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NO PRESENTE VOLUME ESTAO CONTIDAS TODAS AS ROTINAS DE
PROCEDIMENTOS AIMINISTRATIVOS, COM OS RESPECTIVOS FOR
MULARIOS DO SISTEMA DE RECURSOS HUMANOS DA PREFEITURA

DE PETROLINA , CONTENDO 152 FOLHAS.

ANTONIO ALVARO DE CARVALHO
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ESTADOC D; PERNANBUCO )
PREFEITURA MUNICIPAL DE PETROLINA
| GABINETE DO PREFEITO

UMIDADE DE ADMINISTRAGCAO DO SUBPROJETO (UAS)
PROJETO ESPECIAL CIDADES DE PORTE MEDIO - SUBPROJETC PETROLIMA

ATESTADO DE CAPACIDADE TECNICA

Atesto para os devidos fins que o Prof. Antonio

Alvaro de Carvalho, técnico de Administracdo, elaborou os '

Docunentos referentes ao Sistema de Recursos Humanos, Mate-~
riais, Servicgos 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 - Administracdo Municipal, revelando

capacidade técnica e desempenho profissional, concluindo os

trabalhos nos prazos estabelecidos no referido contrato.

Petrolina, 27 de Dezembro de 1982.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PETROLINA
GABINETE DO PREFEITO

g UNIDADE DE ADMINISTRAGAOQ DO SUBPROJETO (UAs)
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TERMO DE RECEBIMENTO

> Ak Qﬁl,ffﬁ@
Ref.: COMPONENTE C.20 o IkbMMo T:E;li
MODERNT ZACAO ADMINISTRATIVA" il /> & Anina
o CARTOR[O ‘i'}ib 2

NMIARIA HUGUEJE SARNTOS
- ‘ SEAVENTUARIA
Pelo presente’ instrumento, e colfEtEndo &% conclusao.

dos documentos abaixo relacionados, pertinentes ao Projeto de Moderniza -

cdo Administrativa da Prefeitura de petrolina elaborado pelo Prof. ANIO -
NTO AINVARO I CARVALHO, projeto esse integrante do Projeto Especial Cida-
des de Porte Médio, damo-los por recebidos e conforme as proposigoes cons

tantes da Ficha de Projeto na UAS:

1) DOCUMENTOS DA ORGANIZACAO FORMAL:
1.1 - Anteprojeto de Lei Organica do Municipio
1.2 — Anteprojeto de ILei que estabelece Vencimentos do Funcionalismo
1.3 - Anteprojeto de Decreto que dispoe sobre a Estrutura Organica Mu—
nicipal e define Competéncias e Atribuicoes
2) DOCUMENTOS DA ORGANIZACAO FUNCIONAL:
2.1 — Manuais do Sistema de Recursos Humanos (Vols. I,IT e IIT)

— Manual do Sistema de Recursos Materiais e Patrimonio

1
2

2.3 — Manual do Sistema de Recursos Financeiros
4

— Manual do Sistema de Servicos Gerais de Apoio

E, para os fins que se facam necessarios, lavramos

o presente TERMO DE RECEBIMENTO.

P?lelaZl e janeiro ¢& 1983.

RENATO '
Gerente /z inistrativo-Financeiro da UAS.




BQUIPE TECNICA

EXTERNA
. PROFESSOR ANTONIO ALVARO DE CARVALHO
CONSULTOR
. ANTONIO TAVARES DE OLIVEIRA FILHO
CONSULTOR

. ALDO ARMANDO DEDA
CONSULTOR
. JOSE HIMBERTO COSTA

CONSULTOR
. TANIA MARIA SANTOS BEZERRA

ESTAGIARTA DE AIMINISTRACAD

. JOAD BOSCO AURELIANO RODRIGUES
SECRETARIO DE AIMINISTRACAO
. VALDENOR DATZIO RAMDS CLEMENTINO
COORDENADOR DA U.A.S.

