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DECRETO N.° 3.116, DE 14 DE MARCO DE 2022

Institui 0 Programa Anual de Recadastramento
Funcional, e adota outras providéncias.

O PREFEITO MUNICIPAL DE ITATINGA, Estado de Sao Paulo, no uso das
atribuicbes que the sdo conferidas por Lei,

CONSIDERANDO que, em atendimento aos principios da eficiéncia, eficacia
e da supremacia do interesse publico, a Administragao Publica deve recorrer
a sistemas e métodos valendo-se de recursos tecnoldgicos e pessoais a fim
de aprimorar e fortalecer o controle de suas agdes;

CONSIDERANDO a necessidade de atualizar e organizar as informacbes
contidas em seu banco de dados e arquivo funcional, visando otimizar o
atendimento as necessidades do servidor junto ao Departamento de
Recursos Humanos;

CONSIDERANDO que a atualizagdo cadastral possibiiitara a integracéo das
informacbes contidas no banco de dados, conferindo confiabilidade e
transparéncia aos atos administrativos;

CONSIDERANDO que a atualizagéo cadastral promove dados e informagbes
fidedignos, norteando o planejamento administrativo e de pessoal e, por
consequéncia a adequacao e reconducdo ao limite prudencial de gastos
permitidos;

CONSIDERANDO gue a organizacdo administrativa na area de pessoal
permitira a valorizagéo do servidor com a adequada distribuicdc dos recursos
humanos e financeiros, bem como o investimento técnico profissional
visando a criacio de um modelo de gestao pdblica mais eficaz e eficiente;

CONSIDERANDO que a atualizacéo dos dados cadastrais permitira que as
Chefias tenham subsidios para planejar e organizar as acbes de seus
Departamentos, proporcionando equidade entre os servidores, bom como, a
otimizacéo na prestacéo do servico a populagao;

CONSIDERANDO que o recadastramento de pessoal, permitira a
Administracdo Publica o controle da quantidade e a qualidade dos servidores
pertencentes ac quadro funcional, proporcionando, a analise individual das

necessidades, direitos, deveres e obrigacdes de cadasgyéidor,
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DECRETA:

Art. 1.° Fica instituido no ambito do Poder Executivo do Municipio de ltatinga,
o Programa de Recadastramento Funcional, objetivando a captacdo de dados em
documentos pessoais e de forma presencial, consolidando e atualizando as informacdes
cadastrais do quadro de pessoal, respeitando-se os critérios e formalizacdes estabelecidos
neste Decreto.

§ 1.° A execucdo do Programa de Recadastramento Funcional sera realizada
por uma comissao especial de trabalho, a ser designada por Decreto, sendo coordenada e
supervisionada pelo Departamento de RH e Pessoal.

§ 2.° O local, o periodo e o calendaric de agendamento serao estabelecidos
e publicados no site da Prefeitura.

§ 3.° O cronograma de atendimento para o recadastramento podera ser
adequado ou aperfeicoado, observando-se o atendimento dos servigos publicos
essenciais.

§ 4.° Os responsaveis imediatos dos servidores ativos deverdo organizar as
escalas de frabalho e garantir o atendimento pablico e os servicos publicos essenciais
enquanto o servidor estiver realizando o recadastramento presencial.

§ 5.° Apds a conclusao do trabatho do recadastramento, 0s documentos e
informacdes serdo encaminhados eletronicamente ao Departamento de RH e Pessoal,
para atualizagdo dos dados no sistema de pessoal, o qual devera manter a pasta funcional
em formato eletrénico devidamente atualizada e com todas a anotagGes e apostilamentos
necessarios, a partir de entao.

Art. 2.° O recadastramento & pessoal, presencial e obrigatorio, aplicando-se:
| = a todos os agentes publicos ocupantes de cargo, func&o ou emprego
publico, independentemente de afastados, licenciados ou cedidos com ou sem Onus, a

qualquer érgéo da Unido, do Estado ou de outros Municipios, ou ainda em férias ou licenca
prémio;

Il ~ aos Diretores Municipais;

lll = aos aposentados e pensionistas que recebam seus proventos dos
Cofres da Administragéo Direta;

IV - aos Conselheiros Tutelares;

V = ao pessoal admitido por tempo determinado, nos termos do art. 37, inc.
IX, da Constituicdo Federal.

