Quaisquer atividades que tenham relacdo com as Comissdes se dardo obrigatoriamente no

contraturno do horéario de expediente dos membros, ndo sendo permitido o registro de frequéncia por ponto

Para verificar a validade das assinaturas, acesse https://emasa.ldoc.com.br/verificacao/ e informe o c6digo 8AF8-D381-9958-1B92
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86° Fica vedado o exercicio de quaisquer atividades inerentes as Comissdes Permanentes/Legais
de que participe o servidor da EMASA durante sua jornada normal de trabalho sem autorizag&do expressa
da Geréncia de Apoio Administrativo da EMASA, sob pena de aquele que assim proceder incorrer na
proibicdo prevista no inciso IV do art. 198 da Lei n. 1.069/1991.

§7° As reunides ordinarias descritas no caput deste artigo acontecerdo independentemente dos
atos e das sessOes necessarias ao cumprimento das finalidades essenciais e legais que séo proprias de
cada Comissao, as quais também deverdo observar o disposto no §5° acima.

Art. 2° A falta de adocdo destes procedimentos acarretara o nao pagamento de gratificacdo no
més do fato gerador, cabendo ainda efetuar o desconto proporcional da gratificacdo nos casos em que
figuem comprovadas as faltas dos membros nas devidas reunides bem como a falta de reposi¢céo do
horério.

TITULO Il
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 3° Os membros das Comissdes responderdo solidariamente por todos os atos praticados pela
Comisséo, salvo se posi¢éo individual divergente estiver devidamente fundamentada e registrada em ata
lavrada na reunido em que tiver sido tomada a deciséo.

Art. 4° Compete ao Presidente da Comissdo informar imediatamente ao Gerente de Apoio
Administrativo da EMASA os seguintes fatos:

| — N&o comparecimento justificado e/ou injustificado de membro a terca parte das reunides
ordinarias dentro do ano vigente;

Il — Desidia ou nado colaboracdo com o desenvolvimento dos trabalhos préprios da Comisséo;

§ 1° O membro que incorrer em qualquer das situagdes previstas no paragrafo anterior estara
automaticamente desligado dos trabalhos da Comisséo, perdendo a gratificacdo a que faria jus a partir do
momento em que comunicado.

Art. 5° As informacdes referentes ao comparecimento, organizagédo dos trabalhos da Comisséo,
assim como divisdo de tarefas entre os membros sdo de inteira responsabilidade dos seus respectivos
presidentes.

Art. 6° Esta Portaria entra em vigor a partir de primeiro de janeiro de 2020, revogadas as

disposi¢Bes em contrario.

Balneario Camboril, SC, 14 de novembro de 2019

DOUGLAS COSTA BEBER ROCHA
Diretor Geral da EMASA
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PORTARIA-EMASA N.° 560, DE 14 DE ABRIL DE 2020

Estabelece medidas administrativas para o controle
da despesa publica com Pessoal que especifica,
em decorréncia das medidas de enfrentamento ao

Covid-19, e da outras providéncias.

O DIRETOR GERAL DA EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA E SANEAMENTO DE BALNEARIO
CAMBORIU — EMASA, no exercicio de suas atribuicdes legais que Ihe conferem as alineas “m” e “r’ do
art. 15 da Lei n.° 2.498, de 31 de outubro de 2015, ¢;

CONSIDERANDO a classificagdo pela Organizagao Mundial de Saude, no dia 11 de margo de

2020, como pandemia do Novo Coronavirus — COVID-19, pelo seu alto grau de transmissibilidade;

CONSIDERANDO que o Decreto Municipal n.° 9.821, de 13 de margo de 2020, declarou

situagao de emergéncia no ambito da saude publica do Municipio;

CONSIDERANDO que o Decreto Municipal n.° 9.853, de 30 de margo de 2020, declarou estado
de calamidade publica no dmbito da saude publica do Municipio de Balneario Camborild, em funcédo do
risco de surto do Novo Coronavirus — COVID-19;

CONSIDERANDO que as faturas de agua vencidas a partir do dia 15 de margo de 2020 tiveram
seu prazo de pagamento prorrogado até 30 de abril de 2020 para que nenhum consumidor fosse
prejudicado, alinhando-se as demais ag¢des que estdo sendo tomadas para frear o avango do Novo
Coronavirus — COVID-19;

CONSIDERANDO que os beneficiarios da tarifa social e iméveis com baixo consumo foram

isentados do pagamento da tarifa de agua, esgoto e TFDI (Tarifa Fixa por Disponibilidade de Servigo);

CONSIDERANDO a evidente tendéncia de queda da atividade econdmica e da arrecadagao
desta autarquia municipal, em decorréncia das restricdes impostas para conter o avango da pandemia do
Novo Coronavirus — COVID-19;

DETERMINA

Art. 1° — Fica suspensa a conversdo em dinheiro de até 1/3 (um tergo) da licenga-prémio
concedida aos servidores efetivos da EMASA, nos termos do art. 158 da Lei Municipal n.° 1.069/1991.

Para verificar a validade das assinaturas, acesse https://emasa.1ldoc.com.br/verificacao/ e informe o codigo 91E6-7A46-5520-6124

Assinado por 1 pessoa: DOUGLAS COSTA BEBER ROCHA
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Art. 2° — Com relagao ao pedido de férias:
I- Fica suspensa a conversao de 1/3 de férias em abono pecuniario:

a) Compreende-se por abono pecuniario de férias, o deferimento da venda de 10 dias

indenizados, bem como demais verbas relativas a indenizagao;

lI- Fica suspenso o pagamento de 1/3 de férias, conforme art. 130 da lei 1069/1991, bem como
demais verbas relativas a férias;

Art. 3° — Fica suspensa a avaliagdo dos requisitos legais dos requerimentos de promogéo
horizontal (art. 20 e seguintes da Lei Municipal n.° 3.428/2012) e/ou de promocgao vertical (art. 27 e
seguintes da Lei Municipal n.° 3.428/2012) pela Comissdo do Plano de Cargos, Carreiras e
Remuneragao - CPCCR.

Art. 4° — Fica suspensa a realizagcado de Horas Extraordinarias.

Art. 5° — A suspensdo mencionada nos artigos anteriores tera o prazo de 60 (sessenta dias),
contados da expedigédo desta portaria, podendo ser prorrogados por igual, menor e/ou maior periodo.

Art. 6° Os casos omissos serdo resolvidos pela Diretoria Geral EMASA de acordo com as

demandas, cumprindo as disposigdes legais.

Art. 7° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagido, revogadas as disposi¢des em

contrario.

Balneario Camboriu, SC, 14 de abril de 2020.

DOUGLAS COSTA BEBER ROCHA
Diretor Geral da EMASA

Para verificar a validade das assinaturas, acesse https://emasa.1ldoc.com.br/verificacao/ e informe o codigo 91E6-7A46-5520-6124

Assinado por 1 pessoa: DOUGLAS COSTA BEBER ROCHA
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ASSESSORIA JURIDICA —

PORTARIA N.° 567, de 22 de maio de 2020.

DERROGA A PORTARIA N° 531, DE 07 DE NOVEMBRO DE 2019, QUE
DISCIPLINA AS ROTINAS DE CONTROLE DE JORNADA DE
TRABALHO DA EMASA.

DIRETOR GERAL DA EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA E SANEAMENTO DE BALNEARIO
CAMBORIU — EMASA, no uso das atribuigbes previstas na alinea “i’ do artigo 15 da Lei n.° 2.498, de 31
de outubro de 2015, e tendo em vista o disposto nos artigos 31 a 38 da Lei n.° 1.069, de 09 de julho de
1991, RESOLVE:

Art. 1° Fica derrogada a Portaria n.° 531, de 07 de novembro de 2019, anulando-se quaisquer
disposicOes referentes a contagem de periodo da jornada de trabalho para fins de banco de horas.

Art. 2° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacdo, retroagindo os seus efeitos ao dia
07 de novembro de 2019.

Balneario Camboril, SC, 22 de maio de 2020.

Douglas Costa Beber Rocha
DIRETOR GERAL DA EMASA
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ESTADO DE SANTA CATARINA
PREFEITURA DE BALNEARIO CAMBORIU
SECRETARIA DE GESTAO ADMINISTRATIVA

e
Balnedrio Camborid

INSTRUCAO NORMATIVA N° 001/2012, DE 04 DE JUNHO DE 2012.

‘Dispbes sobre os atos que normatizam o beneficio do Auxilio
Transporte ao servidor piblico do Municipio de Balnedrio
Camboriti contido na Lei N° 1069/91, Art. 111 e Art, 112”

O Secretario de Gestao Administrativa, juntamente com o Diretor da Divisdo de Gestdo de
Pessoas de Balneario Camboriti, no uso de suas atribuicdes,

CONSIDERANDO que, entende-se por auxilio-transporte o auxilio oneroso aos cofres
municipais concedido & funciondrio que utiliza de transporte coletivo para o deslocamento de
ida e volta entre sua residéncia e seu local de trabalho;

CONSIDERANDO que, o auxilio-transporte é concedido mensalmente e por antecipagéo, e
que esta concessao dar-se-a a partir de requerimento do funcionario, instruindo o pedido com
a documentagdo comprobatéria da necessidade:

CONSIDERANDO que, este valor ser4 pago integralmente desde que n&o exceda a 2,5 (dois
e meio) pisos minimos pagos pelo Municipio; (Redagéo dada pela Lei n° 2817/2008) e que em
valor complementar quando as despesas do funcionario com transporte coletivo, excederem a
5% (cinco por cento) dos respectivos vencimentos:

CONSIDERANDO que, é dever da Secretaria de Gestdo Administrativa através da Divisao de
Gestéo de Pessoas - DIGP estabelecer normas visando a padronizagdo de procedimentos
referente ao pagamento do beneficio dos vale transporte

RESOLVE:

Art. 1° O auxilio transporte correspondera ao niimero total de dias uteis ou ao numero total de
dias trabalhados para atender a jornada de trabalho existentes no més, observando a
quantidade de deslocamentos residéncia-trabalho e vice-versa do servidor, bem como, o
enderego de domicilio e de lotagéo informados na divisdo de Gestéo de Pessoas - DIGP.