. RENATO ARALJO BELO
TECNICO DE AIMINISTRACAO
. ANTONIO WILSON VIEIRA DA SILVA

SERVIDOR DA PREFEITURA
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AIMISSAO DE PESSOAL
ELABORACAD DO PLAND DE FERIAS
CONTROLE DE FREQUENCIA DAS UNIDADES
ATUALIZACAD DO CADASTRO DO SERVIDOR
SOLICTTACAO DE DIARIAS
ABONO DE FERIAS
OCORRENCIA DE PONTO

SERVICOS EXTRAORDINARIOS
DEMISSAO DE PESSOAL

SOLICITACAD DE TEMPO DE SERVICO

REQUISICAD DE EXAME MEDICO
PROMDCAD POR TEMPO DEE SERVICOD
FOLHA DE PAGAMENTO

TREINAMENTO
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NESCRICAQ

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS - DIVISAO DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAL

SERVIDOR ENCARREGADO

. Verifica o numero de vagas existentes no QUADRO DE PESSOAL DA PREFEITURA DE
PETROLINA ( QPPP ) , por cargo;

. Solicita do Superior Hierarquico, autorizacado para confeccdo do EDITAL (ED);

. Confecciona o EDITAL (ED) e efetua divulgacao;

. Preenche junto aos candidatos a Ficha de CADASTRO DE CANDIDATOS A EMPREGD
(CCE) , mod. 000/DRH , uma via, e o CARTAO DE INSCRICAO ( CI ) , primeira e
segunda vias;

. Entrega a primeira via do CARTAO DE INSCRICAD ( CI ) ao candidato;

. Aguarda da equipe responsavel pela selecao ( designada pelo Prefeito) e a

elaboracao das provas;

EQUIPE RESPONSAVEL PELA SELECAO ( DESIGNADA PELO PREFEITO )
. Elabora as provas e aplica aos candidatos;

. Efetua a correcao das provas e encaminha o resultado a Divisao de Desenvolvi

mento de Pessoal

’

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS (DIVISAO DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAL)
SERVIDOR ENCARREGADO

- Recebe o resultado e efetua a divulgacao por ordem de classificacao,atraves

de listagem;

. Solicita a apresentacao dos CANDIDATOS APROVADOS através de CONVOCACAO (C)
de acordo com o numero de vagas;

CANDIDATO APROVADO

- Comparece a Divisao de Desenvolvimento de Pessoal e recebe a RELACAO DOS Do

CUMENTOS ( RD ) , mod.002/DRH a serem entregues dentro de um prazo de (15)

dias;

L L g A
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. Entrega os DOCUMENTOS (D ) na Divisdo de Desenvolvimento de Pessoal;

DEPMMNDERHIRSOSHHAM)S-DNISHODEDESEWOLVD&ENTUDEPESSOAL

SERVIDOR ENCARREGADO

. Recebe os DOCIMENTOS ( D ) efetuando a conferencia;

. Elabora o CONTRATO ( CT ) , primeira e segunda vias;

. Encaminha o(s) CONTRATO(s) (CT) , primeira e segunda vias, junto com a ficha

de CADASTRO DE CANDIDATO A EMPREGO ( CCE ) ,mod.000/DRH, uma via; a DECLARA-
cAO DE OPCAO ( DO ) , mod.001/DRH , primeira e segunda vias-e a CARTEIRA DE

TRABALHO E PREVIDENCIA SOCIAL ( CTPS ) ao Diretor do Departamento de Pessoal;

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
. Recebe, confere o(s) CONTRATO(s) ( CT ) , primeira e segunda vias junto com

e ficha de CADASTRO DE CANDIDATOS A EMPREGO ( CCE ) ,mod,000/DRH, uma via ,
a DECLARACAO DE OPCAO ( DO ),mod.001/DRH, primeira e segunda vias e a CAR
TEIRA DE TRABALHO E PREVIDENCIA SOCIAL ( CTPS );

. Entrega o(s) CONTRATO(s) ( CT ) , primeira e segunda vias junto com a ficha
"de CADASTRO DE CANDIDATOS A EMPREGO ( CCE ) ,mod.000/DRH, uma via, a DECLARA

CAD DE OPCAD ( DO ) mod.001/DRH , primeira e segunda vias e a CARTEIRA DE
TRABALHO E PREVIDENCIA SOCIAL ( CTPS ) a Secretaria de Apoio Administrativo.

