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0 SISTEMA DE RECURSOS HUMANOS ORA APROVADO PARA A PREFEITURA  DE
PETROLINA, TEMOS CERTEZA, IRA MELHORAR O DESEMPENHO GLOBAL DA PRE
FEITURA E CORRIGIR DISTORCOES SALARIAIS EXISTENTES NO PODER EXE

CUTIVO.
PR(XJJRAMBREALIN{AROSNIVEISSALARIAIS,BBQGID(RIARINA(IN-

CEPCAO DO DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL, LASTEADO AO DESEMPENHO DO
SERVIDOR, VALORIZANDO O PESSOAL DE NIVEL SUPERIOR, O MAGISTERIO
MINICIPAL E DEMAIS SERVIDORES DA PREFEITURA.

POR FIM RESTA-NOS AGRADECER A VALIOSA COLABORACAO DO  CONSULTOR
PROFESSOR ANTONIO ALVARO DE CARVALHO E SUA BQUIPE, QUE NAO MEDIRAM
ESFORQDS PARA QUE O PRESENTE SISTEMA TIVESSE CONDICOES DE  SER
IMPLANTADO NA NOSSA PREFEITURA.

OUTUBRO/1982

DINIZ DE SA CAVALCANTE
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ESTADOD ULE FERMAMBUCO
PREFEITURA MUNICIPAL DE PETROLINA
GABINETE DO PREFEITO

§ UNIDADE DE ADMINISTRAGAO DO SUAPROJETO (UAS)
PROJETO ESPECIAL CIDADES DE PORTE MEDIO - SUBFROJETO PETROLINA

TERMO DE RECEBIMENTO

Ref.: COMPONENTE C.20
"MODERNIZACAO ADMINISTRATTIVA"

'bolide Rublico

AVAV2

WO WP 27 gEICiA
EIE SANTOS GONGALVES
SEVENTUARIA
Pelo presente’ instrumento, e cofiEttindo 4> conclusao

dos documentos abaiko relacionados, pertinentes ao Projeto de Moderniza -
cio Administrativa da Prefeitura de Petrolina elaborado pelo Prof. ANTO -

NIO ATVARO [E CARVALHO, projeto esse integrante do Projeto Especial Cida~

des de Porte Médio, damo-los por recebidos e conforme as proposicoes cons

tantes da Ficha de Projeto na UAS:

1) DOCUMENTOS DA ORGANIZACAO FORMAL:
1.1 - Anteprojeto de Lei Orgénica do Municipio
1.2 - Anteprojeto de Lei que estabelece Vencimentos do Funcionalismo
1.3 - Anteprojeto de Decreto que dispde sobre a Estrutura Organica Mu-
nicipal e define Competéncias e Atribuicoes
2) DOCUMENTOS DA ORGANIZACAO FUNCIONAL:
2.1 - Manuais do Sistemma de Recursos Humanos (Vols. I,II e III)
2.2 - Manual do Sistema de Recursos Materiais e Patrimonio
2.3 —~ Manual do Sistema de Recursos Financeiros
2.4 - Manual do Sistema de Servicos Gerais de Apoio

E, para os fins que se facam necessarios, lavramos

o presente TERMO DE RECEBIMENTO.
1983.
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ESTADO DE PERNAMBUCO
PREFIEITURA MUNICIPAL DE PETROLINA
GABINETE DO PREFEITO -

UNIDADE DE ADMINISTRAGAO DO SUBPROIETO (UAS)H
PROJETO ESPECIAL CIDADES DE FORTE MEDIO - SUBFROJETC PETROLINA

ATESTADO DE CAPACIDADE TECNICA

Atesto para os devidos fins que o Prof. Antonio

Alvaro de Carvalho, técnico de Administracdo, elaborou os '

Documentos referentes ao Sistema de Recursos Humanos, Mate-
riais, Servicos Gerais de Apoio, Estrutura Organica e Manu-
ais de Atividades Fins, consequéncia do Contrato assinado '
com a Prefeitura Municipal de Petrolina, Componente - Moder
nizacao Administrativa - Administracgdao Municipal, revelando
capacidade técnica e desempenho profissional, concluindo os

trabalhos nos prazos estabelecidos no referido contrato.

Petrolina, 27 de Dezembro de 1982,

/de 19 bf( ‘
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PROFESSOR ANTONIO ALVARO DE CARVALHO
COORDENADOR TECNICO
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CONSULTOR
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CONSULTOR
JOSE HUMBERTO COSTA
CONSULTOR
TANIA MARTA SANTOS BEZERRA

ESTAGIARTA DE AIMINISTRACAD

INTERNA
JORO BOSCO AURELIANO RODRIGUES
SECRETARIO DE AIMINISTRACAD

WALDENOR DAIZIO RAMOS CLEMENTINO
COORDENADOR DA U.A.S.

RENATO ARAILJO BELO

TECNICO DE AIMINISTRACAD

ANTONIO WILSON VIEIRA DA SILVA

SERVIDOR DA PREFEITURA
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APRESENTACAO

0 Governo Municipal de Petrolina, atraves da Secretaria de Administracdo, tem

procurado dotar o Sistema de Recursos Humanos de uma estrutura organizacional que
lhe permita a fixacdo de estruturas administrativas capazes de proporcionar ade
quada organizacao nos servicos, com vistas ao maximo de prestacao desses servi-
cos com o minimo de dispendio do Governo local. O poder executivo municipal sen
sibilizado com o projeto de Modernizacao Administrativa deu énfase ao desenvolvi
mento deste trabalho, mais especificamente no que se refere ao Sistema de Recur-

sos Humanos.

0 Sistema de Recursos Humanos da Prefeitura de Petrolina ora proposto se compoe

de 3(tres) volumes a seguir especificados:

VOLUME 1

0 primeiro volume contém a Apresentacao, a Metodologia , o Glossario de  Termos

Tecnicos e o Regulamento de Pessoal, perfazendo um total de 47 folhas.