Art. 2° Nao havera concessao de auxilio transporte:

I - Ao Servidor que nao cumprir os prazos estabelecidos nesta normativa;

Il — Nos dias em que o servidor estiver de atestado médico:

lll - Ao servidor que acumular mais de uma nota fiscal; (Exceto aos servidores que
necessitam de transporte de empresas diferentes).

Art. 3° Ocorrendo afastamento do servidor, no més em curso, remunerado ou nido, sera
descontado da quantidade de passes a ser repassado no més subsequente.

Art. 4° O beneficio do auxilio transporte sera obrigatoriamente suspenso:
| - Temporariamente:
a) nas férias e ou recesso escolar:
b) nos periodos de licengas e ou afastamentos, seja remunerado ou nao:
c) por 60 (sessenta) dias quando o servidor nio atender na integra as responsabilidades

previstas nesta normativa, bem como, quando ocorrer declaragdo de residencia falsa e uso
indevido.

Il - Definitivamente quando ocorrer reincidéncia:
a) quanto as responsabilidades previstas nesta normativa:
b) de declaracao de residencia falsa ou fraude da nota fiscal;
c) de uso indevido.

Paragrafo unico: O servidor estara sujeito a responder processo administrativo disciplinar
quando verificada a ocorréncia de fraude de qualquer natureza.

Art.5° Ao servidor compete:

| - Para concesséo do beneficio no referido més, o servidor devera entrar com o pedido
via protocolo na sua secretaria de origem que devera ser acompanhado do comprovante de
residéncia em nome do servidor ou de terceiro com quem comprovadamente resida
(declaracao autenticada em cartorio) e o valor total da compra (Nota Fiscal), o qual, sera
pago reembolso e embolso na primeira solicitacéo;

Il - Na nota fiscal de compra devera constar os dados do funcionario, o seu nimero de

matricula, o nimero de passes para os dias Uteis de trabalho e o valor total da compra;



Il — Ap6s o deferimento do processo, o servidor devera entregar a nota fiscal nos
meses posteriores até o dia do fechamento da folha na sua secretaria de origem, sob pena
de n&o ser reembolsado dos valores:

Paragrafo (nico: E de responsabilidade da secretaria de origem do funcionario a entrega das
notas fiscais na Divisdo de Gestdo de Pessoas — DIGP, devidamente protocoladas, até o
fechamento da folha de pagamento.

Art. 6°. A Divisdo de Gestéo de Pessoas DIGP compete:

| - Emitir relatério sobre a concessdo de auxilio transporte apos o processamento
mensal da folha de pagamento, objetivando manter o controle, inclusado, alteragdo e/ou
suspensao de beneficiarios do vale-transporte;

Il - Identificar os servidores cadastrados com ocorréncia de afastamento e descontar o
auxilio transporte dos dias de afastamento no més subsequente, sem a necessidade de
prévio aviso.

Paragrafo Unco: O calculo para se determinar o valor do auxilio transporte a que o Servidor
tem direito a receber, quando se afastar por qualquer motivo, devera observar, em cada

caso, a proporcionalidade entre o valor usualmente recebido pelo servidor em relacdo aos
dias que ele ira trabalhar.

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

y %
AO BATISTA LEAL ANTONIO DEMOS

J
SecretérZZ:e G‘ésté'o Administrativa Diretor da Divisdo de Gestio de Pessoas




ESTADO DE SANTA CATARINA

PREFEITURA DE BALNEARIO CAMBORIU

Secretaria de Controle Governamental e Transparéncia Publica
Lei Municipal N2 3.815/2015

S

Balneario Camboriu

INSTRUCAO NORMATIVA N°019/2016 de 14 de marco de 2016.

Dispoe sobre procedimentos de concessdo de
Didrias em atendimento ao disposto na IN n°. TC -
14/2012.

O CHEFE DO PODER EXECUTIVO DO MUNICIPIO DE BALNEARIO CAMBORIU -
SC no uso das atribuicées que lhe sdo conferidas pelo art. 72 inciso da Lei Orgéanica
Municipal.

A SECRETARIA DE CONTROLE GOVERNAMENTAL E TRANSPARENCIA PUBLICA,
no uso de suas atribui¢cdes que lhe conferem o art. 31 da Constituicdo Federal e art. 59
da Lei Complementar n® 101/2000;

Considerando o disposto no artigo 3° da Lei Municipal n® 3.815 de 14/08/2015, na
condicao de 6rgao central do sistema de controle interno deste municipio nos termos
dos arts. 31 e 74 da Constituicao Federal, art. 59 da Lei Complementar n® 101/2000;

Considerando que esta Instrucdo Normativa tem por finalidade orientar sobre
procedimentos de Concessao de Diarias em atendimento ao disposto na IN n?. TC —
14/2012.

RESOLVE:

Sem prejuizo das atribuicoes estabelecidas na legislacao vigente, a Secretaria
de Controle Governamental e Transparéncia Publica, na condi¢do de 6rgao central do
sistema de controle interno deste municipio, recomenda aos Orgaos da
Administracao Direta e Indireta do Municipio de Balneario Camborit, a ado¢ao dos
procedimentos constantes desta Instrucdo Normativa na pratica de suas atividades,
visando atender ao disposto no capitulo Il — da IN. TC — 14/2012.

Art. 1°. A concessao de diarias € destinada a suprir despesas extraordinarias

com pousada, alimentagao e locomog¢ao urbana quando o beneficiario viajar a servico,

participar de cursos, congressos, simpdsios, entre outros.

Art. 2°. A concessado de diarias sera prévia e formalmente autorizada pelo
ordenador de despesas ou por quem detenha delegacao de competéncia.

Art. 3°. A autorizagcdo para deslocamento e a concessao de diaria ocorrerdao apés
a formalizacédo do pedido que contera, no minimo

BALNEARIO CAMBORIU- CAPITAL CATARINENSE DO TURISMO
Rua Dinamarca, 320 | Bairro das Nacoes - SC | Cep 88.338-900 | Fone: +55 47 3267.7084 | Fax: +55 47 3367.1826
www.balneariocamboriu.sc.gov.br
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| — matricula, nome, cargo, emprego ou funcao do servidor;
Il — justificativa do deslocamento;
[ll — indicagé&o do periodo do deslocamento e do destino.

Art. 4°. As solicitagbes de diarias devem ser encaminhadas em formulario
préprio, conforme anexo |, em trés vias, impreterivelmente, até 10 (dez) dias antes da

realizacdo da viagem.

Art. 5°. As solicitacoes de diarias devem estar obrigatoriamente acompanhadas
da justificativa da viagem, ou seja, de documento que comprove a descricdo da
atividade a ser realizada (exemplo: oficio, félder, fax, e-mail, copia de divulgacéo,

convocagao, etc.).

Art. 6°. A didria sera paga antes do inicio da viagem, em uma Unica parcela,
salvo situacdes excepcionais, prevista na legislacao vigente.

Art. 7° Os periodos de deslocamento iniciados em sextas feiras e em dias nao
Uteis serdo expressamente justificados e autorizados pela autoridade competente no
campo 4 do formulario de solicitacdo de diarias.

Art. 8°. O pagamento das diarias correspondente ao deslocamento que se
estender por tempo superior do previsto deve estar acompanhado da autorizacdo da
prorrogacao concedida pela autoridade competente.

Art. 9° As despesas com pousada, alimentacdo e locomogao de agente que
permanecer no local de destino apds o término do periodo autorizado, serdo por ele
custeadas.

Art. 10. Os valores nominais das diarias sao os estabelecidos no Decreto n@.
6090, de 13 de abril de 2011.

Art. 11. Os valores das diarias para viagens ao exterior, fixados em délar, no
Decreto 6090 de 13 de abril de 2011, devem ser convertidos e pagos em moeda

BALNEARIO CAMBORIU- CAPITAL CATARINENSE DO TURISMO
Rua Dinamarca, 320 | Bairro das Nacoes - SC | Cep 88.338-900 | Fone: +55 47 3267.7084 | Fax: +55 47 3367.1826
www.balneariocamboriu.sc.gov.br
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nacional.

Art. 12. O beneficiario esta obrigado a restituir, no prazo maximo de 5 (cinco)
dias, contados do retorno da viagem, os valores recebidos a titulo de diarias quando:
a) Por qualquer motivo, deixar de viajar, situagcdo em que a devolucao sera
do valor integral;
b) Retornar ao municipio antes da data final prevista para o seu afastamento,

sendo que, neste caso, a devolugao sera das diarias recebidas em excesso.