§ 1.° No ato de recadastramento, o interessado recebera um protocolo de
comparecimento que constaré a data, o horério de chegada e o horério_de saida para fins
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de comprovacao da efetivaglo do recadastramento e documentos entregues, bem como ©
periodo que se ausentou do local de trabatho.

§ 2.° Na hipdtese de acdmulo de cargos, 0s servidores publicos deverao
realizar o recadastramento dos vincuios no mesmo ato.

§ 3.° Todo aquele que tenha por obrigacdo participar do recadastramento e
sem justificativa, néo o realize dentro do prazo e cronograma estipulado, em observancia
as normas estabelecidas neste Decretc e em cumprimento das demais disposicdes fegais
vigentes, respondera administrativa, civil e criminalmente, sempre respeitados os principios
do contraditério e da ampla defesa.

§ 4.° Sobre nenhum pretexto o superior imediato ou mesmo os Diretores
Municipais, poderdo impedir 0 comparecimento do servidor convocado.

§ 5.° Caso o servidor demonsire que ndo compareceu por determinagdo
superior, o responsavel pela determinacéo, independente do grau hierarquico que exerga,
respondera administrativa, civil e criminalmente peilo ato.

Art. 3.° O recadastramento sera realizado por meio de apresenfacdo de
documentos pessoais e funcionais, originais e copias, e ainda das informagdes prestadas.

§ 1.° O servidorfaposentado/pensionistas/conselheiro certificara na Ficha de
Recadastramento Funcional a veracidade dos dados e informacgdes prestadas.

§ 2.° Em atendimento & ampla defesa, sera permitido ao deciarante que
comprovar que houve um equivoco na apresentacdo de documentos e informacdes
requisitadas neste procedimento, o direito de retratagéo no prazo de 03 dias a contar da
data da assinatura da Ficha de Recadastramento Funcional.

§ 3.° No caso de apresentacdo de documentos e prestac@o de informacoes
incorretas ou incompletas, ressalvada hipotese do § 2.° aquele que assim proceder
respondera administrativa, civil e criminalmente.

Art. 4° Os documentos que deverdao ser apresentados para ©
recadastramento estdo divididos em obrigatérios e facultativos, a saber:

I - Documentos de apresentacio obrigatéria:

a) Carteira de identidade (RG);

b) CPF — Cadastro de Pessoas Fisicas;

¢} Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS);
d) PIS/PASEP/NIT com comprovante;

e} Titulo de eleitor e certiddo de quitacéo eleitoral;
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f) Certid&o de nascimento ou de casamento ou de acordo com o caso (vitivo,
separado judicial ou consensualmente ou divorciado) do servidor,

g) Comprovante de endereco residencial preferencialmente em nome do
servidor publico, emitido nos Ultimos 60 (sessenta) dias, tal como conta de energia elétrica,
agua, telefone, condominio, entre outros;

h) Certificado de escolaridade (no minimo o exigido pelo
cargo/funcao/emprego);

i} Holerite pagamento (Ultimo pagamento);

j) Informacao bancaria: banco, agéncia € nimero da conta onde é realizado 0
pagamento;

QUANDO FOR O CASO:
'k) Declaracéo de unido estavel;

_ I} Certiddo de nascimento ou Carteira de identidade (RG), dos filhos
menores;

m) Certid2o de nascimento ou Carteira de identidade (RG) acompanhado de
Certidao Judicial, quando houver, de dependentes, tutelados, curatelados ou menor sob a
guarda do servidor.

Ii - Documentos de apresentacgédo obrigatéria para casos especificos:

a) Declaragao de Actiimulo de Cargos (quando houver), formulario disponivel
no site da Prefeitura;

b) Registro em entidade de classe profissional, quando exigido como
requisito do cargo/emprego/funcéo e comprovacgdo de sua regularidade;

¢) CNH ~ Carteira Nacional de Habilitagdo, obrigatério para ocupantes de
cargo/emprego/funcao que exijam esse documento;

d) Certificado ou Carteira de Reservista ou dispensa de incorporacéo,
guando do sexo masculino.

it — Documentos de apresentacgéo facultativa:
a) Ato administrativo de admissdo/nomeacéo e posse;
b) Ato administrativo da designagao para substituicdo de cargo efetivo;

¢) Ato administrativo de cessdo do servidor a outro poder ou esfera de
governo;

d) Ato administrativo de concessao de licenca afastamento do servidor;
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e) Ato administrativo proveniente de reintegragao, revers@o, acesso,
promogcao, readaptacéo e outros.

f) Edital de convocacéo para assumir 0 cargo/emprego ocupado;
g) Registro em entidade de classe profissional;

h) Certificado de escolaridade: pés-graduagio especializagdo, MBA,
Mestrado, Doutorado.

