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Considerando a necessidade de estabelecimento de normas e procedimentos que abrangem
a rotina de servicos desenvolvidos pelo Departamento de Gestdo de Pessoas da FMSRC,
foram elaboradas as regras a serem seguidas bem como a atualizagcéo dos impressos, e que
a partir da data de divulgacdo dessas instruces, passam a ser obrigatorias a todos os
funcionarios/empregados, ocupantes de cargos efetivos, de cargos de confianca ou de
comissdo da FMSRC.

| - DOS BENEFICIOS

A) Auxilio Natalidade — o servidor publico tera direito ao recebimento do auxilio no valor
correspondente a menor referencia salarial da FMSRC, quando do nascimento ou
adocao de cada filho, uma Unica vez mediante requerimento, conforme Anexo 1, e
apresentacdo da certiddo de nascimento ou termo de adocdo devidamente
protocolado na FMSRC no prazo maximo de 15 (quinze) dias do referido
nascimento/adocéo.

B) Auxilio Alimentagdo — o servidor publico tem direito ao auxilio no valor atual de R$
490,00, a ser creditado em cartdo magnético até o 10° dia util de cada més.
| - Para o direito acima sera considerado individualmente o servidor e ndo a
guantidade de vinculos com a FMSRC (celetista ou estatutario).
Il — Para consulta de estabelecimentos que aceitam o referido cartdo, consultar o site:
www.verocard.com.br

C) Auxilio Refeicao (ticket) — o servidor publico que realizar jornada de trabalho de 12
(doze) horas ou mais, ininterruptas, terd direito ao auxilio no valor atual de R$ 24,00
por plantdo de 12 horas, que serd creditado em cartdo magnético até o 10° dia util
subsequente.
| — Cabera a Chefia Imediata encaminhar relacdo nominal contendo as informacdes
conforme preenchimento do modelo constando do Anexo 2, em formato Excel,
devendo ser encaminhado através de e-mail ao Departamento de Gestdo de Pessoas
impreterivelmente até o dia segundo dia datli do més, no E-mail:
rec.humanos3@saude-rioclaro.org.br

D) Auxilio Transporte
e Municipal — o servidor ter4 direito ao beneficio mediante requerimento
conforme Anexo 3, que sera creditado em cartdo magnético, até o dia 10 de
cada més, em quantidade correspondente aos dias trabalhados, salvo quando
o saldo de credito for superior ao pedido mensal.

e Intermunicipal — o servidor residente fora do municipio de Rio Claro, podera
requerer o auxilio, conforme Anexo 4. Sendo o auxilio deferido, o servidor sera
informado que devera apresentar as passagens utilizadas no transporte
intermunicipal, referente ao periodo: do dia 21 ao dia 20 do més, mediante
preenchimento do Anexo 5, para ressarcimento do valor das passagens em
folha de pagamento.

Atencado: Em ambos os fornecimento dos Auxilios Transportes, o servidor arcar4 com
o desconto de 6% de seu salario base em folha de pagamento e se responsabilizara

2



PREFEITURA DE

Ri

LARO

AMOR PELA CIDADE

de Satde

Fundacao Municipal SUS +

pela sua aplicacdo, estando ciente que este beneficio ndo devera ser utilizado em
periodo estranho a sua jornada de percurso de residéncia-trabalho e vice-versa.

E) Décimo Terceiro Salario — o servidor terd ao recebimento do beneficio em duas
parcelas, sendo a primeira parcela do 13° salério creditada em folha de pagamento
conforme tabela abaixo, e a segunda parcela creditada em folha de pagamento em
dezembro, com desconto dos encargos:

ANIVERSARIANTES

FOLHA DE PAGAMENTO

RECEBIMENTO

Janeiro | L, Até o dia 15 de janeiro
Fevereiro Janeiro 5° dia util de fevereiro
Marco Fevereiro 5° dia util de marco
Abril Marco 5° dia util de abril
Maio Abril 5° dia util de maio
Junho Maio 5° dia (til de junho
Julho e Outubro Junho 5° dia util de julho
Agosto e Novembro Julho 5° dia util de agosto
Setembro e Dezembro | Agosto 5° dia til de setembro

I = DO PORTAL DO SERVIDOR

O servidor tem acesso individual ao portal com informacfes de seu cadastro funcional,
holerites e Informe de Rendimento (IR), para acesso serd através do site da FMSRC:
www.saude-rioclaro.org.br, devendo seguir as orientacdes a seguir:

& C & saude-rioclaro.org.br
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ASECRETARIA

Atencdo basica
Atendimento 24 h
Prog.Mun. Dst/Aids
Depto. Gestio do SUS
Centro de Habilitacdo Infantil
Centro de Especialidades
Odontoldgieas
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SITUACAO CORONAVIRUS - RIO CLARO/SP
AL EAD £88 T3 B MAIC O J0IT | [GUINTA FEA - 17.30)

12.418 406

A) Primeiro acesso: login = CPF, senha = CPF,
B) Sera solicitada a criacdo de uma nova senha para os demais acessos,
C) Em caso de esquecimento da senha, para criacdo de uma nova senha sera solicitado

o cadastrado de um e-mail para envio da nova senha.

