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de Jundiai

Instrucao Normativa N° SEI

1267586/2023 Em 21/12/2023

INSTRUCAO NORMATIVA UGAGP N.° 09, DE 21 DE DEZEMBRO
DE 2023

SIMONE ZANOTELLO DE OLIVEIRA, Gestora da Unidade de
Administracdo ¢ Gestdo de Pessoas, ¢ ROSEMARY AP. GHIRALDI
SIMIONATO, Gestora Adjunta de Gestao de Pessoas, no uso das atribui¢oes
que lhes conferem o inciso Il do art. 72 e incisos I, IV e V do art. 76, ambos da
Lei Organica do Municipio;

CONSIDERANDO a necessidade de estabelecer procedimentos em relagao a
gestdo dos servidores cedidos a Administragdo Indireta e outros entes da
Federacao.

Resolvem baixar as seguintes instrugdes:

Art. 1° - Ficam estabelecidos os seguintes procedimentos referentes a gestao
de pessoal aos servidores cedidos a Administracao Indireta e outros entes da
Federacao:

I - Afastamentos e Licencas: os comprovantes devem ser enviados, via
formulario eletronico, com carimbo ¢ assinatura de ciéncia da chefia
responsavel, no verso do documento, até 48 (quarenta e oito) horas apos o
primeiro dia de falta;

IT - Alteragdo cadastral: as alteragdes de nome, endereco, contato, estado civil,
grau de instrugdo, dependentes e outras; devem ser informadas, com a devida



documentacdo comprobatoria, imediatamente a ocorréncia da situagdo que
gerou a alteracao, por meio do Portal do Servidor;

III - Avaliagdo de Desempenho: a avaliacao anual de desempenho, realizada
pela chefia responsavel e assinada pelo servidor cedido, deve ser encaminhada,
via formulario eletronico, até 15 dias antes do més de admissao;

IV - Declaracao de Bens e Valores: deve ser entregue, anualmente, entre os
meses de maio e junho, exclusivamente por meio eletronico

(https://web.cijun.sp.gov.br/pmj/rhrecad), nos termos do Decreto n.° 31.120,
de 28 de marco de 2022;

V - Frequéncia:

a) a frequéncia mensal precisa ser informada por meio do “Atestado de
Frequéncia” - Anexo I desta Instrucdo, devendo constar nas ocorréncias, as
datas de: atestados, faltas abonadas, férias, feérias prémio, atrasos e faltas
injustificados, licencas e afastamentos.

b) o servidor deve observar o prazo para envio do Atestado de Frequéncia,
digitalizado, via formulario eletronico, ou original: até o 3° dia util do més
subsequente, assinado pela chefia responsavel; com exce¢do dos meses de
novembro (frequéncia de outubro) e dezembro (frequéncia de novembro),
em que o Atestado precisa ser entregue até o 1° dia util;

c) deve ser encaminhado, via formuléario eletronico, o Formuléario de
Solicitagdao de Falta Abonada;

devem ser encaminhadas, também, via formulario eletronico, as alteracoes
de escala de trabalho, realizadas durante o més corrente.

VI - 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 publicagdo da Portaria de concessdo de férias-prémio na
Imprensa Oficial do Municipio;

VII - Horas Extras: Fica vedada a realizacdo de horas extras por servidor
cedido a outros entes da Federagdo, com Onus para o Municipio, nos termos do



Decreto n.° 26.915 de 27 de abril de 2017;
VIII - Banco de Horas e Compensagdao Anual de Emendas:

a) Os Decretos anuais de ndo funcionamento das reparti¢gdes publicas e
compensacao das emendas de feriados ndo se aplicam aos servidores que
prestam servigos junto a outros 6rgaos municipais, estaduais e federais;

b) As horas relacionadas a compensagdo anual € banco de horas devem ser
controladas pelo 6rgdo cessiondrio € ndo devem ser anotadas no Atestado
de Frequéncia.

IX - Renovagdo de Cessao: caso a cessdo tenha sido autorizada por periodo
determinado, sera necessario que o Orgdo cessiondario encaminhe um novo
oficio, um meés antes da finalizacdo do prazo, para que seja providenciada a
analise do pedido e, se deferido, a publicacao de nova Portaria;

X - Retorno de cessdo: se houver pedido de retorno do servidor para o
Municipio, seja pelo 6rgdo cessionario ou pelo proprio servidor, € necessario
que a solicitacdo seja encaminhada formalmente para analise, remanejamento
do servidor e publicaciao de Portaria;

Art. 2° - O formuldrio eletronico encontra-se disponivel no link

https.//forms.gle/sYdgE4d2 ljoHJzH3A4 - UGAGP - Cedidos.

Art. 3° - Os dispostos nos incisos I, V, VI, VII e VIII nao se aplicam aos
servidores cedidos sem oOnus, no qual o pagamento ¢ feito pelo Orgao
cessionario.

Art. 4° - Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagdo,
com efeitos a partir da frequéncia de janeiro/2024.

SIMONE ZANOTELLO DE OLIVEIRA
Gestora da Unidade de Administracdo e Gestao de Pessoas



ROSEMARY AP. GHIRALDI SIMIONATO
Gestora Adjunta de Gestao de Pessoas

ANEXO1

IDENTIFICACAO DO ORGAO CESSIONARIO
ATESTADO DE FREQUENCIA

ORGAQ CEDENTE: Prefeitura de Jundiai

NOME DO SERVIDOR:

CARGO:

LOCAL DE TRABALHO:

FREQUENCIA RELATIVA AO PERIODO DE:

AFASTAMENTOS: DIAS

OCORRENCIAS:

Jundiai, de de 20

NOME (CHEFIA RESPONSAVEL)




CARGO (CHEFIA RESPONSAVEL)

Ciente, de acordo:

NOME (SERVIDOR)
CARGO (SERVIDOR)
Documento assinado eletronicamente por Rosemary Aparecida Ghiraldi Simionato, Gestora Adjunta

de Gestao de Pessoas, em 21/12/2023, as 17:26, conforme art. 1°, § 7°, da Lei Municipal 8.424/2015 ¢
art. 9°, inciso I do Decreto Municipal 26.136/2015.
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Documento assinado eletronicamente por Simone Zanotello de Oliveira, Gestora da Unidade de
Administracao e Gestao de Pessoas, em 22/12/2023, as 09:27, conforme art. 1°, § 7°, da Lei Municipal
8.424/2015 e art. 9°, inciso I do Decreto Municipal 26.136/2015.
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