. VOUIME IT

0 segundo volume contém o Plano de Classificacao de Cargos e Salarios, compreen-
dendo o Regulamento de Plano, Descricao dos Cargos, Quadro de Pessoal e Tabelas

de Salarios, perfazendo um total de 71 folhas.

VOLIME III

O terceiro e ultimo volume do Sistema de Recursos Humanos, contém as Rotinas de

Procedimentos Administrativos, Formularios e Sugestdes de Formularios e Rotinas,

]

para adaptacao em computador,perfazendo um total de 152 folhas.
O Sistema de Recursos Humanos, e fruto do trabalho desenvolvido na Administracao

do Prefeito Diniz de Sa Cavalcante, tendo como apoio financeiro ,o0s recursos ori-

undos do Ministerio do Interior, atraves do Programa Especial Cidade de Porte

Médio.
PREFEITURA DE PETROLINA -.h.m_”w,»f
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METODOLOGIA

Para elaboracao dos instrumentos que competem o Sistema de Recursos Humanos da

Prefeitura de Petrolina, adotou-se a seguinte metodologia:

1. Leitura e discussdo com as pessoas envolvidas da Prefeitura do Diagnostico Or

ganizacional;
2. Levantamento em loco das Normas, Rotinas e Formularios , adotados pelo orgao
responsavel pela atividade de Administracao de Pessoal;

3. Analise critica dos documentos existentes;

4. Elaboracao de novas Normas e Rotinas de procedimentos administrativos para

compor o Sistema de Recursos Humanos;

5. Discussdo com os dirigentes locais, dos documentos apresentados; Regulamento
de Pessoal, Plano de Classificacao de Cargos e Salarios, Formularios e Roti-

nas;

6. Treinamento do Pessoal para a Manutencao do Sistema.

BCEEEITUDA DPE BETEOIINA -—-——--//‘
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GLOSSARIO DE TERMOS TECNICOS
AIMINISTRACAO DE RECURSOS HUMANOS )

Em qualquer disciplina, € importante que se definam com precisao os

termos a serem utilizados para facilitar a compreensao de conceitos e os desenvol

vimentos teoricos.

Em Administracdo Salarial, infelizmente nao existe ainda uma padro
!
nizagao de termos universalmente aceita, mas uma organizacao pode e deve padroni

zar a terminologia que utilizara nesse campo.
Por esse motivo elaborou-se este glossario de termos técnicos utili

zando-se a conceituacao mais difundida para cada termo, para utilizacao pela Pre

feitura.

01. Admissao

0 ato pelo qual o Prefeito autoriza o ingresso no Quadro de Pessoal

na Prefeitura de candidato a emprego devidamente habilitado, para preencher certo

cargo.

02. Avaliacao de Desempenho

Instrumento utilizado para comparar o desempenho funcional dos ser

vidores da Prefeitura.

03. Avaliagao de Cargos

Operacao completa para determinar o valor de um cargo individual

dentro da organizacao em relacao a outros cargos existentes.
04. Analise de Cargos

Tem por objetivo a descricao sistematica de cada cargo em si, decom

pondo-o nos seus elementos constitutivos. Distingue-se da avaliacao de  cargos,

pois esta vai estudar os cargos em relacao aos outros, comparando-os entre si com
base em critéerio predeterminado, enquanto que a andlise visa cada cargo em si

mes

mo.
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05. Aumento Geral

E a majoragao salarial concedida a todos os servidores da Prefeitu
ra, elevando-se os seus niveis salariais.

06. Auditoria de Cargos

E uma funcdo sistémica da Administragao Salarial, que envolve  to
dos os responsaveis direta ou indiretamente pela utilizagao e desenvolvimento do
elemento humano na Prefeitura, visando acompanhar a adequacao da estruturacao e
classificagao dos cargos.

07. Acesso

A mudanca de um servidor de um Grupo Hierarquico para outro mais
elevado em faixa salarial.

08. Agrupamento/Aglutinacao de Cargos

Conjunto de cargos, com O Mesmo nivel de dificuldades e complexida
des, pertencentes a um mesmo grupo hierarquico.

09. Ajustamento da Curva Salarial

F a determinacdo de uma curva tedrica que explique a relacao exis
tente entre os pontos dos cargos e seus respectivos salarios.

10. Cargo Efetivo

0 conjunto de deveres, tarefas e responsabilidades cometidas em ca
rater ndo transitorio, a servidor, com denominagao propria e a cujo exerciicio efe

tivo corresponde determinada faixa salarial.

11. Grupo Hierarquico

O agrupamento de cargos com o mesmo nivel de dificuldades e a mes

ma faixa salarial.
12. Cargo em Comissao

0 decorrente do exercicio de direcdo ou assessoramento, em carater




slsTEMA . ~ GLOSSARIOD D 1ERNUO 1EUNILVO
DE RECUJRSOS HUMANOS 09
AIDMINISTRACAQ DE RECURSOS HUMANOS

>4 e
[ - -
E \
temporario, cometido a servidor ou a pessoa nao pertencente ao Quadro que seja
. - - : - - ™ - .
comprovadamente habilitada para desempenhar suas atribuigdes com eficiéncia.
13. Cargo Amplo
abrangen

Conjunto de atividades com o mesmo grau de dificuldades
do varias denominacoes de cargos em uma sO determinacao.

14. Descricao do Cargo

[ o detalhamento das atribuicdes concernentes ao cargo, as  quais
devem ser desenvolvidas regularmente pelo servidor,

15. Designacao

0 ato pelo qual o Prefeito formaliza a escolha de servidor para
ocupar funcao gratificada.

16. Funcao Gratificada

O conjunto de deveres, tarefas e responsabilidades cometidas a ser
vidor em cardter temporario, por encargos de chefia ou secretariado, a que corres

ponde uma gratificacao ndo incorpordvel aos salarios do cargo efetivo.