SECRETARIA DA ADMINISTRACAO
SECRETARIA DE APOIO ADMINISTRATIVO

. Recebe o(s) CONTRATO(s) (CT) , primeira e segunda vias,junto com a ficha de

CADASTRO DE CANDIDATOS A EMPREGO ( CCE ) ,mod.000/DRH, uma via, a DECLARACAO
DE OPCAO ( DO ), mod.001/DRH, primeira e segunda vias e a CARTEIRA DE TRABA-
LHO E PREVIDENCIA SOCIAL (CTPS), examina e encaminha ao Secretério' de Adminis

tracao;
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SECRETARTA DA ADMINISTRACAO

SECRETARIO DA AIMINISTRACAO

. Recebe o(s) CONIRATO (s) , primeira e segunda vias,junto com a ficha de CADAS
TRO DE CANDIDATOS A BMPREGO ( CCE ) , mod.000/DRH, uma via, a DECLARACAO DE
OPCAO ( DO ) , mod. 001/DRH, primeira e segunda vias e a CARTEIRA DE TRABALHO
E PREVIDENCIA SOCIAL ( CIPS );

- Examina e assina o (s) CONTRATO (s) ( CT ) , primeira e segunda vias, junto
com a CARTEIRA DE TRABALHO E PREVIDENCIA SOCIAL ( CTPS ) ;

- Despecha com o Prefeito que assina a Contratacio;

- Encaminha o (s) GONTRATO (s) (CT), primeira e segunda vias,junto com a ficha
de CADASTRO DE CANDIHAIOS A EMPREGD
DE OPCAO ( DO ) ,mod.001/DRH
E PREVIDENCIA SOCIAL (CTPS)

(CCE) ,mod.000/DRH,uma via e a DECLARACAO
sprimeira e segunda vias e a CARTEIRA DE TRABALHO

» a Divisao de Movimentacio e Registro;

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS (DIVISAD DE MOVIMENTACAO E REGISTRO)

SERVIDOR ENCARREGADO

- Recebe o(s) CONTRATO (s) (CI) ,primeira e segunda vias
CADASTRO DE CANDIDATOS A BMPREGD ( CCE )
DE OPCAO ( DO ) mod. 001 /DRH

,junto com a ficha de
»mod.000/DRH,uma via, a DECLARACAO

s,primeira e segunda vias e 3 CARTEIRA DE TRABALHO
E PREVIDENCIA SOCIAL ( CTPS )3

- Entrega a segunda via do CONTRATO ( CT )ao novo servidor, a DECLARACAD DE

OPCAD ( DO ) mod. 001/DRH,segunda via e a CARTEIRA DE TRABALHO E PREVIDENCIA

SOCIAL ( CTPS );
. Elaborar PORTARIA ( P ), primeira e segunda vias,encaminhando o novo servidor

ao seu local de trabalho (Superior Hierarquico), atraves da primeira via;
. Arquiva a segunda via do(s) CONTRATO(s), a ficha de CADASTRO DE CANDIDATOS

A EMPREGO ( CCE ) ,mod.000/DRH, uma via da DECLARACAO DE OPCAO ( DO ) mod.

001/DRH,primeira via, a PORTARIA ( P ) ,segunda via,da encaminhamento junto
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a documentacao exigida do servidor (es);

. Comunica a Divisdo de Pagamento para efeito de incorporacao na FOLHA DE PAGA

MENTO ( FP ) , mod.023/DRH;
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS (DIVISAO DE MOVIMENTACAO E REGISTRO)

SERVIDOR ENCARREGADO

. Verifica no PRONTUARIO DO SERVIDOR ( PS ), o periodo de concessiao de férias
através do periodo aquisitivo (apds 12(doze) meses);

. Examina atraves do BOLETIM MENSAL DE FREQUENCIA (BMF) ,mod.014/DRH ,segunda
via, se o servidor tem direito a adicionais, horas extras,etc.

. Elabora o PLANO DE FERIAS (PF) , mod.011/DRH,primeira e segunda vias,contendo
a relacao de todos os servidores que ja tenham ou venham adquirir o direito ,
durante o ano vindouro;

- Esse Plano de Férias (PF) mod.011/DRH, primeira e segunda vias deve ser ela

borado na segunda quinzena de outubro,ficando em branco o periodo de Conces
sao de Ferias; |
- Encaminha o PLANO DE FERIAS ( PF ),mod.011/DRH primeira e segunda vias, as
Secretarias;
SECRETARIAS
SECRETARIA DE APOIO ADMINISTRATIVO

. Recebe o PLANO DE FERIAS ( PF ), mod.011/DRH,primeira e segunda vias, combina

com o Diretor do orgao e o (s) servidor(es) a epoca de concessao de férias;

. Preenche o PLANO DE FERIAS‘( PF ) ,mod.011/DRH, primeira e segunda vias,com o
periodo de concessao (inicio,término e numero de dias);

