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INSTRUGCAO NORMATIVA UGAGP N.° 05, DE 24 DE NOVEMBRO DE 2021

SIMONE ZANOTELLO DE OLIVEIRA, Gestora da Unidade de Administragéo e
Gestdo de Pessoas, e ROSEMARY AP. GHIRALDI SIMIONATO, Gestora Adjunta
de Gestdo de Pessoas, no uso das atribuigdes que lhes conferem o inciso Il do art.

72 eincisos |, IV e V do art. 76, ambos da Lei Organica do Municipio;

CONSIDERANDO a necessidade de atender as exigéncias do eSocial — Sistema de
Escrituragéo Digital das Obrigagdes Fiscais, Previdenciarias e Trabalhistas, instituido

pelo Governo Federal por meio do Decreto n. ° 8.373, de 11 de dezembro de 2014;

CONSIDERANDO que, através do eSocial serdo enviadas ao Governo as
iﬁformar;c“)es trabalhistas, fiscais e previdenciarias, devendo os sistemas de gestéo
de pessoal do pais, tanto de empresas privadas quanto de érgéos publicos, serem

adaptados;

CONSIDERANDO a obrigagado do envio das informagbes e eventos nos prazos
estipulados pelo Governo Federal, por meio da documentagéo técnica do eSocial e a
necessidade de prestar informagbes atualizadas relativas ao empregador,

trabalhadores, inativos e pensionistas do Municipio;

CONSIDERANDO ainda que, com o inicio da vigéncia do e-Social para érgéos
publicos, a partir de novembro/2021, ndo prestar informagdes, envia-las fora do
prazo ou incorretas, podera acarretar fiscalizagdes in loco, bem como a aplicagéo de

penalidades;

Resolvem baixar as seguintes instrucdes:

Art. 1° - Ficam estabelecidos os seguintes procedimentos referentes a gestado de

pessoal:

| - Admissdo de pessoal: somente se dara em datas pré-determinadas no més, a

serem informadas pela UGAGP - Divisdo de Administragéo de Pessoal, J
P s
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Il - Exoneragbes: o servidor deverd consultar as datas e prazos estipulados,

mensalmente, pela UGAGP - Divisdo de Administragéo de Pessoal;

Il - Afastamentos e Licengas: os comprovantes devem ser enviados, via formulario
eletrénico, pelo Responsavel de Pessoal da Unidade de lotagdo, com carimbo e
assinatura de ciéncia da chefia imediata no verso do documento, até 48 (quarenta e

oito) horas apos o primeiro dia de falta.

IV - Auséncia do trabalho sem justificativa: no caso de auséncia do trabalho, sem
justificativa, por periodo superior a 3 (trés) dias a chefia imediata do servidor devera
informar a UGAGP - Divisdo de Administracdo de Pessoal no 4° (quarto) dia de
auséncia injustificada, para providéncias quanto & suspensdo do pagamento da

remuneracao;

V - Alteragdo cadastral: as alteragbes de nome, enderego, estado civil, grau de
instrucdo, dependentes e outras devem ser informadas, com a devida
documentagdo comprobatéria, imediatamente & ocorréncia da situagéo que gerou a

alteracéo, através do envio da documentagao pelo e-mail
atendeservidor@jundiai.sp.gov.br;

V| - Frequéncia:

a) a Unidade de lotacdo do servidor deve observar o prazo mensal estabelecido
pela UGAGP - Divisao de Ponto e Frequéncia para fechamento da apuragéo
da frequéncia dos servidores;

b) devem ser encaminhadas, via formulario eletronico, as alteragdes de escala

dos servidores, realizadas durante o més corrente;

VIl - Férias-regulamentares e Férias-prémio: o agendamento devera ser realizado
com antecedéncia minima de 60 (sessenta) dias, cabendo ao servidor confirmar o
agendamento mediante consulta ao Aviso de Férias no Portal do Servidor ou a
publicacdo da Portaria de concessdo de férias-prémio na Imprensa Oficial do
Municipio;

VIII - Designagéo ou revogagéo de fungéo de confianca e Substituicéo de fungéo de
confianga e de cargo em comiss&o: a solicitagdo devera ser encaminhada a UGAGP
- Secdo de Apoio Administrativo de Gestdo de Pessoas, até o ultimo dia util do més

anterior ao da designagéo, revogagao ou substituigao;

IX - Designagédo ou revogacéo de fungédo de especialista da educagao:
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a) a solicitagéo devera ser encaminhada a UGAGP até o ultimo dia 0til do més
anterior ao da indicagéo ou revogagao;
b) o inicio da designagéo devera se dar no primeiro dia do més e o término no

ultimo dia do més;
X - Movimentagao de Pessoal entre Unidades de Gestao:

a) somente podera ser efetivada no primeiro dia do més;

b) devera ser preenchido o formulario de movimentagéo de pessoal, disponivel
na pagina de Gestdo de Pessoas na Internet, assinado pelos Gestores,
Diretores e Chefia Imediata do servidor das Unidades de Gestéo envolvidas;

c) o formulario devera ser encaminhado para Gestdo de Pessoas até o dia 20

(vinte) do més anterior @ movimentagao;

X| - Cessdes de servidores: quando autorizadas, apds procedimento de anélise e

publicacéo de portaria, deverdo ter inicio no primeiro dia do més;

XII - Registro da frequéncia de estagiario: deve ser encaminhada a UGAGP - Diviséo

de Administragéo de Pessoal, até o 1° dia util do més subsequente para a apuracao.

Art. 2° - Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagao.

x_)\.__—-/" i
ROSEMARY AP. GHIRALDI SIMIONATO
Gestora Adjunta de Gestéo de Pessoas
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