17. Faixa Salarial

O conjunto de niveis salariais que compdem um Grupo Hier&rquico,
onde sao fixados os salarios maximo e minimo.

18. Gratificagao Especial

A retribuicao em dinheiro paga pela Prefeitura a servidor do seu

Quadro de Pessoal ou posto a sua disposicao pelo exercicio de tarefas especificas.

19. Nivel Salarial

O valor fixado na escala salarial de um Grupo HierArquico,

20. Nomeacao

O ato pelo qual o Prefeito formaliza a escolha de pessoal para ocu

. par cargo em comissao.
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21. Progressao
A mudanca do servidor dentro de um mesmo Grupo Hierarquico ou para

outro, implicando alteracao salarial.

22. Promogao

A mudanga de nivel salarial dentro de um mesmo cargo.

23. Quadro ddePessoal
A representacao qualitativa e quantitativa de todos os cargos efe

tivos, cargos em comissao e fungoes gratificadas da Prefeitura, relacionadas com

0s respectivos salarios e gratificacoes.

24. Recrutamento

E o ato de chamar ou atrair pessoal no mercado de trabalho.

25. Remmeracao
A soma do salario, gratificagao de funcio e incentivos funcionais

do servidor.

26. Selecdo

E o ato de escolher entre os que atenderam ao recrutamento.

27. Tabela de Salarios

O conjunto de niveis e faixas salariais fixadas para os diversos
Grupos Hierarquicos que compoem o Quadro de Pessoal da Prefeitura.

28. Transferéncia

A mudanca de um servidor de um cargo para outro dentro de um mesmo
Grupo Hierarquico, nao implicando em alteracao salarial.

29. Unidade Organica

Conjunto de atribuicoes e responsabilidades definidas na - organiza

cao formal.
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TITULO I

DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 19 - Este Regulamento dispoe sobre os preceitos que regu

lam as relacdes de trabalho entre a Prefeitura Municipal de Petrolina

- P.M.P. e seus servidores.

Art. 29 - As relacdes de trabalho entre a Prefeitura Municipal

de Petrolina - P.M.P. e seus servidores sao regidos por este Regula

mento, pelas Normas que vierem a Ser instituidas e pela Consolidacao

das Leis do Trabalho.



17

TITULO II

DO LOCAL DE TRABALHO

Art. 39 - O local de trabalho sera determinado pela Prefei
tura, que se reserva ainda o direito de remocao do servidor, a qualquer
tempo, para outros locais em que mantenha servicos ou execute quaisquer
o)

atividades, mesmo que nao sejam em seus estabelecimentos, obedecido

disposto nos artigos 68 e 69 deste Regulamento.

TITULO III

DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 49 - O Quadro de Pessoal da Prefeitura e definido pelo
ativos, estabelecidos no Plano de Classifi

deste

numero de cargos e seus quantit

cacdo de Cargos e Salarios - P.C.C.S. - Anexo Unico - integrante

Regulamento.

CXPITUL 0]
DOS CARGOS ,FUNCOES GRATTFICADAS E DOS CARGOS EM COMISSAD
Art. 59 - Denomina-se Cargo, o conjunto de deveres e respon
sabilidades cometidas a servidor em carater nao transitorio e pago pelos

cofres do Municipio.
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Art. 69 - Denomina-se Funcao Gratificada, o conjunto de
deveres e responsabilidades cometidas a servidor designado pelo Chefe
do Executivo através de indicacao do superior hierarquico para o exerci

cio em carater temporario de Chefia ou Secretariado.

Art. 79 - Denomina-se Cargo em Comissao, o conjunto de
deveres e responsabilidades decorrentes do exercicio de direcao ou as
sessoramento, em carater temporario, cometidas a servidor ou pessoa

que nao pertenca ao Quadro de Pessoal nomeada por escolha do Prefeito.

Art. 89 - Para os fins previstos neste Regulamento, enten

de-se por Funcdo de Confianca a investidura de funcao gratificada e/
cargo em comissao.
TITULO 1V
DO RECRUTAMENTO E SELECAO
para

Art. 99 - Serao consideradas formas de recrutamento

fins de admissdo de servidor no Quadro de Pessoal:

a) a utilizacao do ""CADASTRO DE CANDIDATOS A EMPREGO"';

b) os anuncios em "ORGAOS DE DIVULGACAQ" ;

¢) os contatos com entidades seletoras de mao-de-obra espe

cializada.
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Art. 10 - Para selecao, observar-se-a um dos seguintes processos:

a) prova escrita e/ou pratica, compondo-se ainda de andlise cur-
ricular e/ou entrevista;

b) aproveitamento em treinamento especifico.

Paragrafo Unico - As rotinas e normas de procedimentos para o

recrutamento e selecao, estarao incluidas no

Sistema de Recursos Humanos.

TITULO V

DO PROVIMENTO

Art. 11 - Os cargos pertencentes ao Quadro de Pessoal da Prefei

tura serao providos por:

a) admissao;
b) transferéncia;

c) acesso ou reclassificacao.

CAPITULO 1

DA AIMISSAO

Art. 12 - A admissao € precedida das formas de recrutamento e

selecao.
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Art. 13 - Para ser admitido no Quadro de Pessoal da Prefei

tura o candidato devera satisfazer os seguintes requisitos:

I - Preencher a ficha de dados pessoais;
II - Submeter-se a testes de conhecimentos, aptidoes e
personalidade, quando for o caso;

III - Apresentar referencias ou diplomas e documentos legais

de habilitacdo profissional, inclusive prova de inscri

cdo no respectivo orgdo de classe,quando for o  caso,

obedecido os requisitos de analise do cargo, constantes

do P.C.C.S;
IV - Prestar fianca, sempre que a funcao o exigir, a juizo
da Prefeitura;
V - Apresentar os seguintes documentos:
a) Certidao de Nascimento ou Casamento;
b) Carteira de Trabalho e Previdencia Social;
¢) Certificado de Quitacao do Servico Militar, quando
for o caso;
d) Carteira de Identidade Profissional, quando for o
caso;
e) Duas fotos 3 x 4;
f) Carteira de Identidade;
g) Titulo de Eleitor atualizado;
h) Inscricdo no Cadastro de Pessoas Fisicas (C.P.F.);
i) Atestado de saude fisica e mental, bem como outros

atestados e/ou exames especificos fornecidos por pessoa
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fisica ou juridica habilitada e indicada pela Prefei

tura;

j) Atestado de grupo sanguineo e fator Rh.