Art. 13. O beneficiario devera apresentar ao Departamento de Contabilidade, no
prazo maximo de 5 (cinco) dias, contados do retorno da viagem, os documentos
comprobatérios das despesas com diarias, visando compor o processo de prestacéao

de contas (conforme formulario, anexo IlI) das didrias concedidas, mediante

apresentacao dos seguintes documentos:
| — do deslocamento:

a) ordem de trafego e autorizacdo para uso de veiculo, em caso de
viagem com veiculo oficial;

b) bilhete de passagem, se 0 meio de transporte for coletivo, exceto
aéreo;

c) comprovante de embarque, quando o meio de transporte utilizado

for aéreo.

Il — da estada no local de destino, quaisquer dos documentos abaixo:

a) nota fiscal de hospedagem;
b) nota fiscal de alimentacéo;
c) nota de abastecimento de veiculo oficial, no caso de motorista;
d) outros documentos iddneos capazes de comprovar a estada.

Il — do cumprimento do objetivo da viagem:

a) fotocdpia da ata de presenga em reunido ou missao;
b) oficio de apresentagdo com o ciente da autoridade competente,
quando se tratar de inspecéao, auditoria ou similares;

c) declaracao de agente publico, quando se tratar de visita a entidades

BALNEARIO CAMBORIU- CAPITAL CATARINENSE DO TURISMO
Rua Dinamarca, 320 | Bairro das Nacoes - SC | Cep 88.338-900 | Fone: +55 47 3267.7084 | Fax: +55 47 3367.1826
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e 0rgaos publicos;

d) lista de frequéncia ou certificado, quando se tratar de participacao
em eventos ou atividade de capacitacdo ou formacao profissional;

e) outros documentos capazes de comprovar o cumprimento do

objetivo da viagem.

Art. 14. O beneficiario é obrigado a restituir integralmente ao concedente as
diarias consideradas indevidas, sem prejuizo da competente apuracdo de
responsabilidades.

Art. 15. O beneficiario que ndo apresentar o processo de prestacdo de contas
ficara impedido de solicitar diarias até que a situacdo seja regularizada, bem
como o desconto integral na respectiva folha de pagamento em uma unica vez.

Balneario Camboriu, 14 de marco de 2016.

Militino Testoni Edson Renato Dias

Secretario Prefeito Municipal
Portaria 20.811/2015
Matricula n? 23.057

BALNEARIO CAMBORIU- CAPITAL CATARINENSE DO TURISMO
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Pt s Lei Municipal Ne 3.815/2015
ANEXO |
SOLICITACAO DE DIARIAS
BENEFICIARIO
Nome:
Enderego: CEP:
Lotagdo:
Cargo:
CPF: Matricula:
Banco n<: Agéncia n®: Conta Corrente n%:

DESCRIGAO DA ATIVIDADE

1. Cidade(s) de destino: UF:

2. Atividade a ser executada (anexar comprovantes):

3. Periodo de deslocamento: ~ /  / as : hs

Retorno: ~ /  / as hs

4. Justificativa (sextas, sabados, domingos e feriados nacionais):

5. Declaro para os devidos fins que os dados acima mencionados sdo verdadeiros, me responsabilizando pessoalmente por tais informagdes. Compro-
meto-me a fazer a devida comprovacéo da realizagdo do acima descrito, tdo logo ocorra o meu retorno, sendo que se néo o fizer, autorizo o desconto

integral do valor pago em minha folha de pagamento em uma Unica vez.

ASSINATURA: Data: / /

SECRETARIO/GESTOR: Parecer Favoravel: ( ) Sim () Nao

6. Justificar:

DESLOCAMENTO
( )Veiculo Oficial ( )Veiculo Préprio ( )Transp. Rodoviario ( )Transp. Aéreo ( )Outro
ASSINATURA DO SECRETARIO: Recebido em: / /

DEMONSTRATIVO DO CALCULO DA(S) DIARIA(S)

Quantidade de Diarias:
Valor unitério da diaria:
Total Geral Apurado:

Departamento de Recursos Humanos

Carimbo e Assinatura

PARECER DO PREFEITO MUNICIPAL: () Deferido () Indeferido

ASSINATURA: Data: _ /__ |/ Ia

via (RH.) - 2a via (Secretario) - 3a via (Beneficiario)

BALNEARIO CAMBORIU- CAPITAL CATARINENSE DO TURISMO
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ANEXO Il
DOCUMENTOS COMPROBATORIOS DE DESPESAS COM DIARIA

BENEFICIARIO

Nome:

Cargo:

Matricula:

Nota de Empenho n:

| - DO DESLOCAMENTO

() a) ordem de trafego e autorizagao para uso de veiculo, em caso de viagem com veiculo oficial;
() b) bilhete de passagem, se o meio de transporte utilizado for o coletivo, exceto aéreo;

() c) comprovante de embasrque, quando o meio utilizado for transporte aéreo;

Il - DA ESTADA NO LOCAL DE DESTINO, QUAISQUER DOS DOCUMENTOS ABAIXO:

() a) nota fiscal de hospedagem;
() b) nota fiscal de alimentagio;

() c)nota fiscal de abastecimento de veiculo oficial, no caso de motorista;

Il - DO CUMPRIMENTO DO OBJETIVO DA VIAGEM:

() a)fotocoOpia de ata de presenga em reunido ou missao;

() b) oficio de apresentacédo com o ciente da autoridade competente, quando se tratar de inspegéo,
auditoria ou similares;

() c)declaragao de agente publico, quando se tratar de visita a entidades e 6rgdos publicos;

() d) lista de frequencia ou certificado, quando se tratar de participacdo em evento ou atividade de
capacitagao ou formacéo profissional;

() e)outros documentos capazes de comprovar o cumprimento do objetivo da viagem.

ASSINATURA: Data: __ /__ /
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ESTADO DE SANTA CATARINA DIGPISGA |

PREFEITURA DE BALNEARIO CAMBORIU ,
SECRETARIA DE GESTAO ADMINISTRATIVA |REVISAO N°00

DIVISAO DE GESTAO DE PESSOAS -DIGP |\

INSTRUCAO NORMATIVA N° 001, DE 17 DE JANEIRO DE 2017.

“Estabelece critérios e procedimentos relativos ac
pagamento de horas extras assumidos pelo

Municipio de Balneario Camborid.”

O Secretario de Gestao Administrativa, juntamente a Diretora da Divisdo de Gestdo de Pessoas
de Balnearic Camboriu, no uso de suas atribuigdes,

Considerando a lei municipal 1069/1991 (Estatuto dos Servidores Publicos Municipais), em seus

artigos 31, § 2° que diz: “A prestacdo de servicos extraordindrios é permitida ao ocupante de

cargo de provimento efetivo, desde que previamente autorizada e de conformidade com o

Interesse publico” e artigo 195, inciso IV: “S&o deveres do funcionario: [...] IV — Comparecer ao

local de trabalho com assiduidade e pontualidade”;

Considerando o decreto municipal 3522/2002 que altera o horério de funcionamento da sede da
prefeitura, estabelecendo no parégrafo (nico do artigo 3% “se, em caso excepcional e
devidamente justificadas pelo Secretario competente, forem realizadas horas extras, estas

somente serao computadas ap6s ultrapassarem as 40 horas semanais de trabalho”;

Considerando o decreto municipal 5397/2009 que restringe a realizac&o de horas extras e prevé
em seu artigo 2° “Em casos de extrema necessidade, as horas extras deverdo ser devidamente
justificadas por escrito € com antecedéncia, devendo ser autorizadas somente pela Secretaria de
Gestédo Administrativa”;

Considerando o oficio 024/2014 SGA/DIGP, o qual orienta sobre o registro do ponto e a duragéo
da jornada de trabalho;

Considerando a auditoria in loco realizada pelo Tribunal de Contas de Santa Catarina na
Prefeitura de Balneario Camboritl em 2014 e os respectivos apontamentos apresentados ao DIGP
por meio do relatério 04070/2014; '
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Considerando o oficio circular n® 001-2015 SGA/DIGP, que dispds sobre o registro e os limites
legais para realizag&o de horas extraordinarias;

Considerando que hora extra, hora suplementar ou hora extraordinaria & todo periodo de
trabalhado excedente & jornada contratualmente acordada. Podendo ocorrer antes do inicio, apos
0 periodo e nos dias que n&o estdo no contrato de trabalho (sdbado, domingo ou feriado),

RESOLVE:

1. Estabelecer que o pagamento das horas extraordinarias s6 podera ocorrer quando:
a) Exceder as Horas Contratuais:

b) Previamente autorizado e justificado pelo secretario da pasta e pela secretaria de gestéo
administrativa, com no minimo 30 dias de antecedéncia;

c) Respeitados os intervalos de 11h entre o término de uma jornada de trabalho e o inicio de uma
nova jornada;

d) Respeitado o intervalo minimo de 1 (uma) hora ap6s 6 (seis) horas corridas de trabalho;
e) Respeitado o descanso semanal remunerade (DSR) apos 6 (seis) dias de trabalho
consecutivos, sendo obrigatério o descanso no domingo ao menos uma vez no mas:

f) Devidamente justificado no caso de horas extras realizadas sem autorizag&o prévia por maotivo
de forca maior,

9) Informado na folha de pagamento junto com a cépia do registro biométrico do ponto, sendo

aceito o registro manual apenas nos casos em que for comprovada a impossibilidade do registro
eletrénico.