Fundacao Municipal Dr.

28.146

Rafael Raya

Poraldo Senidor | Cara de Sugestoes

/ N\

RETOMADADOS ATOS DO CONCURSO PUBLICO
COMAAPLICACAO DAS PROVAS OBJETIVAS
CONCURSO PUBLICO - EDITAL X" 0112020

lIl — DOS ATRASOS, AUSENCIAS, LICENCAS E AFASTAMENTOS
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A) ATRASOS: Sera permitido que os servidores possam, eventualmente, entrar em
servico com atraso de até 15 (quinze) minutos, desde que seja por motivo justificado
e haja reposicao no mesmo dia/plantéo.

B) AUSENCIAS: Os servidores poderéo justificar suas auséncias no trabalho mediante
apresentacdo de declaracdo de comparecimento, atestados médicos emitidos por
Institutos Clinicos, Laboratorios e Unidades de Saude, no prazo de 03 dias uteis da
emissao do documento, sendo:

e declaracbes de comparecimento e atestados medicos de meio periodo da
jornada de trabalho, entregar para a chefia imediata e devera ser anexado ao
espelho/folha de registro de presenca;

e atestados médicos de 01 dia ou acima, devera ser entregue ao SESMT da
FMSRC, para validacdo pelo Médico do Trabalho, seguindo as regras
estabelecidas pelo SESMT — Servico de Engenharia, Seguranca e Medicina do
Trabalho.

e E imprescindivel que o atestado médico contenha o codigo C.I.D.
(Classificagao Internacional de Doencga).

e O atestado entregue fora do prazo previsto implicara na perda da remuneragéo
correspondente ao periodo do afastamento, servindo apenas para justificar a
auséncia.

C) AUXILIO DOENCA: No caso de afastamento superior a 15 (quinze) dias, em que ha
Auxilio doenca (INSS ou IPRC):

e Proceder com as orientacfes fornecidas pelo Departamento de Gestdo de
Pessoas e SESMT, quando do afastamento;

e Para efetuar o retorno da licenca-médica, o funcionério/servidor devera
apresentar o atestado de saude ocupacional (ASO) emitido pelo SESMT,
imediatamente ao Departamento de Gestdo de Pessoas e coOpia para a chefia
imediata.

D) AFASTAMENTOS PARA ACOMPANHAR PESSOA DA FAMILIA: O funcionério
podera afastar-se por motivo de doenca na pessoa da familia, sendo:

e declaracbes de comparecimento e atestados médicos de meio periodo da
jornada de trabalho, entregar para a chefia imediata e devera ser anexado ao
espelho/folha de registro de presenca,

e atestados médicos de 01 dia ou acima, devera ser entregue ao SESMT, para
validacdo pelo Médico do Trabalho, seguindo as regras estabelecidas pelo
SESMT - Servico de Engenharia, Seguranca e Medicina do Trabalho.

e O beneficio_poderd ser _concedido mediante prova de ser indispensavel a
assisténcia pessoal e permanente do funciondrio e esta ndo possa ser
prestada simultaneamente com o exercicio do cargo, conforme se apurar em
diligéncias a serem promovidas pelo SESMT, que poderd deferir ou
indeferir o afastamento e duracdo do mesmo, sendo o médico do
trabalho, autbnomo em sua decisédo sobre esta concesséo.