Art. 14 - A admissao do candidato ao Quadro de Pessoal da Prefei

tura sera formalizada com a assinatura do contrato de trabalho, onde deve
ra constar clausula especifica de ciéncia e aceitacao dos preceitos esta

belecidos neste Regulamento e demais normas da Prefeitura aplicaveis.

Art. 15 - A admissdo é autorizada por ato do Prefeito e somente

se efetivara mediante contrato escrito.

CAPITULO II

DA TRANSFERENCIA

Art. 16 - O provimento de cargo por transferéncia se dara quan
do houver a mudanca de um servidor de um cargo para outro dentro de um

mesmo Grupo Hierarquico, nao implicando em mudanca de nivel.
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CAPITULO III

DO ACESSO OU RECLASSIFICACAO

Art. 17 - O provimento de cargo por acesso ou reclassificacao
lecao desde que haja vaga

qualquer

€n

se dara mediante aprovacao em teste de se
cargo de Grupo Hierarquico posterior, podendo candidatar-se
cha os requisitos do cargo plei-

servidor da Prefeitura, desde que preen

teado.
ico - Denomina-se acesso ou reclassificacao a

paragrafo Un
servidor para Grupo Hierarquico

mudanca do
mais elevado em faixa salarial.

TITULO VI
DO REMANEJAMENTO

Art. 18 - Remanejamento €& o deslocamento do servidor de uma uni

dade ou subunidade para outra, com O mesmo cargo, observada a conveniéen-

prefeitura, a juizo e por ato do Chefe do Executivo.

cia da

paragrafo OUnico - O remanejamento se fara:

a) a pedido do servidor de acordo com a conve

niéncia do servico;
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b) "Ex-Officio ', no interesse da Prefeitura.

TITULO VII

DA SUBSTITUICAO

Art. 19 - Quando ocorrer impedimento temporario do titular de

funcao de confianca, podera haver substituicao.

Paragrafo Onico - O titular de cada Unidade indicara ao Prefei
to os substitutos eventuais das funcoes de

confianca da sua area de atuacao, para €scO

lha e designacao.

Art. 20 - A substituicdo do titular de funcao de confianca por

prazo igual ou inferior a 10(dez) dias corridos, nao sera remunerada.

§ 19 - Quando ultrapassado o prazo a que se refere o "caput"
deste artigo, o substituto percebera a gratificacao da
funcao do substituido, a contar do primeiro dia de
sua investidura, vedada a acumulacao de gratificacoes.

§ 20 - O servidor substituido em funcdo de confianca  conti
nua a receber a respectiva gratificacao quando se
tratar de afastamento remunerado.

§ 39 _ Terminado o periodo correspondente a substituicao, o

substituto perdera automaticamente a gratificacao.
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tos pela Divisao de Pessoal.

Art. 24 - As condicdes do Contrato de Trabalho so podem ser al

teradas por consentimento mituo e observadas as disposicoes legais
2
desde que nao impliquem, direta ou indiretamente, em prejuizo para o
con

servidor, como tal ndo se considerando a destituicao de funcao de

fianca.

Art. 25 - Para regular condicoes contratuais, podem ser forma-

lizados aditamentos contratuais.
lhista ,

Art. 26 - Observadas as disposicoes da Legislacao Traba

a Prefeitura podera contratar pessoal para trabalhar na elaboracao e/ou

execucao de projetos especificos, bem como parad prestacao de outros ser-

vicos em carater transitorio.

paragrafo Onico - O pessoal contratado na forma deste artigo nao

sera enquadrado no P.C.C.S. da Prefeitura, €

sera dispensado apos a conclusao dos respecti-

vos projetos e/ou Servigos.

CAPITULO II

DA DURACAO DO TRABALHO

eitura estao sujeitos a 40 horas

20 = U5 servidores da Pref

Art.
ibuidas em 5 jornadas de 8

horas diarias cada

semanais de trabalho, distr

uma , ressalvadas aqueles cuja natureza da ativ

idade requeira horario es

pecial.
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Paragrafo Onico - O inicio e o término da jornada de trabalho

serao estabelecidos por Ato Normativo do

Prefeito.

Art. 28 - Aqueles que exercem funcoes de confianca, apos o}
término de cada jornada de trabalho, deverao, desde que solicitados ,
ficar a disposicao dos superiores imediatos, durante a permanencia des

tes na Prefeitura.

CAPITULO III

DO CONTROLE DA FREQUENCIA

Art. 29 - A frequencia dos servidores da Prefeitura sera regis

trada e controlada atraves da utilizacao do Relogio de Ponto.

Art. 30 - Compete a cada Unidade atraves da Secretaria de

Apoio Administrativo, controlar a frequéncia do pessoal.

Art. 31 - Compete as Secretarias de Apoio Administrativo o pro
cesso de apuracao da frequéncia mensal e o encaminhamento & Divisdo de
Pessoal, até o quinto dia do més subsequente, através de formulario
proprio, contendo todas as ocorréncias que impliquem na elaboracao da

folha de pagamento.

Art. 32 - Compete ainda as Secretarias de Apoio Administrativo

a distribuicao e o recolhimento dos cartoes de ponto.
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TITULO VIII

DA VACANCIA

Art. 21 - Os cargos pertencentes ao Quadro de Pessoal da

Prefeitura serao considerados vagos quando ocorrer:

I - Rescisao do Contrato de Trabalho;
II- Acesso, quando for o caso;
III- Aposentadoria em carater definitivo;

IV -Falecimento.