2. Determinar que a partir desta data:

° As secretarias deverdo requerer autorizagdo prévia junto a Secretaria de Gestdo
Administrativa para eventuais necessidades de realizagao de horas extraordinarias;

e O requerimento de autorizagéo de horas extraordinarias devera ser feito com antecedéncia
minima de 30 dias, sendo aconselhdvel o planejamento semestral considerando situagdes
sazonais em que € necessaria a extensdo da jornada de trabalho além das 8 horas diarias:

° O requerimento para a realizagéo de horas extraordinarias devera conter:

“BALNEARIO CAMBORIU—CAPITAL CATARINENSE DO TURISMO"
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Balneario Camboriu DATA:17/01/2017
° O total geral de horas extras a serem realizadas;
o A justificativa para a realizacio destas horas:
° O nome dos servidores que realizarao as horas extras.
° O cémputo das horas extras sera realizado observando-se os seguintes principios:
o Somente sero computadas as horas que ultrapassarem o mddulo de 40 horas semanais;
o O trabalho em escala de revezamento 12x36 n&o contempla o pagamento de horas

extras, uma vez que a soma das horas trabalhadas dentro do més é inferior ao total de 200 horas
mensais previstos para uma jornada de 40 horas semanais, com excegdo do servigo prestado em
feriados oficiais em que o labor sera acrescido do respectivo adicional.

] O registro da jornada de trabalho deve ser feito somente através de ponto biométrico, onde
houver o equipamento instalado, ou através de registro manual ou mecanico devidamente

justificado pelo Secretario responsavel.

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

-

CRISTINA APARECID _M CHADO BITENCOURT

de Gestdo Administrativa Diretora da Divisdo de Gestao de Pessoas
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INSTRUCAO NORMATIVA N° 002, DE 07 DE MARCO DE 2017

“Estabelece critérios e procedimentos
relativos ao Registro ponto de cargos
comissionados da Administracdo Publica

Direta, Indireta e Autarquias.”

O Secretéario de Gestdo Administrativa, Senhor Edson Luiz Bertelli, no uso
de suas atribui¢cdes legais, consignadas no artigo 72, inciso VII, juntamente com o artigo
82, Inciso V, ambos da Lei Organica do Municipio, e no artigo 30, Inciso lll, da Lei
Municipal n°. 1.068/91, acompanhado dos artigos 158 ao 163, da Lei Municipal 1069/91,

Considerando o artigo 31 “O periodo de trabalho, carga horaria semanal, do
ocupante de cargo de provimento efetivo é de 40 (quarenta) horas semanais, salvo
guando disposto diversamente em lei ou regulamento proprios a lei municipal, bem como
o referido artigo em seu § 1°: “- O exercicio em comissdo exige dedicacao integral ao
servico por parte do comissionado, que poderd ser convocado extraordinariamente
sempre que seja do interesse da administracdo”, na lei 1069/1991 (Estatuto dos

Servidores Publicos Municipais) bem como o Decreto 7714 de abril de 2015;

Considerando o artigo 2° do decreto municipal 7714/2015: “A designacéao
de funcionario ocupante de cargo de provimento em comissao, para participar de grupos
de trabalho ou estudo, de comissdes legais, em 6rgaos de deliberacdo coletiva, prestacao
de servicos extraordinarios, em ministracdo de aulas em cursos de treinamento, bem
como, em banca examinadora de concurso publico, ndo constituir-se-4 em énus para a

Administragéo Publica Direta ou Indireta do Municipio”;

Considerando o principio da publicidade e transparéncia os quais devem
nortear o funcionalismo publico, o registro através da biometria, em uma simples afericéo
de assiduidade, dever este inerente a todos que servem a municipalidade, dirimindo

quaisquer duvidas em relacdo a horas laboradas na municipalidade;

Balneario Camboril — Capital Catarinense do Turismo - CNPJ 83.102.285/0001-07
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Considerando a relacdo em que o cargo de provimento em comissdo, nao
onera 0 municipio em horas extras, pois este quando assume a funcdo esta claro as
atribuicbes a qual devera desempenhar, e os horarios, pois cada lotacdo atendera suas

necessidades.

DETERMINA:

a) A partir de 14/03/2017, o registro do ponto biométrico € de carater
obrigatdrio para todos 0s ocupantes de cargo em provimento de
comisséo;

b) Os relativos ocupantes de cargos comissionados, continuam
correspondendo as necessidades de sua lotagcdo, ou seja, tem seus
horéarios de funcionamento determinados, os quais nao sofrerdo
alteracao;

c) A incumbéncia dos secretdrios de cada pasta comunicar
pessoalmente os devidos comissionados a procurar o Administrativo/
RH de sua secretaria correspondente para que seja efetuado o
cadastro da biometria, cabendo ao RH de secretaria tomar as
providéncias relativas a coletar as digitais dos servidores em cargo de
provimento em comissdo, bem como de fazer o devido controle de

frequéncia, coleta de digitais e gerenciamento do controle.

Balneario Camboril — Capital Catarinense do Turismo - CNPJ 83.102.285/0001-07
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A OBRIGACAO DO REGISTRO DE BIOMETRIA A TODOS 0OS CARGOS
COMISSIONADOS COM EXCEGCAO DOS CARGOS DE:

e SECRETARIOS

e PROCURADOR GERAL

e SUPERINTENDENTES

e GESTORES

e DIRETOR GERAL DO COLEGIADO
e DIRETOR GERAL DA EMASA

O NAO CUMPRIMENTO DA CARGA HORARIA ACARRETARA NO DESCONTO
DAS HORAS/FALTAS EM FOLHA DE PAGAMENTO.

Edson Luiz Bertelli
Secretario de Gestdo Administrativa
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INSTRUGAO NORMATIVA N° 007, DE 08 JUNHO DE 2017.

“Regulamenta a concessdao de férias dos
Funcionarios Efetivos, Celefistas,
Comissionados e Estagiarios e da outras

providéncias.”

O Secretario de Gestao Administrativa, Senhor Edson Luiz Bertelli, no uso
de suas atribuicdes legais, consignadas no artigo 72, inciso VII, juntamente com o artigo
82, Inciso V, ambos da Lei Orgénica do Municipio, € no artigo 30, Inciso lll, da Lei
Municipal n°. 1.068/91, acompanhado dos artigos 158 ao 163, da Lei Municipal 1069/91,

Considerando os termos expressos nos artigos 126 a 131, da Lei Municipal
1.069/91:

Considerando a necessidade de regulamentar os periodos de solicitacao,
pagamento e gozo de férias concedidos aos funcionarios das Unidades Administrativas do
Municipio;

Considerando que, terminantemente devera prevalecer o despacho da
Divisao de Gestdo de Pessoas quanto ao periodo de direito a férias do funcionario de

cada Unidade Administrativa;

RESOLVE:

As férias devem ser solicitadas com 60 (sessenta) dias de antecedéncia

ao meés de recebimento das verbas em folha de pagamento, via protocolo online,

exclusivamente, na Secretaria de origem do servidor. O pedido deve ser combinado com

atividades do servidor em tela; cabendo a chefia designar um su

desempenhar as atividades durante o periodo de gozo;

Ir.
|
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Em conformidade com os principios constitucionais, ressaltando o bem

comum, neste contexto o gozo de férias devera ser concedido nas seguintes fragoes:

e Dois periodos de 15 (quinze) dias corridos;

e Periodo unico de 30 (trinta) dias corridos;

Somente em casos de “saldo ja existente de 1(hum) periodo aquisitivo”

podera ser gozado menos dias que o estabelecido, desde que seja o saldo total em dias
corridos;
Conforme CLT (Consolidacéo das Leis do Trabalho):

Artigo 134 § 1° - Somente em casos excepcionais serdo as férias
concedidas em 2 (dois) periodos, um dos quais nao podera ser inferior a 10 (dez) dias
corridos.

Qualquer alteragdo ou cancelamento do pedido de férias, apenas sera
permitida desde que comunicada a DIGP com antecedéncia de 30 (trinta) dias do inicio do
gozo ou do pagamento em folha, em caso de pagamento antecipado. Devera ser

solicitado via protocolo online exclusivamente na secretaria de origem do servidor;

Fica suspensa, por tempo indeterminado, a partir desta data, a

conversdo de um terco de férias em abono pecunidrio. Cabera exclusivamente, a
Secretaria de Gestdo Administrativa e ao Comité de Gestéo Financeira (DECRETO 8509

de 20 de margo de 2017) a andlise da conversdo de um tergco de férias em peclnia, que
devera ser solicitado via protocolo na secretaria de origem do servidor, obrigatoriamente

acompanhado de 10 (dez), 20 (vinte) ou saldo existente de dias para gozo;

FICA EXPRESSAMENTE VEDADO A AUTORIZACAO DE
INDENIZACAO DE FERIAS POR PARTE DA SECRETARIA DE ORIGEM DO
SERVIDOR.

No caso do estagiario que estiver na iminéncia do término do contrato, este——

/
. 4
. vy

devera gozar obrigatoriamente o recesso dos periodos acumulados, antes de requeréer

L

desligamento; Preleciona o Artigo (artigo 13°, caput e § 2°, da Lei 11.788/2008)"
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‘Estagiarios tém direito assegurado ao recesso remunerado (férias sem o
abono de 1/3) de trinta dias a cada doze meses de estagio na mesma Empresa ou, o
proporcional ao periodo estagiado se menos de um ano, independentemente de o

Contrato de Estagio ser ou néo rescindido antecipadamente, por qualquer das partes”.

Todos os prazos estabelecidos nesta instrugdo normativa deverdo ser
rigorosamente respeitados, visando uma melhor execugdo nas atividades do
Departamento de Folha de Pagamento — DIGP.