§ 1.° N&o serfo aceitos para fins de recadastramento documentos rasurados
ou ilegiveis.

§ 2.° Os documentos apresentados serdo digitalizados, a fim de serem
utilizados na construcéo de um acervo funcional eletrénico e continuo.

§ 3.° Na auséncia de algum documento exigido nos incisos | e Il do caput
deste -artigo, o recadastramento ndo serd realizado, devendo ser reagendado dentro do
prazo limite estabelecido no cronograma de trabalho.

§ 4.° A Comissdo Especial podera solicitar a todos aqueles que tenham por
obrigagdo participarem do recadastramento, outros documentos originais e informacbes
que sejam necessarios para esclarecimento de situaces especificas.

Art. 5° Nao sera permitido o recadastramenio por procuragéo ou
representacao, salvo nos casos disciplinados neste Decreto.

§ 1.° Nos casos de impossibilidade de comparecimento do servidor para o
recadastramento por motivo de moléstia grave, internagao hospitalar ou incapacidade total,
excepcionalmente, este podera nomear um representante legal que devera comparecer na
data, horario e local estabelecido nc calendario de agendamento munido de todos os
documentos do servidor estabelecidos no ant. 4.°, além de prova documental que comprove
a representacio e, conforme o caso, dos seguintes documentos:

: | - Atestado médico, emitido no més do recadasiramento, n® do CID,
assinatura e carimbo do médico credenciado no CRM, resguardado o devido sigilo no
armazenamento em arquivo digital;

Il = Original de documento de identificacdo do representante com foto
(Carteira de Identidade ou Carteira de Motorista-CNH), valido em todo o territério nacional,
emitido nos Gltimos 10 (dez) anos.

_ Ht - O responsavel ou declarante devera apresentar instrumento de
procuracao por instrumento publico, tutela ou curatela, dependendo de cada caso.

§ 2.° Os servidores ativos que cumpram sentenca de recluséc deverdo
realizar o recadastramento por intermédio de responsavel ou declarante, que apresentara,
além daqueles documentos mencionados no art. 4°, os seguintes documentos:
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I — Declaracao de permanéncia emitida pela Unidade Prisional, com data do
ano do recadastramento, devidamente identificada e com assinatura do responsavel do
6rgao;

Il - Original de documento de identificacdo do representante com foto
(Carteira de ldentidade ou Carteira de Motorista-CNH), valido em todo o territério nacional,
emitido nos Gltimos 10 (dez) anos.

Il = O responsavel ou declarante deverd apresentar instrumento de
procuragao por instrumento publico, tutela ou curatela, dependendo de cada caso.

§ 3.° Para as hipOteses dos §§ 1.° e 2.°, o responsavel ou declarante devera
atestar a veracidade das informacbes prestadas e poderd ser suscitado a esclarecer
eventuais dlavidas formuladas pela Administracdo Municipal.

Art. 8.° Durante o recadastramento sera feita fotografia do servidor.

Art. 7.° Fica criada a Comissédo Especial de Recadastramento Funcional,
encarregada pela coleta de documentos e informacges.

§ 1.° A Comissdo Especial estard vinculada ao Gabinete do Prefeito,
reportando-se unicamente e exclusivamente a este.

§ 2.° A Comissao Especial para esclarecimento de fatos relacionados ao
recadastramento, poderao solicitar a qualquer 6rgdo ou unidade administrativa documentos
origingis e informacdes, e quando for o caso, realizar diligéncias.

Art. 8.° Durante o periodo do recadastramento, ficam suspensas as
transferéncias de servidores, salvo em casos especiais, com comunicagdo antecipada a
Comissao Especial.

Art. 9.° Todos os pedidos de exoneracdo/demissio deverdo ser
simultaneamente comunicados & Comissdo Especial.

Art. 10. Os casos omissos serdo resolvidos pelo Gabinete do Prefeito em
conjunto com a Diretoria Geral de Administracao.

Art. 11. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacgdo.

Prefeitura Municipal de Itatinga, 14 de margo de 20
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