Art. 22 - A vacancia das funcoes de confianca verificar-se-
-3 com a ocorréncia dos casos previstos nos incisos I,III,IV do art. 21 ,

ou ainda quando ocorrer destituicao do ocupante.

Paragrafo Unico - Os atos de destituicdo serao de competen

cia do Prefeito.

TITULO IX

DOS CONTRATOS E DO REGIME DE TRABALHO

CAPITULO I

PRELIMINARES

Art. 23 - A prova de relacao de emprego é constituida por

Contrato de Trabalho escrito, Registro na Carteira de Trabalho e Previden

cia Social e demais assentamentos constantess do Prontuario do servidor fei
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Art. 33 - E obrigatorio o registro de ponto pelo servidor

as entradas e saidas dos expedientes. O nao cumprimento desta obrigacao

diaria, sujeita o servidor ao desconto integral do periodo.

Art. 34 - Ficam dispensados do Cartao de Ponto, aqueles
que exercam funcoes de confianca, bem como os servidores de cargo téc

nico de nivel superior.

CAPITULO IV

DAS FALTAS E DAS IMPONTUALIDADES

Art. 35 - As faltas e impontualidades nao abonadas deter-

minam correspondentes descontos na remuneracao.

Art. 36 - O abono de faltas e impontualidades e da compe-
téncia do superior hierarquico, nao podendo exceder de tres(3) vezes
por mes.

Art. 37 - Estando impossibilitado de comparecer ao servico
por motivo de doenca ou por forca maior, devera o servidor comunicar O

fato ao chefe imediato, dentro das primeiras horas do expediente subse -

quante.

Art. 38 - As saidas antecipadas dos servidores dependerao
de prévia autorizacao do superior hierarquico.

Art. 39 - Cabera ao dirigente de cada Unidade, no ambito

de sua area de atuagao, julgar 0S Casos que excederem O limite estabele-

cido no artigo 36 deste Regulamento.



28

Art. 40 - Os atrasos ndo justificados, inferiores a 10(dez) mi

otal mensal de 60(sessenta) minutos, nao serao considera-
ficha

nutos, até o t

dos para efeito de desconto salarial, mas, serdao registrados na

de assentamentos individuais para 0S fins previstos na alinea a do arti

g0 62.

Art. 41 - Aos empregados estudantes podera ser concedida auto-

rizacdo para saida antecipada de até 1(uma) hora, ficando eles obrigados

a compensacao no horario de entrada.

paragrafo Unico - O pedido de autorizacao a que se refere este

artigo, devera ser instruido com declaracao

do estabelecimento de ensino.contendo o hora

rio do curso.

CAPITULO V

DAS FERIAS

Art. 42 - Sem prejuizo de sua remuneracao, todo servidor  tem

anualmente o direito ao gozo de um periodo de ferias de acordo com  a

Consolidacao das Leis Trabalhistas.
Art. 43 - O servidor que no curso do periodo aquisitivo das fe

rias nao tenha sido impontual ou faltado ao servico por mais de 5(cinco)
vezes, fara jus a uma gratificacao equivalente ao maior valor de referen

cia vigente na época do gozo, independente de outras vantagens.
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Paragrafo Onico - A gratificacao de que trata o "caput" deste

artigo, sera pago na época do gozo das fe

rias.

CAPITULO VI

DAS LICENCAS

Art. 44 - Além das previstas na Consolidacdo das Leis do Traba

icipais, para
da

1ho, conceder-se-a licenca com onus para 0s cofres mun

realizacao de estudos especializados, quando for do interesse
Prefeitura.

Art. 45 - A licenca por motivo de do
o emitido pelo IPSEP, ou por

enca é remunerada € sera
concedida mediante atestado medic medico

credenciado pela Prefeitura para esse fim.

Art. 46 - A licenca como prémio a assiduidade sera concedida a0

ar cada periodo de 10(dez) anos de exercicio ininter

servidor que complet

Tupto no servigo publico municipal, sem haver gozado licenca.

§ 10 - Para os efeitos do "caput" deste artigo, nao sera

levado em consideracao a licenca para tratamento da

propria satde que se contiver no limite de até 90( no
venta) dias em cada decenio.
0 - - - -
§ 2 _ Em caso de interrupcao do exercicio, a nova contagem

do decénio comecara a fluir da data em que se operar

a reassuncao.
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Art. 47 - A licenca prémio sera concedida pelo prazo de

6(seis) meses.
Paragrafo Unico - A licenca prémio sera exercitada a qual

quer tempo.

Art. 48 - Para os efeitos do artigo 46, nao serao conside

rados como interrupcido de exercicio os seguintes afastamentos:

I "= férias;
II - casamento;
III- servicos obrigatorios por leij;
IV'- luto;
V - repouso maternidade;
VI - exercicio de mandato eletivo;
VII- faltas abonadas, até o maximo de 5(cinco) por ano;
VIII- licenca prémio.
Art. 49 - [ vedada a concessao de licenca prémio a servi-

dor substituto de cargo em comissdo ou funcao de confianga,enquanto per

durar a substituicao.

Art. 50 - A desistencia do gozo integral ou parcial da

licenca prémio dara ao servidor o direito de contar, em dobro, O perio-
do nao gozado para efeito de aposentadoria.

Paragrafo Unico - O servidor em gozo de licenca premio te

ra direito a percepcao de vencimento ou

remuneracao integral.
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Art. 51 - A licenca para tratamento de interesse particular,des

de que ndo haja prejuizo para o servico, podera ser concedida ao servi-
dor apos 2(dois) anos de efetivo exercicio, sem remuneracao, por prazo
ndo superior a 2(dois) anos, prorrogavel por igual periodo, a criterio do
Prefeito, ouvida a chefia a que o servidor estiver subordinado.