Entretanto, deverdao ser observadas as questdes emergenciais e de
interesse da Secretaria de Administracdo, quando forem solicitadas fora dos prazos,

dentro das possibilidades sistémicas identificadas pelo operador do sistema;

Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacao.

Secrgts de Gestao Administrativa
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INSTRUCAO NORMATIVA SGA 009/2017

“Dispde sobre adogdo de procedimentos para
registro de resultados das comissoes municipais
remuneradas, hordrios e da outras
providéncias”

Art. 12 A Secretaria de Gestdao Administrativa tem por competéncia, controlar e acompanhar os
resultados obtidos pelas Comissdées Municipais remuneradas no ambito municipal.

Art. 22 As comissdes deverdo apresentar a Secretaria de Gestdo Administrativa atas/relatdrios
mensais, contendo as seguintes informagées:

I. Atividades executadas nas reuniges;
ll.  Datas das reunides, os horarios de inicio e fim de reunides;
ll.  Nome dos membros participantes com as respectivas assinaturas de presenga do dia da
realizacdo da reunido;
IV. Justificativa dos membros faltantes.

Art. 32 Fica vedado o pagamento de gratificagdo aos membros das comissdes que estiverem em
afastamento, exceto:

I, Pela comprovagdo de participagdo nas reunies com a anuéncia do presidente, sendo que
este devera oficiar a DIGP em tempo habil para o pagamento em folha;

Il.  Pela comprovagdo de licen¢a para tratamento de salde.

Art. 42 As informacdes referente ao comparecimento e andamento dos trabalhos da comissio,
sao de inteira responsabilidade dos seus respectivos presidentes.

Art. 52 As comissGes reunir-se-ao ordinaria e/ou extraordinariamente, no contra turno do seu
horario de trabalho ou apds o término de suas atividades laborais.

§ 12 N3o devera ser registrado o ponto eletronico de entrada e saida nos horérios em que estiver
sendo realizados os trabalhos da comissdo.

& 22 Caso ndo seja possivel o cumprimento deste artigo, deverd, o servidor em comissio,
compensar as horas faltantes em outros horarios até completar sua jornada de trabalho, no més
respectivo.
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§ 32 A falta da adogdo destes procedimentos acarretara o ndo pagamento da gratificacdo de
comissao no més do fato gerador, cabendo ainda efetuar o desconto proporcional da gratificacdo
nos casos que fiquem comprovados as faltas dos membros nas devidas reunides bem como a falta
de reposi¢do do horério.

Art. 62 O servidor efetivo, nomeado em mais de uma comissdo recebera somente pela primeira
nomeacdo.

Art. 72 Para efeitos desta Instrugdo Normativa, Comités e Conselhos remunerados também estdo
sujeitos a estas Normas.

Art. 82 Fica revogada em inteiro teor, a Instrugdo Normativa n2 008, de 02 de maio de 2017.

Art, 99 Esta Instrugcdo Normativa entra em vigor na data da sua publicagdo.

Balneario Camborit, 27 de outubro de 2017.

Karine Almgjida Gomes _~ Valdirene Ap.
Secretdaria de Gekt3o Administrativa Diretora da Divis/'a',o’

./-

- -
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INSTRUGAO NORMATIVA N° 010/2017, DE 07 DE NOVEMBRO DE 2017.

“Dispbe sobre a normatizagdo dos atos da Comissé&o do Plano
de Cargos, Carreiras e Remuneragéo — CPCCR, responsavel
pela analise e deliberagdo sobre as progressoes vertical e
horizontal dos servidores publicos municipais de Balneério
Camborit abrangidos pelas Leis n.°® 3428/12 e 3.870/15".

A Secretéria de Gestdo Administrativa, juntamente com a Diretora da Divisdo de Gestao de
Pessoas — DIGP de Balneario Camboril, no uso de suas atribuigdes,

CONSIDERANDO o teor da Lei n.° 3.428/12, que “dispde sobre o Plano de Cargos, Carreiras e
Remuneragdo - PCCR do poder executivo, da administragdo direta, das autarquias e das
fundagdes, institui novos padrdes de vencimento e estabelece normas gerais de
enquadramento”;

CONSIDERANDO o teor da Lei n.° 3.870/15, que “dispde sobre a reposi¢cdo de perdas salariais,
da equiparagdo de nivel salarial, da promogéo vertical e horizontal, dos servidores publicos do
Municipio de Balneéario Camboril, e da outras providéncias”;

CONSIDERANDO que o Poder Executivo constituiu e designou, por ato préprio, nos termos do
art. 34 da Lei n.° 3.428/12, Comissdo do Plano de Cargos, Carreiras e Remuneragdo — CPCCR,
para realizar o enquadramento dos servidores publicos abrangidos pela referida Lei, bem como
analisar e deliberar sobre as progressées vertical e horizontal dos aludidos servidores;

CONSIDERANDO que a politica norteadora do Plano de Cargos Carreira e Remuneragéo do
Poder Executivo, das Autarquias e das Fundagbes, com fundamento nos principios de
flexibilidade e maximizagao do potencial individual do servidor, tem por objetivos:

| - a valorizagdo do servidor, pelo reconhecimento dos esforgos individuais, na diregédo do
crescimento profissional;

Il - motivar e encorajar o servidor na exploragdo de sua capacidade em busca de maior
conhecimento e desenvolvimento profissional;

[l - proporcionar aos servidores conhecimento das oportunidades de ascens&o na carreira;

IV - motivar e encorajar o servidor na exploracdo de sua capacidade em busca de maior
conhecimento e desenvolvimento profissional;

V - criar condicdes para o desenvolvimento e manutengao de talentos no servigo publico
municipal;

VI - aprimorar a eficacia na prestag¢ado do servigo publico municipal;

VIl - melhorar, de forma continua, a satisfagdo da municipalidade.

CONSIDERANDO que, de acordo com a Lei n.? 3.428/12, é de competéncia da CPCCR:
| - realizar o enquadramento dos servidores abrangidos por esta Lei;

Il - receber os requerimentos de promogdes horizontal e vertical, tanto dos servidores da
Administragdo Direta, quanto os das Autarquias e das Fundagbes, excluidos os do Magistério
Publico Municipal e os da Guarda Municipal;

Il - avaliar se os requisitos legais para autorizar as promogdes horizontal e vertical estao sendo
observados; :

IV - decidir sobre a concessao da promogdo e encaminhar os processos ao setor compet
V - receber e decidir os pedidos de reviséo de enquadramento.
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CONSIDERANDO que o desenvolvimento na carreira do servidor efetivo, que constitui
ascengao funcional, da-se por meio das promogdes horizontal e vertical;

CONSIDERANDO que é vedada a concessdo de qualquer promog¢do ao servidor que nao
atender as exigéncias previstas nas Leis n.°® 3428/12 e 3.870/15 e que possibilite alcangar
padrdo de vencimento que ndo seja o imediatamente posterior aquele que estiver enquadrado;

CONSIDERANDO que, nos termos do art. 28 da Lei n.® 3.428/12, compete a CPCCR definir os
critérios de apuracao de afinidade dos cursos e titulos académicos com o cargo ocupado pelo
servidor;

CONSIDERANDO que cursos considerados de graduacdo sdo os bacharelados, as
licenciaturas e os tecnélogos;

CONSIDERANDO que ha dois tipos de Pés-graduagdo, quais sejam: lato_sensu (conhecida
como especializagdo ou MBA) e stricto sensu (que abrange os cursos de Mestrado, Doutorado
e Pés-doutorado);

CONSIDERANDO que cursos técnicos de nivel médio sdo aqueles cursos cadastrados e
registrados no Catalogo Nacional da Educacdo com as suas respectivas cargas horarias,
proporcionando conhecimentos tedricos e praticos nas diversas atividades do setor produtivo;

CONSIDERANDO que cursos de capacitacdo sao aqueles que objetivam dar condigdes para o
exercicio de determinadas fungdes, assim como também objetivam preparar para o mundo do
trabalho, oferecendo a oportunidade de uma melhor adaptagdo as novas exigéncias;

CONSIDERANDO que cursos de gualificacdo sao aqueles cursos de nivel basico, compativeis
com a qualificagdo profissional identificada, desenvolvendo competéncias para o cargo/fungéo a
que se destina;

CONSIDERANDO que cursos de aperfeicoamento sdao aqueles que objetivam revitalizar,
aprimorar e aprofundar os conhecimentos adquiridos;

CONSIDERANDO que ¢ dever da Secretaria de Gestao Administrativa, através da Divisdao de
Gestdo de Pessoas — DIGP, estabelecer normas visando a padronizagdo de procedimentos
referentes ao enquadramento e progressdo na carreira dos servidores publicos municipais
abrangidos pela Lei n.° 3428/12;

RESOLVE:

Capitulo |

DA PROMOGAO VERTICAL

Art. 1° Sera concedida promogao vertical ao servidor estavel que, comprovada a obtengdo da
titulagdo académica exigida e respeitado o intersticio minimo de 3 (trés) anos, contados da data
de concesséo da promogéo vertical anterior ou do ingresso no servigo publico municipal, assim
requerer, mediante pedido formal a ser protocolizado perante a sua secretaria de origem}
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§ 1°. O requerimento mencionado no caput, sob pena de indeferimento sumario, devera estar
acompanhado dos seguintes documentos: (a) comprovante de conclusdo do nivel de
escolaridade exigido; (b) histérico escolar do respectivo curso, em que contenham a grade
curricular, o desempenho/aproveitamento do servidor, bem como a carga horéria total do curso
e a individual de cada disciplina.