. Entrega o PLANO DE FERIAS ( PF ) ,mod.011/DRH, primeira e segunda vias, ao

Diretor do orgao;

ORGAO

DIRETOR DO ORGAO
. Recebe o PLANO DE FERIAS ( PF ) ,mod.011/DRH,primeira e segunda vias,confere

assina e devolve a Secretaria de Apoio Administrativo;
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SECRETARTA
SECRETARIA DE APOIO ADMINISTRATIVO
. Recebe o PLANO DE FERIAS ( PF ) mod.011/DRH, primeira e segunda vias;

. Arquiva a segunda via do PLAND DE FERIAS ( PF ), mod.011/DRH;
. Encaminha a primeira via do PLANO DE FERIAS ( PF ) ,mod.011/DRH, ao Departa-

mento de Recursos Humanos na primeira quinzena de novembro;
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS (DIVISAO DE MOVIMENTACAO E REGISTRO)
SERVIDOR ENCARREGADO

. Recebe a primeira via do PLANO DE FERIAS ( PF ) ,mod.011/DRH,examina e arquiva.

. Elabora COMUNICACAO DE FERIAS ( CF ) ,mod.011/DRH,primeira e segunda vias e
encaminha a segunda via ao servidor informando o inicio e o término de suas
férias,verificando a SOLICITACAD DE ABONO DE FERIAS (SAF) ,mod.013/DRH;

. Solicita através da propria COMUNICACAO DE FERIAS ( CF ) ,mod.012/DRH,segunda
via e CARTEIRA DE TRABALHO E PREVIDENCIA SOCIAL (CTPS),com antecedéncia mini
ma de (08) oito dias;

.- Apresenta a CARTEIRA DE TRABALHO E PREVIDENCIA SOCIAL (CTPS), para as devi-
das anotacdes no Departamento de Recursos Humanos, junto com a segunda via
da OOMUNICACAO DE FERIAS ( CF ) , mod. 012/DRH;

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS (DIVISAO DE MOVIMENTACAO E REGISTRO)

SERVIDOR ENCARREGADO

. Recebe a CARTEIRA DE TRABALHO E PREVIDENCIA SOCIAL ( CTPS )para efetuar as

devidas anotacoes;

. Solicita do Servidor que efetue a assinatura na primeira e segunda vias da

COMUNICACAD DE FERIAS ( CF ),mod.012/DRH; .
. Arquiva a primeira via da COMUNICACAO DE FERIAS ( CF ) mod.012/DRH no PRONTU

RIO DO SERVIDOR (PS);
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. Efetua as anotacoes devidas na CARTEIRA DE TRABALHO E PREVIDENCIA SOCIAL

( CTPS ) e encaminha ao Servidor.



DESCRICAQ

VIGILANCIA
SERVIDOR ENCARREGADO

_ Recebe das Secretarias de Apoio Administrativo os CARTOES DE PONTO ( CP ) ,

no dia(30) trinta de cada mes ;

mod.009/DRH, uma via devidamente preenchidos
(CP)

_ Recolhe no final do expediente do dia (30) trinta, os CARTOES DE PONTO

mod.009/DRH, uma via;

_ Efetua a substituicao dos novos CARTOES DE PONTO ( CP ) ,mod.009/DRH ,uma via;

. Encaminha os CARTOES DE PONTO

cretarias de Apoio Administrativo, no inicio

( cP ) ,mod,009/DRH uma via, recolhidos as Se-
do expediente do dia (01) pri

meiro;
SECRETARIAS
SECRETARIA DE APOIO ADMINISTRATIVO

. Recebe os CARTOES DE PONTO ( CP ),mo

anexando a documentacao

d. 009/DRH, uma via no dia (01) primei-

ATESTADO.MEDICD (AM ), OCORRENCIA
SOLICITACAO DE DIARIAS ( SD )

ro de cada mes,

DE PONTO ( OP ) ,mod.016/DRH, primeira via,

mod -008/DRH, primeira via, CONTROLE FINANCEIRO DE SERVICOS EXTRAORDINARIOS

(CFSE) ,mod.OZO/DRH, primeira via;

