PREFEITURA MUNICIPAL DE RONDONOPOLIS DATA DE VIGENCIA

SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS 22/09/2016

NORMA INTERNA: SRH N° 03/2016 VERSAO |

SISTEMA DE ADMINISTRACAO E RECURSOS HUMANOS — SRH

ASSUNTO: DECLARACAO/CERTIDAO DE VIDA FUNCIONAL

1) DA FINALIDADE

1.1) Disciplina sobre normas procedimentais, para padronizar a rotina interna de
emissao de declaracdo e/ou certiddo de vida funcional do servidor publico, com vistas
ao aperfeicoamento, a eficacia, a eficiéncia, a celeridade e a transparéncia de atos
de gestdo administrativa.

2) DA ABRANGENCIA

2.1) Esta Norma Interna abrange o Departamento de Folha de Pagamento por sua
Divisdo de Registro e Controle de Vida Funcional da Secretaria Municipal de
Gestdo de Pessoas, Divisdo de Protocolo da Secretaria Municipal de Administragéo

e as Secretarias Municipais/Departamentos.
3) DA BASE LEGAL
3.1) O fundamento juridico encontra-se consubstanciado na Constituicdo Federal, na

Constituicao Estadual, na Lei Organica Municipal e nas seguintes legislacoes:

| - Lei Complementar 225, de 28 de Marco de 2016 — DispBe sobre os Servidores da

Secretaria Municipal de Saude
Il - Lei Complementar 226, de 28 de Marco de 2016 — Dispde sobre os Servidores das

demais Secretarias

[Il - Lei Complementar 228, de 28 de Marco de 2016 — Disp&e sobre os Servidores da

Secretaria Municipal de Educacéao

IV - Lei Municipal n® 1.752, de 17 de Agosto de 1.990 — Regime Juridico Unico dos

Servidores Publicos do Municipio de Rondonépolis, das Autarquias e Fundac6es Municipais;




4) DAS ATRIBUICOES
4.1) Séo atribuicdes da Divisao de Registro e Controle de Vida Funcional do
Departamento de Folha de Pagamento:

| - receber a solicitacdo de declaracdo e/ou certiddo de vida funcional do

servidor;

Il - realizar consulta e imprimir do sistema e-turmalina as informac¢des do

servidor;

lIl - consultar pasta fisica do servidor e tirar copia da documentacéo

complementar necessaria;

IV - elaborar memorando e encaminhar as Secretarias afins com solicitacdo de

informacdes adicionais, quando necessario;

V - analisar documentacdo enviada pelas Secretarias e/ou Departamentos

conforme a necessidade;
VI - fazer cépia da documentacao do processo;
VIl - emitir declaragéo e/ou certiddo de vida funcional do servidor;
VIl - entregar documentacao requerente.

4.2) Compete a Divisdo de Protocolo da Secretaria Municipal de Administragéo,
encaminhar o memorando com a solicitacdo de documentos a Secretaria e/ou

Departamento determinado.

4.3) Compete as Secretarias ou aos Departamentos solicitados por intermédio de
memorando com solicitacdo da Divisdo de Registro e Controle de Vida Funcional,

fazer o levantamento das informagdes ou documentos descritos no documento.
5) DOS PROCEDIMENTOS
Da solicitacdo do documento

5.1) O expediente para emisséo de declaracdo e/ou certiddo de vida funcional inicia-
se com a elaboracdo de um requerimento preenchido pelo proprio servidor com a

solicitacdo da declaragéo e/ou certidao da vida funcional do servidor.




Da analise e emissdo do documento

5.2) A Divisao de Registro e Controle de Vida Funcional, do Departamento de Folha

de Pagamento, devera executar os seguintes procedimentos:

| - receber a solicitacdo de declaracdo e/ou certiddo de vida funcional do

servidor e no prazo maximo de 10 (dez) minutos;

Il - realizar a consulta dos dados pessoais, funcionais, ficha financeira e
penalidades do servidor e imprimir estas informacdes do sistema e-turmalina, no

prazo maximo de 30 (trinta) minutos;

lll - consultar pasta do servidor ativo e tirar copia da documentagdo constante,

no prazo maximo de 1 (um) dia.

5.2.1) Havendo necessidade de solicitar informacdes adicionais, devera executar 0os

seguintes procedimentos:

| - elaborar memorando com as solicitagbes de informacdes e/ou

documentacéo adicionais, no prazo maximo de 30 (trinta) minutos;

Il - encaminhar a Divisdo de Protocolo que fara o direcionamento a

Secretaria/Departamento destinado, no prazo maximo de 2 (dois) dias;

5.2.1.1) As Secretarias/Departamentos devera fazer o levantamento das informacgdes
e/ou documentos solicitados, no prazo maximo de 7 (sete) dias.

5.2.2) Nao havendo necessidade de informacdes adicionais ou jA de posse das
informacgdes e/ou documentos levantados pelas Secretarias/Departamentos, devera

executar os seguintes procedimentos:

| - analisar as informagfes e documentagdes emitidas, no prazo maximo de 2
(dois) dias;

Il - tirar copia das documentacbes do processo e emitir a declaracdo e/ou

certiddo, no prazo maximo de 1 (um) dia;

lll - entregar a declaragdo e/ou certiddo de vida funcional ao servidor

requerente, no prazo maximo de 10 (dez) minutos.
Da finalizacdo do processo

5.3) A Divisdo de Registro e Controle de Vida Funcional, apds fazer as buscas de

informacdes e andlises necessarias, providencia as copias de documentos e emite




certidao e/ou declaragéo fazendo a entrega dos documentos ao servidor.
6) DAS DISPOSICOES GERAIS
6.1) Compete a Unidade de Controle Interno dirimir quaisquer duavidas ou

interpretacdes desta Norma Interna.

6.2) O ndo cumprimento das disposi¢cdes desta Norma Interna podera implicar em
instauracdo de Sindicancia e/ou Processo Administrativo Disciplinar.

6.3) O anexo | — Fluxo de Declaracdo/Certiddo de Vida Funcional faz parte desta

Norma Interna.

6.4) Esta Norma Interna entrara em vigor na data de sua publicacgéo.

REGISTRE-SE. PUBLIQUE-SE E CUMPRA-SE.

Rondondpolis, 22 de Setembro de 2016

Secretario Municipal de Gestao de Pessoas
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FLUXO DE DECLARACAO/CERTIDAO VIDA FUNCIONAL
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