Art. 52 - A servidora gestante sera concedida Licenca-Maternida
de, durante o periodo de 90 (noventa) dias cujo afastamento do trabalho
sera determinado por atestado medico fornecido pelo IPSEP e/ou medico
credenciado pela Prefeitura, devendo ocorrer a contar do inicio do ulti

mo més da gestacdo, salvo prescricao medica.

Paragrafo Unico - A dilatacao do prazo estabelecido neste arti

go ocorrera na forma e nos casos previstos na
Gkl
Art. 53 - Ocorrendo aborto nao criminoso, devidamente comprova
do, fara a servidora jus a um repouso remunerado de 15 (quinze) dias.
Art. 54 - E considerado como de efetivo exercicio o nao compare
cimento ao trabalho por motivo de:

a) Casamento - 8(oito) dias corridos;
b) Luto por falecimento de conjuge,ou como tal considerado,as-
cendentes ou descendentes - 5(cinco) dias corridos;

c) Nascimento de filho 2 (dois) dias uteis no decorrer da pri-

meira semana do nascimento,
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d) Afastamento para realizacao de estudos de interesse da Pre-

feitura;

e) 1 (um) dia em cada 12(doze) meses de trabalho em caso de

doacao voluntaria de sangue, devidamente comprovada;

f) Até 2(dois) dias consecutivos ou nao, a fim de se alistar

eleitor;

g) No periodo de tempo em que tiver de se apresentar ao Servi-

co Militar para fins de exercicio de apresentacao de reser

vas ou cerimonia civica do Dia do Reservista.

Paragrafo Unico - Os motivos do nao comparecimento ao servigo

de que trata este artigo, deverao ser compro

vados documentalmente.

CAPITULO VII

DO AVISO PREVIO

Art. 55 - Para rescisao do Contrato de Trabalho, a parte que
tomar iniciativa deve cientificar a outra deste proposito, por escrito,
com antecedencia prevista na Consolidacao das Leis do Trabalho.

Paragrafo Unico - Cabera ao Prefeito julgar a dispensa do Aviso

Previo do servidor.
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TITULO X
DO REGIME REMINERATORIO

CAPITULOI

PRELIMINARES

Art. 56 - A todos os servidores sera assegurada remuneracao na
forma da lei e de acordo com os preceitos do P.C.C.S. do municipio.

Art. 57 - O servidor do municipio recebera seu pagamento, men
salmente, atraves de crédito em conta individualizada em estabelecimen

to bancario, a critério da Prefeitura, salvo em casos excepcionais.

Art. 58 - As tabelas de salario, funcdo gratificada e de cargo

em comissao do P.C.C.S., terao seus valores corrigidos anualmente pela
CAmara Municipal, através de proposta do Prefeito, com base no  indice

de inflacdo acumulado no periodo de 12 meses anteriores ao da corregao.

CAPITULO II

DA PROMOCAO

Art. 59 - Promogao € a elevacao do nivel salarial do servidor ,

no mesmo cargo, ou a mudanca para outro cargo de Grupo Hierarquico Supe-

rior.
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Art. 60 - A promocao dos servidores da Prefeitura Municipal de
Petrolina dar-se-a:

a) Por antiguidade;

b) Por merecimento;

c) Por exercicio de funcao de confianca.

Art. 61 - A promocdo por antiguidade sera concedida ao servidor

apos cada 2(dois) anos de efetivo exercicio, desde que:

a) ndo lhe tenha sido aplicada uma das penas previstas nas ali-

neas b e ¢ do art. 83

b) nao haja faltado ao servico sem motivo justificado,por mais

de 5(cinco) vezes, no intersticio da promocao.

Art. 62 - 0 servidor podera ser promovido por mérito:

a) atraves do processo de avaliacao de desempenho definido em
norma propria;

b) quando tenha participado de curso, por indicacao da Prefeitu
ra Municipal de Petrolina, com carga horaria minima de 360
horas para o ocupante de cargo de nivel universitario e 180
para o de nivel médio, desde que tenha obtido media  igual
ou superior a 7(sete) ou conceito equivalente;

c) quando concluir curso universitario se ocupante de cargo dos

Grupos Hierarquicos de 01 a 06.

Paragrafo Onico - E de 1(um) ano o intersticio para a promocao

por mérito.
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Art. 63 - A promocao referida na alinea 'c'" do art. 60 | sera
concedida apos cada 5(cinco) anos de efetivo exercicio continuo ou nao

de funcao de confianca, ao servidor do municipio que esteja enquadrado

no P.C.C.S.

CAPITULO III

DOS SERVICDS EXTRAORDINARIOS E NOTURNOS

Art. 64 - O servico extraordinario e/ou noturno € remunerado na

forma estatuida pela C.L.T.
Paragrafo Onico - Os ocupantes de Cargos em Comissao nao fazem

jus ao pagamento por S€rvigo extraordinario.

Art. 65 -- A remuneragao por trabalho noturno tera um adicional

de 20% (vinte por cento) sobre o diurno.

§ 19 - Para fins previstos neste artigo, considera-se mnoturno
o trabalho executado entre as 22.00 horas de um dia e as
05.00 horas do dia seguinte.

§ 29 - Nos horarios mistos, aqueles que abrangem periodos diur-

nos e noturnos, aplicam-se o disposto neste artigo, no

que couber..
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CAPITULOIV
ADICIONAL POR TEMPO DE SERVICO

Art. 66 - O adicional por tempo de servico, sera concedido ao
servidor enquadrado no P.C.C.S., por quinquénio de efetivo exercicio,
prestado a unido, aos estados, aos municipios de Pernambuco e as
suas respectivas autarquias.

Paragrafo Unico - O adicional de que trata o ''caput' deste ar

tigo, correspondera a 5% (cinco por cento )

do salario de cargo efetivo, por quinquenio,

até o maximo de 7(sete).