E) AEFASTAMENTOS ABONADOS:
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e Casamento — 08 (oito) dias sucessivos, devidamente comprovados com
Certidado de casamento, a contar do dia da realizac&o do ato.

e Luto: de até 08 (oito) dias sucessivos por falecimento de
Coénjuge/companheiros, filhos, pai, mde, padrasto, madrasta, sogro e sogra,
Av0s, netos, irméaos, devidamente comprovado por Atestado de 6Obito, a contar
da data do falecimento.

e Luto: de até 02 (dois) dias sucessivos por falecimento de tios, primos,
sobrinhos, cunhados, genros e noras, devidamente comprovado por Atestado
de Obito, a contar da data do falecimento.

e Doacao de Sangue: 01 (um) dia a cada 04 (quatro) meses, devidamente
comprovado por atestado emitido pelo Banco de Sangue do 6rgao oficial.

e Licenca Paternidade: 05 (cinco) dias consecutivos ao nascimento ou adogao.
e Licenca Gestante — 180 dias

e Periodo de amamentacado: as servidoras publicas municipais lactantes sera
concedido 01 (uma) hora diéria para amamentacédo até que o filho complete 12
(dozes) meses, mediante comprovacdo do médico pediatra, devendo
apresentar a chefia imediata mensalmente e juntado ao espelho/registro de
frequéncia.

F) ACIDENTE DE TRABALHO — CAT:

O servidor se responsabiliza:
e em comunicar imediatamente a ocorréncia do acidente de trabalho a chefia
imediata.

A chefia imediata se responsabiliza:
e pelo encaminhamento do servidor ao primeiro atendimento médico, onde sera
fornecido o RAAT — Relatdrio de Atendimento ao Acidentado do Trabalho,
e pelo preenchimento da Ficha de informacédo de Acidente de Trabalho, com
todos os dados necessarios, se possivel com a assinatura de testemunhas,
e pelo agendamento junto ao SESMT do atendimento ref. ao acidente de
trabalho.

Atencao: Os procedimentos referentes a acidente de trabalho — CAT, devem
sempre seguir as normativas especificas do SESMT.

G) HORARIO DE BANCO: O servidor tera direito de ausentar-se do servigo pelo periodo
de até 2 horas, ligadas ao seu horario de almogo (antes ou depois), para retirar seu
pagamento e efetuar urgéncias bancérias, desde que justificado pelo comprovante
emitido pelo atendente da agéncia bancaria, cuja agéncia ou equipamento eletronico
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bancario estiver em local com distancia superior a 5 km, regido de dificil acesso e ou
dificuldade com horérios de transporte.

O servidor devera solicitar a auséncia, mediante preenchimento do documento Anexo
6, devidamente autorizada pela chefia e anexado em folha ponto/espelho.

IV — DO REGISTRO DE FREQUENCIA

Cabe ao funcionario/servidor a responsabilidade de:

registrar seus horarios de entrada, intervalo e saida em cada dia/plantdo de trabalho,
seguir as instruces contidas na Instrucdo Normativa n°® 001/2021 — DGP, para os
servidores que registram a freqiéncia através do Sistema de Controle de Ponto
Eletrénico Digital,

Cabe a chefia imediata a responsabilidade de:

verificar se o funciondrio esta procedendo com os registros referente aos horarios de
entrada, saida e intervalo para descanso/ alimentacéo,

proceder com as informacbGes referentes aos atestados médicos, as faltas
injustificadas e/ ou justificadas, o periodo de férias, licenga premio, entre outros,
seguir a Instrucdo Normativa n°® 001/2021 — DGP, para os servidores que registram a
freqUéncia através do Sistema de Controle de Ponto Eletrénico Digital,

encaminhar os espelhos/registros de freqiiéncia devidamente assinados pelo servidor
e chefia imediata, de sua unidade até no maximo dia 10 (dez) do més
subsequente, juntamente com relacdo nominal a ser conferida pelo DGP,
conforme Anexo 7.

V — DA SOLICITACAO DE FERIAS

As solicitacdes de férias deverdo ser solicitadas e protocoladas ao DGP, conforme
Anexo 8, com 60 (sessenta) dias de antecedéncia ao inicio do periodo requerido
pelo funcionério/ servidor, devidamente assinado pelo servidor e chefia imediata.
Iniciado o periodo de férias, as mesmas s6 poderdo ser interrompidas por motivo de
calamidade publica, comocéao interna, convocacao para juri, servico militar, eleitoral
ou por necessidade do servico declarada pela autoridade maxima desta FMSRC ou
pelo chefe do Poder Executivo

As alteracbes de férias, quando se fizerem estritamente necessarias, deverdo ser
solicitadas e protocoladas ao DGP, conforme Anexo 9, com 30 (trinta) dias de
antecedéncia ao inicio do periodo requerido pelo funcionario/ servidor, devidamente
justificado o motivo, limitando-se ao méximo de 02 (duas) altera¢gbes por requerimento
de férias, devidamente assinado pelo servidor e chefia imediata.