§ 2°. Os documentos relacionados no paragrafo anterior poderdo ser apresentados em meio
original, cépia autenticada ou copia simples de documento eletrénico com cédigo/senha para
confirmagao virtual da sua autenticidade.

Art. 2° Para efeito de promocao vertical, serao admitidos somente titulos académicos que
tenham afinidade com o cargo que o servidor ocupa.

Paragrafo unico. Sera considerado como afim ao cargo ocupado pelo servidor o titulo
académico que contiver mais de 50% da sua carga horaria total preenchida com disciplinas
Uteis e/ou inerentes as atribuigbes do cargo de provimento efetivo pelo qual o servidor
ingressou na carreira.

Capitulo I
DA PROMOGAO HORIZONTAL

Art. 3° Sera concedida promogao horizontal ao servidor estavel que, comprovada a participagéao
em cursos de areas afins ao respectivo cargo e respeitado o intersticio minimo de 2 (dois) anos,
contados da data de concessdao da promog&o horizontal anterior ou do ingresso no servigo
publico municipal, assim requerer, mediante pedido formal a ser protocolizado perante a sua
secretaria de origem.

§ 1°. O requerimento mencionado no caput, sob pena de indeferimento sumario, devera estar
acompanhado de documento(s) que comprove(m) a participacdo do servidor em cursos de
capacitagdo, qualificacdo e/ou aperfeicoamento relativos a areas afins ao cargo que ocupa e
com carga horaria total igual ou superior aos seguintes limites minimos:

| — Grupo Ocupacional Especialista (GE): 80 horas;

Il — Grupo Ocupacional Técnico (GT): 60 horas;

IIl = Grupo Ocupacional Funcional (GF): 50 horas;

VI — Grupo Ocupacional Operacional (GO): 40 horas.

§ 2~ Para atingimento da carga horaria minima exigida, o servidor podera utilizar mais de 1 (um)
documento comprobatério.

§ 3°. Os documentos comprobatérios de participacdo nos cursos de que trata este artigo devem,
sob pena de indeferimento sumario, conter as seguintes informagdes:

| — nome e CNPJ do estabelecimento, érgéo ou entidade responsavel pela promogéo do curso;
Il - nome completo do servidor;

[l - titulo do curso;

IV - data de inicio e de término;

V - carga horaria total e individual de cada disciplina, se for o caso;
VI - conteldo programatico;

VIl - data e local de expedicao;

VIII - assinatura do responsavel pela expedigao do documento.
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§ 4°. O(s) documento(s) mencionado(s) no § 1° podera(ao) ser apresentado(s) em meio original,
copia autenticada ou copia simples de documento eletrbnico com coédigo/senha para
confirmacgao virtual da sua autenticidade.

Art. 4° Para efeito de promogdo horizontal, sera considerado como “de areas afins ao
respectivo cargo” o curso cujo tema seja util e/ou inerente as atribuicdes do cargo de
provimento efetivo pelo qual o servidor ingressou na respectiva carreira.

Art. 5° A carga horaria do curso ndo podera ser fracionada, de modo que um mesmo
documento comprobatério ndo podera ser utilizado, de forma segregada, para mais de uma
promogao horizontal.

Art. 6° Para fins de promogédo horizontal, serdao admitidos somente os cursos cujo documento
comprobatério tenha data de conclusdo ndo superior a 02 (dois) anos, contados
regressivamente data de protocolo do requerimento.

Capitulo Il

DAS DISPOSIGOES GERAIS

Art. 7° As informagdes fornecidas pelo interessado, bem como a documentagdo emitida por
orgaos, entidades ou estabelecimentos de ensino, ndo excluem a possibilidade de a CPCCR e
a Secretaria de Gestdo Administrativa analisarem/julgarem regularidade das referidas
informacgdes e documentos.

Art. 8° A CPCCR tera o prazo de 90 (noventa) dias, contados da data do protocolo do
requerimento, para deliberar sobre a concessé@o (ou ndo) da promog¢do, podendo o referido
prazo, quando houver justificativa, ser prorrogado por igual periodo.

Art. 9° O servidor sera intimado da deciséo e podera pedir reconsideragdo a CPCCR, por
escrito, no prazo de 5 (cinco) dias Uteis, contados da data de ciéncia da deciso.

Paragrafo unico: A deliberagéo acerca do pedido de reconsideragdo devera ser realizada pela
CPCCR no prazo de 10 (dez) dias, contados da data do respectivo protocolo;

Art. 10 Da decisdo que apreciar o pedido de reconsideragdo, cabera recurso ao Secretario
Municipal de Gestdao Administrativa, podendo o servidor protocoliza-lo no prazo de 5 (cinco) dias,
contados da data de ciéncia da decisao.

Paragrafo unico: O Secretario Municipal de Gestdo Administrativa terd o prazo de 30 (trinta)
dias, contados da data do protocolo do recurso, para proferir a deciséo definitiva.

Art. 11 Os casos ndo previstos nesta instru¢gdo normativa serdo resolvidos pela CPCCR que,
julgando necessério, podera submeté-los ao Secretario Municipal de Gestdo Administrativa.
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Art. 12 Quaisquer alteragbes nas regras fixadas nesta instrugdo normativa somente poderédo
ser efetivadas por meio de uma nova instrugdo normativa, podendo esta, ser revisada de
acordo com a necessidade de adequacao aos interesses do servigo publico.

Art. 13 Fica integralmente revogada a Instrugdo Normativa n.° 003/12, de 20 de agosto de 2012.

Art. 14 Esta instrugdo normativa entra em vigor na data da sua publicagdo, ocasido a partir da
qual passa a produzir efeitos imediados.

Karine Almgida Gomes
Secretaria de $estdo Administrativa




ESTADO DE SANTA CATARINA WYY PREFEITURA

SECRETARIA DE GESTAG AOMNIG S B AMS oD
MINISTRATIVA
GABINETE DA SECRETARIA DE GESTAO ADMINISTRATIVA u c ORIU

INSTRUCAO NORMATIVA N.° 003/2018

DISPOE SOBRE 0S PROCEDIMENTOS PARA O
REQUERIMENTO DE LICENGA PARA TRATAMENTO DE
SAUDE, LICENGA POR MOTIVO DE DOENCA EM PESSOA DA
FAMILIA, READAPTAGAO FUNCIONAL ADEQUADOS AO
DECRETO FEDERAL N° 8.373, DE 11 DE DEZEMBRO DE
2014, QUE INSTITUI O SISTEMA DE ESCRITURAGCAO
DIGITAL DAS OBRIGAGOES FISCAIS, PREVIDENCIARIAS E
TRABALHISTAS - e-SOCIAL.

A Secretaria de Gestdo Administrativa, senhora Karine Aimeida Gomes, no uso de
suas atribuigbes legais, consignadas no inciso Ill do artigo 30 da lei Municipal n°.1.068/1991, combinado
com o inciso V do artigo 82 da Lei Organica do Municipio de Balneario Camborili e,

CONSIDERANDO a necessidade de adequag&o dos procedimentos estabelecidos pela Lei Municipal
1.069/1991, mais especificamente nos artigos 77, 137 e 142, e as normas estabelecidas pelo governo
federal pertinentes ao envio das informagdes relativas as obrigagdes fiscais, previdenciarias e trabalhistas a
serem encaminhadas através do programa e-Social, no que se refere a Readaptag&o, Licengas por motivo
de doenga, justificativa de faltas por motivo de doenga;

CONSIDERANDO, a necessidade de regulamentacdo dos procedimentos a serem adotados pelas
Secretarias, Autarquias e Fundagdes Municipais quanto a seus servidores no que tange a Junta Médica

Oficial (JMQ), determina:

Art. 1° - Torna-se obrigatério o cumprimento dos seguintes procedimentos quando dos requerimentos para
elencados nesta Instrugéo, quais sejam, licenga para tratamento de salde, licenga para acompanhamento
familiar, redugéo de carga horaria sem redugéo de proventos e readaptagéo funcional

CAPITULO | - DAS LICENGCAS
Sec#o | - Da Licenga para Tratamento de Satde (Art. 137, da Lei 1.069/91)

Art. 2° - Para requerer Licenga para tratamento de salde o servidor devera obrigatoriamente apresentar os
seguintes documentos:

| - atestado (original ou copia autenticada) emitido e assinado por médico/dentista, com prazo sugerido para
afastamento, constando o CID da doenga, datado e carimbado;

Il - exames comprobatérios da patologia apontada no atestado, com seus respectivos laudos recentes; \

Balneario Camboria - Capital Catarinense do Turismo - CNPJ 83.102.285/0001-07
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lll - requerimento de licenca para tratamento de saude, devidamente preenchido, assinado e carimbado por
seu superior imediato ou pelo Secretario da pasta na gual o servidor & lotado.

Paragrafo unico. Sgréo aceitos apenas os atestados emitidos conforme o inciso | deste artigo e assinados
por médico ou dentistas/odontélogos credenciados no conselho de classe e sem rasuras.

Segéo Il - Do Periodo de Afastamento e Marcagao de Pericia

Art. 3° - Funcionario com vinculo efetivo, com atestado de 1, 2 ou 3 dias, devera juntar os documentos
constantes nos itens | e Ill do artigo anterior, e apresentar em sua Secretaria (setor responsavel pelo
registro do ponto) até 48 (quarenta e oito) horas contadas do inicio do atestado.