TITULO XI

DAS VANTAGENS

Art. 67 - Além da remuneracao , o pessoal da Prefeitura faz jus
as seguintes vantagens:

a) Diaria;

b) Auxilio Funeral;

c) Auxilio Natalidade;

d) Salario Familia;

e) Gratificacao Especial.
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CAPITULO I

DA DIARIA

Art. 68 - Ao servidor da Prefeitura Municipal de Petrolina

que se deslocar da sede, em objeto de servico, conceder-se-a diaria para

indenizacao das despesas de alimentacao e pousada.

§ 19 - O disposto neste artigo nao se aplica ao caso de
deslocamento do servidor para o Municipio de Pe
trolina ou outros Municipios circunvizinhos quan

do o retorno ocorrer dentro do mesmo expediente.
§ 29 - Quando o deslocamento ndao exigir pernoite, a dia
ria sera reduzida a 50% (cinquenta por cento) do
seu valor.
Art. 69 - O valor da diaria sera determinado aplicando-se
ao maior valor de referéncia vigente no pails, os seguintes coeficientes:

a) Para Prefeito e Vice-Prefeito - 1,8 (um virgula oito);

b) Para ocupantes de Cargo em Comissao ou Teécnico de Nivel

Superior - 1,5 (um virgula cinco) ;

c) Para ocupantes de Funcoes Gratificadas - 1,2 (um virgu-
la dois):
d) Para os demais servidores - 1,0 (um virgula zero).
Paragrafo Dnico - As diarias a partir do 11 (décimo primei
ro)dia de afastamento terao seus valo-

res reduzidos para:
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a) 60% (sessenta por cento) no caso das alineas a e b deste

artigo;

b) 50% (cinquenta por cento) no caso das alineas c e d.

CAPITULO II

DO AUXTLIO FUNERAL

Art. 70 - A familia do servidor falecido sera concedido um au

xTlio-funeral equivalente a 3(trés) vezes o Maior Valor de Referéncia

vigente no pais.
paragrafo Unico - Quando ndo houver pessoa da familia do servi

dor no local do obito, o auxilio-funeral se

ra pago a quem promover o enterro, mediante

comprovacao das despesas.

CAPITULO III
DO AUXTLIO NATALIDADE

Art. 71 - Pelo nascimento de cada filho, o servidor fara jus a

um auxilio-natalidade equivalente ao Maior Valor de Referéencia vigente

no Pais.
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Paragrafo Unico - Quando os conjuges forem servidores da P.M.P.
o auxilio previsto no '"caput" deste artigo

sera devido apenas a um deles.

CAPITULO IV

DO SALARIO FAMILIA

Art. 72 - A cota de salario-familia destina-se a assegurar aos
servidores da Prefeitura, o sustento e educacao dos seus filhos e de
pendentes.

Art. 73 - O servidor fara jus, mensalmente, a cota de salario-

-familia por cada um dos seus dependentes, como tais considerados;

I - Os filhos de qualquer condigcao, menores de 21 anos;
II - O filho invalido, de qualquer idade;
ITI - Os ascendentes que vivam sob sua dependencia economica,de

vidamente inscritos como seus dependentes no IPSEP;

IV - Outras pessoas consideradas pelo IPSEP como dependentes do
servidor.

§ 19 - Equiparar-se-a aos filhos de qualquer condicdo e adotivo,
enteado, ou o que mediante autorizacao judicial,viva sob
sua guarda e responsabilidade.

§ 29-Ao pai e a mde equiparar-se-ao o padastro e a madastra |,
desde que sejam inscritos no IPSEP como dependentes do

servidor.
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Art. 74 - Se o pai e a mae forem servidores da Prefeitura o

salario-familia sera concedido ao pai, salvo no caso de determinacao
judicial.
Art. 75 - Se o servidor ocupar legalmente mais de um cargo, O

salario-familia sera concedido apenas em relacao a um deles.

Art. 76 - O salario-familia sera devido a partir da data do

requerimento do servidor, instruido com toda a documentacao comproba-

toria do direito.

Paragrafo Unico - O servidor se obriga a fazer imediata comuni
cacdo ao IPSEP quando ocorrer qualquer fato
que cesse a dependencia do beneficio do sala
rio-familia.

Art. 77 - O salario-familia nao sera considerado para efeito

de descontos de qualquer natureza , inclusive quando de finalidade pre
videnciaria.
Art. 78 - Em caso de falecimento do servidor, o salario-familia

continuara a ser pago aos Seus beneficiarios, respeitados os limites tem
porarios estabelecidos nos itens do artigo

Art. 79 - O direito ao salario-familia cessara automaticamente:

- Por morte do dependente, a partir do mes seguinte do obito;
do

I

II - Quando ocorrer qualquer fato que cesse a dependencia

beneficiario;
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IIT - Pelo atingimento dos limites de idade previstos nos itens

do artigo

IV - Pela cessacao do vinculo empregaticio, a partir da data

em que esta se verificar.

Art. 80 - Cada cota de salario-familia equivalera ao resultado

da aplicacao do fator 0.7 (zero virgula sete) ao Maior Valor de Referen .

cia vigente.

TITULO XII

DA GRATIFICACAO ESPECIAL

Art. 81 - Ao servidor requisitado com 6nus para o orgao de ori
gem, podera ser atribuida, a critério do Prefeito, uma gratificacao de

ate 40% (quarenta por cento) da sua remuneracao.