. Examina os CARTOES DE PONTO ( CP ) ,mod.009/DRH, uma via e a Do
FREQUENCIA ( BMF ) ,mod,014/DRH,primeira e segun

cumentacao €

prepara O BOLETIM MENSAL DE

da vias;
. Arquiva a segunda via do BOLETTM MENSAL DE FREQUENCIA ( BMF ) ,mod.014/DRH,

a segunda via da OCORRENCIA DE PONTO ( OP ) ,mod.016/DRH, a primeira via da

SOLICITACAO DE FERIAS ( SD ) ,mod,008/DRH;
ira via do BOLETIM MENSAL DE FREQUENCIA (BMF

s ao Departamento de Recursos Humanos, conten

. Encaminha a prime ) ,mod.014/DRH,

até o dia (05) cinco de cada me

do as primeiras vias das OCORRENCIAS DE PONTO ( OP ) ,mod. 016/DRH,a(s)ter-

ceira(s) via(s) da(s) SOLICITACAO DE DIARIAS ( SD ) , mod. 008/DRH e a
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primeira via a Contabilidade a(s) primeira(s) via(s) da AUTORIZACAO DE
SERVICOS EXTRAORDINARIOS (ASE) ,mod.017/DRH, a(s) primeira (s) via(s) do
CONTROLE FINANCEIRO DE SERVICOS EXTRAORDINARIOS (CFSE) ,mod.020/DRH, e os

ATESTADOS MEDICOS (AM) ;

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS ( DIVISAO DE PAGAMENTO )

SERVIDOR ENCARREGADO

. Recebe a(s) primeira(s) via(s) do BOLETIM MENSAL DE FREQUENCIA (BMF) , mod.
014/DRH, a(s) primeira(s) via(s) das OCORRENCIAS DE PONTO ( OP ) ,mod.016/DRH
a(s) terceira(s) via(s) da(s) SOLICITACAO DE DIARIAS (SD) ,mod.008/DRH, a(s)
primeira(s) via(s) da AUTORIZACAO DE SERVICOS EXTRAORDINARIOS ( ASE ) , mod.
017/DRH, a(s) primeira(s) via(s) do OONTROLE FINANCEIRO DE SERVICQOS EXTRAOR
DINARIOS ( CFSE ), mod.020/DRH, e os ATESTADOS MEDICO ( AM ), para elabora

cao da FOLHA DE PAGAMENTO ( FP ), mod.023/DRH, primeira , segunda e tercei-
ra via(s);
. Encaminha a(s) primeira(s) via(s) do BOLETIM MENSAL DE FREQUENCIA ( BMF ) ,
mod.014/DRH , a(s) primeira(s) via(s) das OCORRENCIAS DE PONTO ( OP ) mod.
"016/DRH, a(s) terceirfa(s) via(s) das SOLICITACAO DE DIARIAS ( SD ),  mod.

008/DRH, a(s) primeira(s), via(s) da AUTORIZACAO DE SERVICOS EXTRAORDINARIOS
(ASE) ,mod.017/DRH , a(s) primeira(s) via(s) do CONTROLE FINANCEIRO DE SER
VIQOS EXTRAORDINARIOS ( CFSE ),mod.020/DRH e os ATESTADOS MEDICOS (M), a
Divisao de Movimentacdo e Registro;

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS (DIVISAO DE MOVIMENTACAO E REGISTRO)

SERVIDOR ENCARREGADO

- Recebe a(s) primeira(s) via(s) do BOLETIM MENSAL DE FREQUENCIA (BMF) mod.
014/DRH , a(s) primeira(s) via(s) das OCORRENCIAS DE PONTO ( OP Jmod.16/DRH
a(s) terceira(s) via(s) da(s) SOLICITACAO DE DIARIAS (SD) ,mod.008/DRH,a (s)

primeira(s) via(s) da AUTORIZACAO DE SERVICDS EXTRAORDINARIOS (ASE), mod.
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020/DRH, e os ATESTADOS MEDICOS ( AM ), confere e arquiva no PRONTUARIO
DO SERVIDOR ( PS ) ;
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SERVIDOR REQUISITANTE
PREFEITURA DE PETROLINA
. Comparece ao Departamento de Recursos Humanos com o(s) COMPROVANTES (CT) ,

( Certificados,Atestados,etc), segunda via, de Cursos que O mesmo participou

ou concluiu;
. Solicita a atualizacao do seu cadastro;

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS ( DIVISAO DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAL )

. SERVIDOR - ENCARREGADO

. Recebe a(s) segunda (s) via(s) dos COMPROVANTES (CT) (Certificados ,Atestados
etc.) de Cursos que o mesmo participou ou concluiu e examina;