§ 1°- Nas Unidades do Municipio que pertencerem as Secretarias de Educagéo e Saude, os servidores
entregarao seus atestados diretamente aos seus Coordenadores/Diretores, estes, deverdo encaminhar via
e-mail os documentos escaneados para o setor de registro de ponto para que seja, no prazo descrito no
caput deste artigo, efetuado o registro, e enviardo semanalmente os documentos fisicos para suas
respectivas Secretarias, mediante protocolo.

§ 2°- Todas as secretarias e fundagbes encaminhario os atestados (documentos fisicos) a Divisdo de
Gestao de Pessoas (DIGP) semanalmente, através de oficio onde devera constar a matricula, o nome
completo do funcionario e o nimero de dias de afastamento, mediante protocolo.

§ 3°- Os responsaveis pelo recebimento dos atestados nas secretarias/locais de trabalho, deverdo estar
atentos quanto a data de emissdo, prazo de afastamento, CID da patologia, carimbo e assinatura do
médico/odontélogo, e eventuais rasuras para de imediato devolver ao funcionario caso esteja em
desconformidade com os termos desta Instrugéo;

§ 4° — Os funcionarios do Pago Municipal dever&o entregar seus atestados diretamente na DIGP, no prazo
estabelecido no caput deste artigo impreterivelmente;

Art. 4° - Para os casos em que o funcionario acumular mais de trés dias de atestado, no més corrente
(contados de 1 a 30 de cada més), devera agendar pericia com a JMO no maximo até o 2° (segundo) dia
subsequente a data da emiss@o do atestado que ultrapassou o 3° (terceiro) dia de afastamento, e
comparecer na data e horario marcados portando todos os documentos constantes nos itens do art. 2°.

Paragrafo Unico. N&o sera remarcado agendamento por falta de comparecimento, a menos que o
funciondrio avise com no minimo 24 (vinte e quatro) horas de antecedéncia, para que seja possivel utilizar o
espaco da agenda da JMO para outro funcionario que tenha necessidade. Nao serfo aceitos agendamentos

fora de prazo.

Art. 5° - Para os casos em que o funcionario ndo possa comparecer a pericia da JMO quais sejam,
internagdo, indicagdo de repouso absoluto, impossibilidade de locomogao/desiocamento até o local da
consulta pericial por motivo de salde, este devera efetuar o agendamento da mesma forma e encaminhar
representante com os documentos elencados no art. 2° desta Instrugéo.

§ 1° - SO sera aceito representante na consulta pericial se comprovada a necessidade por motivos médicos.

§ 2° - O nao comparecimento por outros motivos, o reagendamento ficara sujeito a analise da junta médica,
desde que comprovado os motivos que ocasionaram e que a responsabilidade ndo foi do funcionario em

questao.
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@ por motivo de doenga em pessoa da familia (Art. 142, §2° da Lei 1.069/91) ou
Alteragiio de Carga Horaria sem redugao de vencimentos (Art. 142, § 4° da Lei 1069/91)

Segho Il - Da liceng

Art. 6° - Protocolar via sigam web na Secretaria de ori

gem/ local de trabalho o pedido de Licenga por
motivo de doenga em pessoa da familia devendo

juntar os seguintes documentos:

| - atestado (original ou copia autenticada) emitido por médico especialista, com prazo sugerido para
atastamento, constando o CID da doenga, datado, carimbado e assinado pelo médico que faz o

acompanhamento do paciente, juntamente com laudo relatando a justificativa da necessidade do
acompanhamento por parte do funcionario:

Il - exames recentes comprobatdrios da patologia, com seus respectivos laudos,

§ 1° - Os documentos devem ser enviados ao DIGP pelo responséavel pelo protocolo, sendo que o servidor

devera ficar atento ao andamento do processo, para saber o dia agendado para realizag&o de pericia, bem
como, os procedimentos seguintes.

§ 2° - A falta de documentagao correta resultara no indeferimento do pedido.

§ 3" - No caso de acompanhamento de ascendente (Pai e Mae) é necessario que o servidor junte copia do
Registro Geral do acompanhado, comprove ser o tnico responsavel pelo paciente, apresente, se solicitado,
Justificativa dos demais irmaos quanto a impossibilidade do acompanhamento por parte dos mesmos.

§ 4° - Para solicitagdes de acompanhamento familiar superior a 30 (trinta) dias, o requerente devera juntar a
documentagao, laudo de assistente social detalhando as condigdes do acompanhado, elencando suas

limitagbes e tratamentos efetuados para melhoria da condig&o de saude que exijam o acompanhamento do
familiar.

Segdo Ill - Da licenga para acompanhamento de até 3 dias

Art. 7° - O procedimento devera ser o mesmo do atestado médico, determinado n

o art. 3° desta Instrugso,
com a diferenca de que devera constar no atestado a necessidade de acompanhamento por parte do
funcionario.

CAPITULO Il - DAS FALTAS

Segdo | - Do procedimento de justificativa de falta por atestado médico indeferido pela JMO ou por ter sido
entregue fora do prazo

Art. 8° - No caso de indeferimento de atestado ou de entre
funcionario podera, caso queira, solicitar a revisdo,
devendo efetuar o requerimento no seu local de trabalh

ga fora do prazo estabelecido nessa Instrugéo, o
via protocolo (Sigan Web), com motivo justificado,
o/secretaria juntando o atestado original indeferido.

Balneario Camborlu - Caplital Catarinense do Turl
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Art. 9° - Sera declarado INTEMPESTIVO sem analise do motivo do afastamento, os requerimentos que

forem protocolados (20) vinte dias apés o prazo sugerido no préprio documento como término do atestado,
n&o podendo ultrapassar sua competéncia.

Paragrafo Unico: Sera considerado més de competéncia do atestado para fins de protocolo de justificativa
de falta o do ultimo dia do atestado.

CAPITULO Il - DAS READAPTAGCOES FUNCIONAIS

Secdo | - Da readaptagéo funcional (Art. 77 da Lei 1069/91)

Art. 10 - Protocolar via sigam web, na Secretaria de origem ou local de trabalho o pedido de Readaptagéo
Funcional devendo juntar os seguintes documentos:

| - laudo emitido por médico especialista, relatando a patologia, solicitando a readaptagdo bem como,
informando os tratamentos a serem realizados no periodo de readaptagao pretendido;

Il - copia de laudos dos exames recentes que comprovem a patologia e a necessidade de readaptacédo
funcional.

§1° - Os documentos devem ser enviados ao DIGP pelo responsavel pelo protocolo de cada local de
trabalho/secretaria, sendo que o funcionario devera ficar atento ao andamento do processo, para saber
o dia agendado para realizagao de pericia, bem como dos procedimentos seguintes.

§ 2°- O ndo comparecimento do funcionario, quando convocado pela JMO, ou o nZo cumprimento do
solicitado no andamento do processo, resultara no indeferimento do pedido.

§ 3° - O funcionario que tiver concedida a readaptacéo funcional, passara automaticamente a ter lotagéo na
Secretaria de Gestdo Administrativa até que seja encaminhado para local compativel com as restrigdes
determinadas pela Pericia da JMO.

§ 4° - E obrigatério o cumprimento da readaptacg&o funcional em unidade do Municipio diversa daquela em
que o funcionario exerce suas atividades laborais normais, devendo este ser encaminhado a um local de
trabalho compativel com as atividades laborais que possa exercer, sempre atendendo aos requisitos
determinados pela JMO, exceto nos casos de Professores que venham a assumir como Especialistas,
conforme Lei Municipal n°. 12/2015.

§ 5° - O servidor em estagio probatério que requerer readaptacdo funcional por motivo de satude podera ter
seu atestado admissional (aquele que comprovou a aptidao do servidor para exercer o cargo conferindo-lhe
o direito a Posse) questionado, para verificagdo de doenga pré-existente.

§ 6° - A JMO podera concluir em casos especificos pelo indeferimento da Readaptagdo Funcional, com a
manutengao de restricbes que sejam compativeis com as atividades do cargo ocupado.

CAPITULO IV - DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 11 - Independentemente do exposto no nos artigos anteriores, a JMO podera convocar o funcionério
que goze de qualquer dos beneficios elencados nesta instrugdo a comparecer a pericia sempre que jul
necessario. -

Balneario Camboria — Capital Catarinense do Turismo - CNPJ 83.102.285/0001-07
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Art. 12 - Todos os prazos e documentag6es estabelecidos nos artigos anteriores, devem ser criteriosamente
observados, sob pena de indeferimento do beneficio solicitado.

Art. 13 -0 compa_recimento na JMO, n&o garante a liberag4o dos dias solicitados pelo médico assistente,
podendo ser reduzido ou ampliado, conforme entendimento da JMO.

Art. 14. - A Declaraca_o de Comparecimento, somente é valida para fins de justificativa de BREVES
ausénqas do funcionario no seu local de trabalho, devendo ser entregue ao superior imediato € somente
tera validade quando parte da jornada do dia tiver sido cumprida.

Pa.ragrafo U_n‘ico. Para efeito de declaragado de comparecimento, serdo aceitas declaragdes assinadas, por
psicologo, fisioterapeuta, recepcéo de clinica/hospital, além das assinadas por profissionais que possuem
CRM ou CRO.