TITULO XIII
DO REGIME DISCIPLINAR

CAPITULO 1

DOS DEVERES DO SERVIDOR

Art. 82 - B dever de todo servidor da Prefeitura Municipal de

Petrolina:



a)

b)
c)
d)

e)

£)

g)

h)

i)

j)

1)

m)
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Obedecer as disposicoes deste Regulamento, Resolucoes e
Atos Normativos, bem assim demais legislacao pertinentes;
Conhecer e cumprir as instrucdes emanadas da Administracao;
Cumprir todas as rotinas inerentes ao seu trabalho;
Comportar-se com ordem e disciplina;

Manter reserva sobre os assuntos de servigo, de natureza
sigilosa;

Tratar com urbanidade chefes, colegas e o publico;

Utilizar e guardar com o maximo cuidado, bens da Prefeitura
que lhe forem confiados;

Comparecer ao servico trajando-se corretamente, de acordo
com os preceitos de higiene e apresentacao pessoal;

Estar presente, quando convocado, as reunices programadas pe
las chefias;

Comparecer as inspecoes medicas, determinadas pela Prefeitu
ra;

Comparecer , assistir e interessar-se por cursos especiais
de aperfeicoamento e treinamento, para os quais for convoca-
do;

Fornecer ao Orgdo de Pessoal os dados necessarios 3 manuten
cao atualizada de sua ficha cadastral;

Comparecer ao local de trabalho no horario estabelecido;
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0) Colaborar com os demais servidores da Prefeitura, no sentido
de mituo auxilio para o melhor desempenho das funcoes;

p) Restringir o uso particular do telefone, utilizando-o somen-
te em casos de absoluta necessidade;

q) Usar uniforme, quando for o caso.

CAPITULO II

DAS PENALIDADES

Art. 83 - Pelas faltas que cometerem OS servidores da Prefeitu

ra, ficardo sujeitos as seguintes medidas disciplinares:

a) adverteéncia;
b) repreensao;
C) suspensao; e

d) demissao.

§ 19 - As penalidades serao aplicadas tendo em vista a gravidade
da falta, considerando-se como agravante a reincidencia.

§ 20 - As medidas disciplinares previstas no 'caput" deste arti
go revestirao forma escrita e constarao da ficha ou
assentamento individuais do servidor;

§ 30 - £ da competéncia das assessorias imediatas do Prefeito ,

na respectiva area de atuacao, a aplicacao das penas pre

vistas nas alineas a,b e C;
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§ 49 - A pena de demissao sera aplicada pelo Prefeito.

Art. 84 - Constituem faltas passiveis de advertencia, re

preensao ou suspensao, conforme a gravidade:
a) marcar o ponto para outro colega de trabalho;

b) praticar jogos de azar nas dependencias da Prefeitura

Municipal de Petrolina;

c) desrespeitar o chefe ou colega de trabalho, por  gestos

ou palavra;
d) portar armas, salvo nos casos em que pela natureza do
servico, houver permissdo da autoridade policial;
e) propagar ou iniciar a insubordinacao ao trabalho;
que

f) ocupar-se de qualquer atividade ou tomar atitude
possa prejudicar os interesses da Prefeitura;

g) realizar servigos particulares, por conta propria ou de
terceiros, utilizando-se de equipamentos, maquinas, fer
ramentas ou materiais pertencentes a Prefeitura;

h) negociar com quaisquer artigos, objetos, moveis ou imo-
veis, etc. dentro das dependencias da Prefeitura; e,

i) permanecer no recinto de trabalho apos o encerramento

do expediente, sem autorizacao da respectiva chefia.
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Art. 85 - Constituem falta grave,para o fim referido no

artigo 92 deste Regulamento, os casos previstos no artigo 483 da C.L.T.

TITULO XIV

DOS REQUISITADOS

Art. 86 - O pessoal requisitado e colocado a disposicao da

Prefeitura, permanecera sujeito ao regime juridico a que estiver vincula

do, no orgio de origem e, displinarmente, as disposicoes deste Regulamen
to

Paragrafo Unico - Ao pessoal a que se refere o 'caput' des

te artigo, caso preserve a remuneracao de

origem, podera ser atribuida a gratifica

cao de que trata o artigo 81 deste Regu-

lamento.

Art. 87 - O pessoal requisitado de orgao da Administracio
Piblica, direta ou indireta, federal, estadual e/ou municipal, e coloca-
do a disposicao da Prefeitura Municipal de Petrolina, pode a qualquer tem

po, ser devolvido ao orgao de origem, a critério do Prefeito.

Art. 88 - O pessoal requisitado, tera atribuicoes de  um

dos cargos constantes do P.C.C.S. da Prefeitura.
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TITULO Xy

DOS ESTAGIARIOS

Art. 89 - Para determinados servicos ou funcoes em que nao  se

exija responsabilidade funcional, a Prefeitura podera contar com a cola
boracao de Estagiarios, como forma de aperfeicoamento técnico-profissio

nal.

Paragrafo Unico - Todo relacionamento entre a Prefeitura e o
Estagiario, € objeto de norma propria, estabe

lecida atraves de proposta do Prefeito.

TITULO XxvI

DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 90 - Todo expediente relativo a atividade funcional do
servidor da Prefeitura, transitara obrigatoriamente pela Divisio de Pes

soal.

Art. 91 - A Prefeitura, se solicitado pelo servidor, podera pas
sar por Certidao, fatos e atos registrados em sua ficha funcional bem
como o seu tempo de servico.

Art. 92 - O servidor da Prefeitura Municipal de Petrolina,enqua

drado no P.C.C.S., que contar mais de 5(cinco) anos de efetivo exercicio



47

nao podera ser dispensado, senao pelo cometimento de falta grave.

Art. 93 - Ao servidor é assegurada a faculdade de pleitear atra

ves do Secretario de Administracao, ao Prefeito, por escrito, qualquer

direito ou concessao, com fundamento neste Regulamento ou nas  disposi

coes legais, que eventualmente nao lhe tenha sido reconhecida.
Art. 94 - Aos titulares das Secretarias compete zelar pelo fiel

cumprimento das normas contidas neste Regulamento.

Art. 95 - A Prefeitura promovera condicoes necessarias a cria-
cao de uma "Associacao de Servidores' que vise prestar assisténcia so

cial e recreativa, regida por Regulamento proprio.
Art. 96 - Cada servidor recebera uma copia deste Regulamento.
Art. 97 - Os casos omissos neste Regulamento, serao resolvidos

pelo Prefeito.

Art. 98 - O presente Regulamento entrara em vigor a partir da

data de sua aprovacao.



