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REESTRUTURACAO NO PROCESSAMENTO DA FOLHA DE PAGAMENTO,
REGULAMENTACAO DE AFASTAMENTOS, CONCESSOES, HORAS EXTRAS E
DIARIAS, NO AMBITO DO PODER EXECUTIVO MUNICIPAL -
VIGENCIA A PARTIR DO MES DE JUNHO DE 2025.

Prezados (as) Secretérios (as) e Servidores (as),

Considerando a necessidade de estruturar e padronizar o processamento da folha de
pagamento dos servidores e demais obrigagdes acessorias no ambito do Poder Executivo;

Considerando a necessidade de padronizar os procedimentos administrativos;

Considerando a necessidade de implementar melhorias no controle das despesas e
gastos com pessoal;

Considerando a necessidade de otimizagdo do processamento da folha de pagamen-
to mensal e a regularidade dos fluxos de informagdes nas 4reas de Recursos Humanos e do
Departamento de Pessoal;

Considerando a necessidade de garantir maior confiabilidade, previsibilidade orga-
mentdria e integridade nos dados enviados para fins de registros contébeis, previdenciérios e
fiscais;

Considerando a necessidade e a importincia do envio pontual das informagdes de
dispensa/exoneragdo e demissdo com a finalidade de evitar atrasos legais, inconsisténcias e
impactos financeiros nos processos e procedimentos administrativos;

Considerando a necessidade de regularizar e reorganizar os procedimentos adminis-
trativos e, na falta de legislagdo especifica, implementar medidas para regulagio de
afastamentos, licengas, atestados, horas extras e realizacdo de didrias;

Fica estabelecido:

1. Processamento da Folha de Pagamento Mensal e Descontinuidade da Folha de
Adiantamento ¢ Complementar

1.1 O envio das informagdes e dados para o langamento em folha de pagamento mensal,
deverdo ser realizadas até a data limite do dia 23 de cada més;

1.2 A partir da competéncia junho/2025, ndo serdo mais processadas folhas de pagamento do
tipo adiantamento ou complementar, sendo mantida exclusivamente a folha mensal para
pagamento e quitagéo de saldrios e demais verbas remuneratérias;

2. Unificacfio do Processo de Rescisdio Contratual e o prazo para envio de informacgdes
pelas secretarias municipais ao Departamento de Pessoal e Recursos Humanos

2.1 A partir da competéncia junho/2025, ndo sera admitida a realizagdo de rescisdes
contratuais complementares;

2.2 Toda e qualquer verba rescisdria, tais como horas extras, adicional noturno, gratificagdes
eventuais e outras verbas varidveis, devidas ao servidor, independente do vinculo, serdo
integralmente incluidas no termo de rescisdo contratual;
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2.3 O pagamento de todas as verbas rescisérias serdio realizados de forma tinica e definitiva,
ndo se admitindo a elaboraggo de termo de rescisdo complementar, salvo por justificativa e
necessidade de corregédo de erro material, dentro do prazo legal;

2.4 O procedimento para o processamento das rescisdes contratuais, na hipotese de dispensa
de servidores por iniciativa das respectivas secretarias municipais, devera ser comunicado no
mesmo dia da sua ocorréncia ao setor de Recursos Humanos e Departamento de Pessoal;

2.5 Na hipétese de ocorréncia de comunicado de dispensa ocorrer ap6s a data de fechamento
da folha de pagamento mensal, a rescisfio contratual sera registrada com data a partir do 1°
dia més seguinte a elaboragdo da folha, ndo sendo permitida a emissdo de rescisdo contratual
com data retroativa.

2.6 Fica vedada a emissdo de termo de rescis@o contratual no periodo compreendido entre os
dias 24 a 28/29 do més de fevereiro e de 24 & 30/31 dos demais meses do ano, haja vista o
encerramento da folha na data do dia 23 de cada més e a reserva dos respectivos valores pelo
Departamento de Contabilidade com a finalidade de garantir o pagamento até o tltimo dia
util de cada més;

3. Regulamentaciio de Afastamentos, Concessdes de Licencas e Horas Extras para
contratados em Processo Seletivo Simplificado

3.1 Da licenga Nojo: sera concedido o afastamento de até 03 (trés) dias, para os servidores
contratados em PSS, em decorréncia do falecimento do conjuge, genitor (a) ou filho (a);

3.2 Da licenga Gala: serd concedido o afastamento de até 03 (trés) dias, para os servidores
contratados em PSS, em decorréncia do préprio casamento civil;