. Efetua a atualizacdo do cadastro do servidor, atraves da FICHA DE ALTERACAO

. CADASI‘RAL ( FAC ) ,mod.015/DRH, uma via; |

. Arquiva a FICHA DE ALTERACAO CADASTRAL ( FAC ) , mod.015/DRH, uma via,junto
a(s) segunda(s) via(s) COMPROVANTES ( CT ) ', (Certificados,Atestados, etc. )

de Cursos no PRONTUARIO DO SERVIDOR ( PS ).
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SECRETARTA

SECRETARIA DE APOIO ADMINISTRATIVO

- Verifica a necessidade de viagem na mesma cidade ou fora dela, de interesse
da Prefeitura de Petrolina;

. Comunica ao SERVIDOR que o mesmo ira viajar a servico da Prefeitura;

SERVIDOR DA PREFEITURA

. Solicita a(s) DIARIA(s) junto a Secretaria de Apoio Administrativo;

SECRETARTAS

SECRETARIA DE APOIO AIMINISTRATIVO

. Preenche a SOLICITACAO DE DIARIAS (SD),mod. 008/DRH, primeira , segunda e
terceira vias;

. Solicita a assinatura do SERVIDOR na SOLICITACAO DE DIARIAS ( SD ) ,mod.
008/DRH, primeira, segunda e terceira vias ;

. O SERVIDOR assina na SOLICITACAO DE DIARIAS (SD) , mod.008/DRH, primeira,se
gunda e terceira vias;

. Encaminha a SOLICITACAO DE DIARIAS (SD),mod. 008/DRH, primeira,segunda e
terceira vias, ao Secretario de Administracao;

SECRETARIA DE ADMINISTRACAO

SECRETARIA DE APOIO AIMINISTRATIVO

. Recebe a SOLICITACAO DE DIARIAS ( SD ),mod. 008/DRH, primeira,segunda e ter
ceira vias, examina e encaminha ao Secretario de Administracao;

SECRETARIA DE AIMINISTRACAD

SECRETARIO DE AIMINISTRACAD

. Recebe a SOLICITACAO DE DIARIAS (SD) mod. 008/DRH, primeira, segunda e ter-
ceira vias, examina e assina;

. Entrega a Secretaria de Apoio Administrativo e SOLICITACAD DE DIARIAS (SD) ,

mod.008/DRH, primeira, segunda e terceira vias;
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NESCRICAD

SECRETARIA DE AIMINISTRACAO
SECRETARIA DE APOIO ADMINISTRATIVO
Recebe a SOLICITACAO DE DIARIAS

rceira vias e encaminha 3 SECRETARIA em que

(SD) ,mod. 008/DRH, primeira, segunda

-

te o SERVIDOR esta lotado;
SECRETARIA
SECRETARIA DE APOIO ADMINISTRATIVO

Recebe a SOLICITACAO DE DIARIAS (SD) ,mod. 008/DRH, primeira,segunda e ter

destaca e arquiva a primeira via;

ceira vias ,
(SD ) ,mod. 008/DRH , segunda € terceira

_ Encaminha a SOLICITACAO DE DIARIAS

vias ao Departamento de Contabilidade;

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE
EEIHWEINRIA.DEEEUXNHJJMI{UNISTRMTIWU
_ Recebe a SOLICITACAO DE DIARIAS (SD) ,mod. 008/DRH, segunda e terceira vias

e efetua o empenho;
_ Encaminha a SOLICITACAO DE DIARIAS (SD) ,mod.008/DRH, segunda e terceira vias

a Tesouraria;
TESOURARTA

TESOUREIRO
. Recebe a SOLICITACAO DE DIARIAS (SD) ,mod. 008/DRH, segunda e terceira vias;

. Prepara o cheque e libera o pagamento para o Servidor;

. Arquiva a segunda via da SOLICITACAO DE DIARIAS (SD) ,mod. 008/DRH,na conta

bilidade;
. Encaminha a terceira via da SOLICITACAO DE DIARIAS (SD) ,mod. 008/DRH, a

Secretaria em que o servidor esta lotado;
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SECRETARTA
SECRETARIA DE APOIO ADMINISTRATIVO
_ Recebe a terceira via da SOLICITAGCAO DE DIARIAS (SD) -,mod. 008/DRH, elabora

atraves deste e de outros Documentos o BOLETIM MENSAL DE FREQUENCIA (BMF) ,

mod. 014/DRH , primeira e segunda vias;