Faz parte das atribuicbes do Coordenador/responsavel programar escalas de férias
dos funcionéarios/servidores de sua unidade/setor, bem como a escala de
funcionamento da unidade/setor.

VI — DA SOLICITACAO DE HORAS EXTRAS

Quando houver necessidade de geracao de horas extras, nos seguintes casos:
e Emergenciais: para cobertura de faltas, atestados e afastamentos de curto periodo
gue nao puderam ser previamente previstos, etc, deverdo ser autorizadas pela chefia

6
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imediata se responsabilizando pela geracdo de horas extras, e se necessario pela chefia
de divisdo da area, através do preenchimento do Termo conforme Anexo 10, e juntadas
posteriormente ao espelho/folha ponto do més da realizacdo das horas extras, para que
sejam computadas em folha de pagamento.

e Programadas: As horas extras para cobertura de férias, licenca premio, licenca
maternidade afastamentos prolongados, etc, deverdo ser programadas com
antecedéncia e devidamente encaminhadas para a autorizacdo pelas instancias
competentes (chefias de divisdo/diretorias da area), através do preenchimento do Termo
conforme Anexo 11, e juntadas posteriormente ao espelho/folha ponto do més da
realizacdo das horas extras, para que sejam computadas em folha de pagamento.

Atencdo:

Os Termos devem ser anexados aos espelhos/folha de registro de frequéncia
devidamente assinado/autorizado pela Chefia/Diretoria da Area.

Os espelhos/folhas de registro de frequéncia dos servidores que realizarem horas
extras e ndo estiverem acompanhados dos termos especificos para cada necessidade,
ndo serdo computadas as horas extras realizadas no fechamento da folha de
pagamento enquanto ndo houver a apresentacao dos referidos termos.

VI — DA SOLICITACAO DE LICENCA PREMIO (SOMENTE SERVIDORES
ESTATUTARIOS)

A) O servidor deve solicitar e protocolar ao DGP, conforme Anexo 12, a Certiddo de
Tempo de Servicos para fins de Licenca Prémio.

B) Para requerer o gozo da Licenca Prémio, o servidor devera solicitar e protocolar ao
DGP, conforme Anexo 13, com 90 (noventa) dias de antecedéncia ao inicio do periodo
requerido pelo funcionario/ servidor, devidamente assinado pelo servidor e chefia imediata.

VIl — DA SUBSTITUICAO EVENTUAL DE CARGOS DE CONFIANCA

No caso de auséncia superior a 15 dias, por motivos de férias, licenca prémio ou licenca
maternidade, o servidor ocupante de cargo de confianca, podera solicitar a substituicdo por
outro servidor que seja ocupante de cargo efetivo, garantindo-lhe o direito de percepcao da
diferenca dos vencimentos proporcionalmente ao periodo em que houver a substituicéo,
conforme previsto no artigo 11 da LC 017/2007, devendo solicitar a designacéo do servidor,
mediante preenchimento do Anexo 14, com antecedéncia de 30 (trinta) dias.

IX — DAS TRANSFERENCIAS

A) Preenchimento do Anexo 15, com assinaturas de todos os envolvidos, protocolar e
aguardar posicionamento do Departamento de Gestéo de Pessoas.

B) Para garantir melhor organizacao e programacao, é imprescindivel que:
e As transferéncias sejam realizadas sempre no 1° dia do més, por questdes de
fechamento de ponto e de folha de pagamento,
e O deslocamento do servidor para o novo local de trabalho, somente podera acontecer
apos a conclusao do procedimento de transferéncia.

7
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No caso de servidores em cumprimento do Estagio Probatério, a transferéncia deve
ser realizada somente quando do encerramento do periodo avaliatorio semestral.
Para isso, sempre consultar o Depto. De Gestdo de Pessoas, para que a avaliacao
especial possa ser realizada de forma justa e coerente de acordo com as atribuicdes
e desempenho desenvolvidos no semestre e através de uma mesma chefia imediata.
Quando houver alteracdo do horario de trabalho, obrigatério o preenchimento e
encaminhamento do Anexo B da Instrucdo Normativa — Alteracdo de horario.

X — DA SEXTA PARTE DOS VENCIMENTOS

Somente para servidores estatutérios, conforme Artigo 105 da LC 017/2007, o servidor que
completar 20 (vinte) anos de efetivo exercicio no municipio de Rio Claro, podera requerer o
beneficio, conforme Anexo 16.