Art. 15 - Nao ser@o processados os documentos que chegarem no DIGP apés o fechamento da folha de
pagamento (dia 20) sendo de responsabilidade do funcionario e do superior imediato o envio dos

documentos em prazo habil,

Paragrafo Unico: Esse prazo podera ser alterado sempre que o Departamento de Folha de Pagamento
enviar comunicagédo de antecipagdo do envio das informagdes, devendo ser cumprido nesses casos O

mesmo prazo expresso na comunicagéo.

Art. 16 - Afastamento por licenga para tratamento de salde por motivos psiquiatricos pelo periodo superior
a 30 (trinta) dias, quando DEFERIDOS pela JMO, ficardo vinculados a apresentacdo mensal na JMO, de
relatério de acompanhamento do psicologo que devera relatar a evolug&o do tratamento.

Art. 17 - Casos omissos nessa Instrugdo serdo deliberados pela Secretaria de Gestdo Administrativa.

Art. 18 - Os termos desta instrugdo passam a vigorar a partir do dia 07 de novembro de 2018 com periodo
de 30 dias para adaptagéo aos novos procedimentos.

Art. 19 - Ficam revogadas as Instrugdes Normativas 011/2013, 012/2013 e 013/2013.

Balneario Camboriu, 06 de novembro de 2018.

Karine Alm Gomes

Secretaria de Gestao, Administrativa
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INSTRUCAO NORMATIVA N° 003, DE 21 DE MAIO DE 2020 - Controle de Horas
Extraordinarias, Sobreaviso, Sobreaviso Trabalhado e Plantao

INSTRUGAO NORMATIVA N° 003, DE 21 DE MAIO DE 2020.

"Estabelece medidas administrativas para o controle da despesa publica com
folha de pagamento dos servidores municipais em relagdo ao Controle de Horas
Extraordinarias, Sobreaviso, Sobreaviso Trabalhado e Plantao e da outras
providéncias".

O Secretario da Gestdo Administrativa, no uso de suas atribui¢cdes legais, consignadas e no artigo 30, Inciso Ill, da
Lei Municipal n°. 1.068/91, acompanhado dos artigos 158 ao 163, da Lei Municipal 1069/91 e,

Considerando a Lei Municipal 3.986/2016 que Dispde sobre a implantagéo do servigo de plantdo e do regime de
sobreaviso para atendimento de situagdes de emergéncia no dmbito do Municipio de Balneario Camboriu, suas
autarquias e fundagoes;

Considerando o Art. 1° que fica instituido o servigco de Plantdo e o Regime de Sobreaviso, para o pronto
atendimento das necessidades essenciais do servigo publico no ambito do Municipio, das suas Autarquias e
Fundacgdes, disciplinados na forma e condi¢des previstas nesta Lei, com a designagéo de servidores para
permanecerem a disposi¢cao para atendimento de situagdes de emergéncia em horarios noturnos, dias de feriados,
pontos facultativos e em dias de descanso.

Considerando o Art. 3° que o servi¢o de plantdo sera organizado pela autoridade competente da reparticdo em
escalas mensais de, no maximo, vinte e quatro horas ininterruptas, observados o sistema de rodizio e em seu
Paragrafo unico que devera ser respeitado um periodo minimo de 11 (onze) horas consecutivas para descanso, nos
termos da legislagao especifica de cada categoria.

Considerando o Art. 4° que o regime de sobreaviso sera organizado pela autoridade competente da reparticao em
escalas mensais, observados o sistema de rodizio, limitado ao periodo maximo de quinze dias mensais ininterruptos
ou n&o por servidor e em seu Paragrafo Unico, cada escala de sobreaviso ser&, no maximo, de vinte e quatro horas.

DETERMINA:

Art 1° Fica obrigado trimestralmente os Secretarios/Gestores de cada Pasta através do sistema 1doc, a
apresentarem ao Secretario da Gestdo Administrativa, o planejamento com as justificativas dos quantitativos das
Horas Extraordinarias, Sobreavisos e das Escalas de Plantbes;

Art. 2° Os servidores que trabalharem em regime de Horas Extraordinarias, Sobreaviso, Sobreaviso Trabalhado e
Plantao, previamente autorizados pelo Secretario/Gestor da Pasta em conjunto com a Chefia Imediata ndo poderao
ultrapassar os seguintes limites:

I - Horas Extraordinarias: Nao podera ultrapassar 02h (duas horas) diarias, considerando a jornada de 40
(quarenta) horas semanal de segunda a sexta-feira;
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Il - Sobreaviso:

a) - Nao podera ultrapassar o limite de 136h (cento e trinta e seis horas) mensal;

b) - Das 136h (cento e trinta e seis horas) mensal de sobreaviso, podera ser trabalhado até 68h (sessenta e oito
horas) mensal;

c) - Caso os limites sejam alcancados antes do final do més, o Secretario/Gestor da Pasta devera imediatamente
retirar o servidor da escala;

d) - Devera ser observados ainda, o sistema de rodizio dos servidores limitado ao periodo maximo de quinze dias
mensais ininterruptos ou nao por servidor;

lll - Plantao de Final de Semana: Nao podera ultrapassar o limite de 24 (vinte e quatro horas) respeitando um
periodo minimo de 11 (onze) horas consecutivas para descanso, nos termos da legisla¢ao;

IV - Plantao de Feriados e de Pontos Facultativos: Nao podera ultrapassar o limite de 12 (doze horas)
respeitando um periodo minimo de 11 (onze) horas consecutivas para descanso, nos termos da legislagao;

Paragrafo Unico: Os Artigos 1° e 2° Deverao ser enviados e assinados Digitalmente através do sistema 1Doc.

Esta Instrugdo Normativa entra em vigor a partir desta data e ficam revogadas todas as Instrugbes Normativas
anteriores que trata dos assuntos de Horas Extraordinarias, Sobreaviso, Sobreaviso Trabalhado e Plantao.

Balneario Camboril, 21 de Maio de 2020.

[Assinado Digitalmente]
Edson Luiz Bertelli
Secretario de Administragdo

Prefeitura Municipal de Balneario Camboriti
Secretaria de Gestdo Administrativa

47 3267-7003 - Ramal 3345
www.bc.sc.gov.br
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=4 PREFEITURA

BALNEARIO

ESTADO DE SANTA CATARINA
MUNICIPIO DE BALNEARIO CAMBORIU
SECRETARIA DE GESTAO ADMINISTRATIVA
GABINETE

INSTRUGAO NORMATIVA N° 001 DE 12 DE MAIO DE 2021

“Estabelece critérios e procedimentos
relativos aos Registros de Resultados das
COMISSOES REMUNERADAS”

EDUARDO HUMBERTO OLIVEIRA KREWINKEL, Secretdrio de Gestdo Administrativa do
Municipio de Balnedrio Camboril, Estado de Santa Catarina, no exercicio das atribuicdes
conferidas pelo artigo 82, inciso Il, da Lei Organica do Municipio e artigo 30, inciso lll, da Lei
Municipal n° 1.068/1991,

Considerando, a competéncia da Secretaria de Gestdao Administrativa em controlar e
acompanhar os resultados obtidos pelas Comissdes Municipais remuneradas no ambito
municipal;

Considerando os dispositivos legais citados pelos artigos 99 e 100 do Estatuto dos Servidores
Publicos Municipais que tratam sobre as gratificacdes aos servidores em grupos de trabalho,
vejamos:

Art. 99 — S3o concedidas aos funcionarios as seguintes gratifica¢oes:

I. Pela representacao;

. Pelo exercicio de cargo em comissao ou fung¢do de confianca;

Ill. Pela participagdo em grupo de trabalho ou estudo, nas comissoes
legais e em 6rgao de deliberagao coletiva;

IV. Pela prestagao de servigos extraordinarios;

V. Pela ministracdo de aulas em curso de treinamento;

VI. Pela participagao em banca examinadora de concurso publico;

VII. Natalina.

Art. 100 — As gratificagdes previstas nos incisos | e Il, do artigo anterior,
terdo seu valor fixado em Lei.

§ 12 — Os valores das gratificagdes previstas nos incisos lll, V e VI, do
artigo que antecede, serdo fixados por unidade de tempo previsto ou
pela presenga nas sessoes.

DETERMINA-SE:

12 A partir desta data as Comissdes deverao apresentar ao Diretor da Divisdao de Gestao de
Pessoas, via 1DOC, as atas/relatérios mensais, contendo as seguintes informacdes:
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I. As atividades executadas nas reunides,

Il. As datas das reunides;

lll. Os horarios de inicio e fim de reunides;

IV. Os nomes dos membros participantes com as respectivas assinaturas de presenca
do dia da realizacao da reunido.

22 Fica vedado o pagamento de gratificagdo aos membros das comissdes que estiverem em
afastamento, exceto se houver:

| — comprovagao de participagdo nas reunides com a devida anuéncia do Presidente que
devera informar antecipadamente por 1DOC ao Diretor da Divisao de Gestao de Pessoas para
o posterior processamento do pagamento.

Paragrafo Unico — Os casos omissos deverdo ser analisados pelo Secretario de Gestdo
Administrativa.

32 As informacgdes referentes ao comparecimento e andamento dos trabalhos da comissao,
sdo de inteira responsabilidade dos seus respectivos Presidentes.

42 A inobservancia destes procedimentos acarretarda o ndo pagamento da gratificacdo de
comissdao no més do fato gerador, cabendo ainda efetuar o desconto proporcional da
gratificagao nos casos que fiquem comprovados as faltas dos membros nas devidas reunides.

Eduardo Krewinkel
Secretario de Gestao Administrativa
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