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ESTADO DE SERGIPE
PREFEITURA MUNICIPAL DE MOITA BONITA - SE
Secretaria Municipal de Administracao.

ATO NORMATIVO N° 001/2022
De 13 de maio de 2022

“DISPOE SOBRE A ESTIPULACAO DE PRAZOS
PARA ENTREGA DE DOCUMENTACAO NA
COORDENADORIA DE RECURSOS HUMANOS.”

A SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRA(;AO, Valéria Costa da Cunha, no uso de suas
atribui¢des dispostas no art. 11 da Lei Municipal n? 474 de 09 de agosto de 2018, que altera a

estrutura administrativa do Municipio de Moita Bonita,

RESOLVE:

Art. 12 - Ficam estabelecidos, a partir de 01 de abril de 2022, os seguintes prazos para entrega

de qualquer documento obedecerio aos critérios abaixo elencados:

I - em caso admissdo de funcionario devers ser apresentado no mesmo dia da admisso;

II- em caso de exoneracio de funcionario deverd ser entregue com trinta dias de antecedéncia;
III - em caso de pedido de férias dever4 ser entregue com trinta dias de antecedéncia;

IV - em caso de atestado médico devera ser entregue em até 48 horas apds a sua expedicdo;

V - em caso de requerimentos deverj ser entregue em até 72 horas antes de sua aplicagao;

VI - em caso de Portarias e Decretos devera ser entregue no mesmo dia de sua publicagdo
oficial;

VIl - em caso de decisdo de conselhos devera ser entregue em até 72 horas antes de sua
publicagdo;

VIII - em caso de instrucdes normativas deverd ser entregue em até 72 horas antes de sua
publicagéo;

IX - em caso de oficios devers ser respeitado os demais prazos;

X - em caso de licenga prémio devera ser apresentado em até 30 dias de antecedényja;




XI - em caso de alteragdes mensais deverd ser apresentado até o décimo dia de cada
competéncia;
XII - em caso de correcio de folha devers ser apresentado até o décimo dia posterior a

competéncia.

§1¢ - Qualquer funcionério admitido recebers remuneragao apenas a partir do dia de entrega
da documentagio no setor, ndao se admitindo mais pagamentos retroativos ou admissio com a

data anterior a entrega da documentagao.

§2° - Nado serdo aceitas mais exoneragoes sem saldo de dias no més corrente em qualquer

situagdo prevista ou nio.

§3¢ - A auséncia de entrega de atestados médicos no prazo ocasionara a ndo inclusdo do

atestado no sistema de folha e consequentemente no eSocial.

§4¢ - A licenga maternidade deve ser imediatamente comunicada ao setor, ndo podendo haver

nenhum atraso no envio do atestado.

§5¢ - Nao serdo cadastrados no sistema, os funcionarios que em sua documentagdo ndo estiver
anexo a portaria de gratificagdo ou nomeagio, em caso de Comissionado, ou ainda pedido de

confecgdo da mesma ao Juridico.

§6° - No caso previsto no inciso “X” do presente artigo, deverd ser entregue em conjunto o

pedido de licenga do funcionario e oficio para a confecgdo da portaria.

§7¢ - Qualquer alteragio posterior prevista ao prazo do inciso “X1”, deste mesmo artigo, nao

sera aceita.

Art. 22 - Os pontos observados no artigo anterior, ficam inviabilizadas devolugdes e retroativos
referentes a periodos anterior a entrega da documentagdo ou efetivada a entrada em sistema
de folha, ficando a questio de retroagao apenas para erros ou verbas nio omputadas previstas

nos casos de pagamento retroativo legal. !'
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Art. 32 - O envio das informagdes de alteragdes mensais € obrigatorio para:

| - todos os meses:

a) Prefeitura, Secretaria Municipal de Administragdo e demais secretarias agregadas a gestao
central;

b) Secretaria Municipal de Assisténcia Social;

c) Secretaria Municipal de Saude;

d) Secretaria Municipal de Educagdo.

I - apenas quando houver qualquer alteragao:
a) Secretaria Municipal de Cultura;
b) Secretaria Municipal de Obras;

c) Secretaria Municipal de Desenvolvimento Sustentavel.

Art. 42 - Este Ato Normativo entra em vigor a partir da presente data, retroagindo os seus

efeitos para 12 de maio de 2022.

MOITA BONITA/SE, GABINETE DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO, EM 13
DE MAIO DE 2022.

VALERIA COSTA DA CUNHA

Secretdria Municipal de Admini§tragdo
Portaria n® 242/2021