3.3 Do atestado para acompanhamento de familiar: serd concedido, a partir de 01 de julho de
2025, o afastamento de até 03 (trés) dias por més, para langamento de atestado de presenca
fisica a familiar em consulta médica/odontolégica/internagio/exame médico que exija
acompanhamento por orientagfo ou solicitagdo médica, na hipétese de familiares, filho (a)
menores de 18 (dezoito) anos de idade, nos termos do Estatuto da Crianga e do Adolescente
ou dos genitores maiores de 65 (sessenta e cinco) anos de idade, na forma do Estatuto da
Pessoa Idosa;

3.4 Da licenga Paternidade: ser4 concedido o afastamento de até 05 (cinco) dias, para os
genitores servidores contratados em PSS, em decorréncia do nascimento ou adog@o de filho
(a) mediante comprovagio formal, nos termos da legislagdo federal;

3.5 Na hipétese eventual de conjuge ou companheiros (as), contratados em PSS, somente
um deles poderd atuar como acompanhante, ainda que de maneira alternada. Se, ambos
acompanharem o familiar de que trata o item 3.3, ser4 autorizado o langamento do atestado
de apenas um deles e, para o outro, serd considerado falta ao trabalho;

4. Regulamenta os Afastamentos, Concessio de Licengas, Horas Extras e Realizacéio de
Didrias para os Servidores Publicos Estatutarios

4.1 Atestado de Acompanhamento de Familiar: para os servidores publicos estatutérios, fica
autorizado, a partir de 01 de julho de 2025, o langamento de atestados de acompanhamento
aos filhos (as) menores de 18 (dezoito) anos e aos genitores, maiores de 65 (sessenta e

cinco) anos de idade e, nas hipé6teses de licenga de acompanhamento a familiares, prevalece
anorma descrita no Art. 108 da Lei 419/1990;
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4.2 Da licenga Paternidade: sera concedido o afastamento de até¢ 05 (cinco) dias, para os
genitores servidores publicos estatutarios, em decorréncia do nascimento ou adogéo de filho
(a) mediante comprovagéo formal, nos termos da legislagéo federal;

4.3 Da licenga para a genitora na hipétese de falecimento do filho apds o parto: a servidora
publica estatutdria terd direito a licenga maternidade pelo periodo de até 30 (trinta) dias
contados do evento — Obito do filho (a), com direito a remuneragfo integral, mediante
requerimento e comprovagdo pelo atestado de 6bito;

4.4 Na hipétese eventual de conjuge ou companheiros (as), servidores estatutdrios ou
celetistas, somente um deles poderd atuar como acompanhante, ainda que de maneira
alternada. Se, ambos acompanharem o familiar de que trata o item 4.1, sera autorizado o
langamento do atestado de apenas um deles e, para o outro, serd considerado falta ao
trabalho;

S. Da impossibilidade de pagamento de Horas Extras e Didrias de forma cumulada

5.1 Fica estabelecido que os servidores que estejam participando de cursos de treinamento,
aperfeigoamento, semindrios, simpésios, palestras e reunides congéneres, inclusive aquelas
fora do territério do municipio, a concessdio ou o pagamento de didrias ndio é compativel
com o recebimento de horas extras durante 0 mesmo periodo.

6. Responsabilidade das Secretarias

6.1 Fica estabelecido que é de inteira responsabilidade das Secretarias Municipais, o envio
correto e tempestivo das informagdes funcionais e financeiras dos servidores (as), aos
setores de Departamento de Pessoal e Recursos Humanos, responsaveis pela elaboragdo e
processamento da folha de pagamento mensal, especialmente no caso de encerramento de
vinculo (dispensa, exoneragdo ou demissdo);

6.2 O cumprimento do procedimento estabelecido neste Oficio Circular deve ser
rigorosamente observado de acordo com o cronograma de datas e obrigagdes necessarias ao
fechamento, processamento e pagamento da folha mensal;

6.3 A Coordenag8o, Diregéio e Chefia dos setores de Recursos Humanos e Departamento de
Pessoal ficam autorizadas a orientar e a exigir o cumprimento do acima estabelecido,
podendo sugerir medidas cabiveis e necessérias ao bom andamento dos Servigos.

6.4 Fica revogado o Oficio Circular n° 003/2025, de 28 de maio de 2025.

Capéo da Canoa, em 17 de julho de 2025.

)

T@gj JONES FEIJO CARDOSO GABRIEL MAROSO TONETT
Secl io Municipal de Gestso,
Inovagéo e Planejamento Inovagéo e Planejamento

Secretario Adjunto de Gestéo,