XI — DA NOTIFICACAO DE OCORRENCIA

Sempre que houver ocorréncia para ser notificada em virtude do servidor cometer alguma
infracdo pelos motivos elencados abaixo, a Chefia imediata devera preencher, assinar e
colher assinaturas de todos os envolvidos, e encaminhar o impresso conforme Anexo 17,
para providencias/ciéncia ou juntada ao prontuario funcional:

Reiteradamente ausentar-se por faltas ou atrasar-se por motivos nao justificados,
Reiteradas apresentacfes de atestados médicos,Negligencia na execucdo de
atribuicdes do cargo

Descumprir reiteradamente ordens superiores,

Manter conduta que nao seja compativel com a moralidade administrativa,

Descumprir com as normas legais e regulamentares,

Entre outros motivos que sejam incompativeis com as atribuicdes do cargo

Atencado: Se faz obrigatéria a manifestacdo e ciéncia do servidor envolvido
junto a Ficha de Notificacdo de Ocorréncia (Anexo 16), para garantir o direito de
ampla defesa.
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Xl — DA EQUIPE DO DEPARTAMENTO DE GESTAO DE PESSOAS DA FMSRC
MAIO/2021

FLAVIANA OCTAVIANI — DIRETORA DO DEPTO. GESTAO DE PESSOAS
JULIANA BOSSOLANI DE GOES- CHEFE DE DIVISAO DE GESTAO DE PESSOAS

DIOMAR AP. AZEVEDO - CHEFE DE DIVISAO DE DESENVOLVIMENTO
PROFISSIONAL

RITA S. OLIVEIRA — CHEFE DE SECAO DE CARREIRAS E DESEMPENHO
MARCIA REGINA G. SANTOS — CHEFE SECAO DE PAGAMENTO DE PESSOAL
DANIELE TRUGILIO — CHEFE DE SECAO DE CADASTRO

MARTA TERESA G.L. BIANCHI — CHEFE SECAO DE EDUCACAO EM SAUDE,
TREINAMENTO E DESENVOLVIMENTO

ALINE RAQUEL DA S. SCHRANK — ASSISTENTE DE GESTAO MUNICIPAL
GUILHERME M. ROCCON- AGENTE ADMINISTRATIVO

RICARDO F. DE GODOY—- AGENTE ADMINISTRATIVO

SANDRA REGINA B. GUEDES — AGENTE ADMINISTRATIVO

HIAGO COSER BUENO — AGENTE ADMINISTRATIVO

CAMILA MARQUES DA SILVA — AGENTE ADMINISTRATIVO

AMANDA RODRIGUES BOIM — ASSISTENTE DE GESTAO MUNICIPAL

CAMILA DE SOUZA A. BARBIERI — AGENTE ADMINISTRATIVO

Xlll - DOS TELEFONES UTEIS:

DGP: (19) 3522-3600 ramal 245
SESMT: (19) 3532-6682
IPRC: (19) 3522-1977 / (19) 3522-1307

XlIl - DOS ANEXOS DESTA INSTRUCAO

Anexo 1 — Requerimento do Auxilio Natalidade

Anexo 2 — Relacdo nominal para Crédito do Auxilio Refei¢ao
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e Anexo 3 — Requerimento do Auxilio Transporte Municipal

e Anexo 4 — Requerimento do Auxilio Transporte Intermunicipal

e Anexo 5 — Controle de entrega de passagens intermunicipais

e Anexo 6 — Solicitacdo/Autorizacdo de horario de banco

e Anexo 7 - Relagdo nominal de entrega de espelhos/folhas ponto

e Anexo 8 — Solicitacado de férias

e Anexo 9 — Solicitacdo de alteracao de férias

e Anexo 10 — Termo de Realizagcédo de Horas Extras Emergencial

e Anexo 11 — Termo de Solicitacdo/Autorizacdo de Horas Previamente Programadas
e Anexo 12 — Requerimento de Documentos Diversos ao DGP via Protocolo
e Anexo 13 — Requerimento de Licenga Premio

e Anexo 14 — Solicitacdo de Substituicdo de Cargo de Confianca — Eventual
e Anexo 15 — Solicitacédo de transferéncia

e Anexo 16 — Requerimento de Sexta parte dos Vencimentos

e Anexo 17 - Ficha de Notificacdo de Ocorréncia

OBSERVACAO: SE FAZ NECESSARIO O COMPLETO E CORRETO PREENCHIMENTO
DOS ANEXOS CONTIDOS NESTA INSTRUCAO GERAL, PARA MELHOR
ORGANIZACAO E BOM ANDAMENTO DOS TRABALHOS COMO UM TODO.
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