Fncaminha a terceira via da SOLICITACAO DE DIARIAS (SD), mod. 008/DRH,junto

com o BOLETIM MENSAL DE FREQUENCIA (BMF),mod. 014/DRH, primeira via e outros
documentos a Divisdo de Pagamento, para elaboracao da FOLHA DE PAGAMENTO (FP)
mod. 023/DRH;

SERVIDOR

. Efetua a viagem e comprova as despesas atraves recibos, da(s) DIARIAS;

. Efetua a Devolucdo ou € Reembolsado de acordo com 0S recibos das despesas

com a(s) DIARIA (s) apresentados, quando for o caso.
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UNIDADE

SERVIDOR REQUISITANTE

. Combina com o seu Diretor a necessidade de abonos(1/3) um terco de suas fe

rias;

. Encaminha a SOLICITACAO DE ABONO DE FERIAS (SAF),mod. 013/DRH, primeira e
segunda vias, com a assinatura ao Secretario de Administracao, através da
Secretaria de Apoio Administrativo do Grgdo em que esta lotado.

SECRETARIA DA AIMINISTRACAD

SECRETARIA DE APOIO ADMINISTRATIVO

. Recebe a SOLICITACAO DE ABONO DE FERIAS (SAF) ,mod. 013/DRH, primeira e se
gunda vias e encaminha ao Secretario de Administracao;

SECRETARIA DA ADMINISTRACAO

SECRETARIO DE ADMINISTRACAO
. Recebe a SOLICITACAO DE ABONO DE FERIAS (SAF) mod. 013/DRH ,primeira e se

gunda vias, examina e assina;

. Devolve a SOLICITACAO DE ABONO DE FERIAS (SAF) ,mod. 013/DRH, primeira e
segunda vias a Secretaria de Apoio Administrativo;

SECRETARIA DA ADMINISTRACAO

SECRETARIA DE APOIO ﬂDMINIéTRKTIVO

. Recebe a SOLICITACAO DE ABONO DE FERIAS (SAF) ,mod. 013/DRH, primeira,segun
da vias;

. Encaminha a SOLICITACAD DE ABONO DE FERIAS (SAF), mod. 013/DRH, primeira e

segunda vias a Secretaria em que o servidor esta lotado;
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DESCRICAQ

SECRETARIA
SECRETARIA DE APOIO ADMINISTRATIVO
_ Recebe a SOLICITACAO DE ABONO DE FERIAS (SAF) ,mod. 013/DRH,primeira e se-

gunda vias;
. Destaca e arquiva a segunda via da SOLICITACAO DE ABONO DE FERIAS (SAF) ,

mod. 013/DRH;
. Elabora atraves da SOLICITACAO DE ABONO DE FERIAS (SAF),mod. 013/DRH e ou-

tros documentos, o BOLETIM MENSAL DE FREQUENCIA (BMF) ,mod. 014/DRH ,primei-

ra e segunda vias;
Encaminha a primeira via da SOLICITACAO DE ABONO DE FERIAS (SAF), mod.013/DRH

junto com o BOLETIM MENSAL DE FREQUENCIA (BMF) ,mod. 014/DRH, primeira via,

e outros documentos, a Divisdo de Pagamento, para elaboracao da FOLHA DE PA

GAMENTO (FP), mod. 023/DRH.
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NESCRICAD

SERVIDOR DA UNIDADE ( SHCRETARTAS )

. Verifica seu CARTAO DE PONIO ( CP ), mod. 009/DRH, uma via no dia (30)trin

ta do més em curso;

. Efetua as anotacOes devidas na OCORRENCIA DE PONTO ( OP ) ,mod. 016/DRH, pri

meira e segunda vias;
. Encaminha a(s) OCORRENCIAS DE PONTO (OP), mod. 016/DRH, primeira e segunda

vias a Secretaria de Apoio Administrativo;

SECRETARIA

SECRETARIA DE APOIO ADMINISTRATIVO

) OCORRENCIAS DE PONTO (OP) ,mod.016/DRH, primeira e segunda vias

. Recebe a(s

e examina;

. Encaminha a(s) OCORRENCIAS DE PONTO (OP) ,mod.016/DRH, primeira e segunda

vias, ao Departamento de Recursos Humanos;

DERNKU“IBHI)I“EIEIHRSGS]llﬂﬂll;

SERVIDOR ENCARREGADO
. Recebe a(s) OCORRENCIA DE PONTO (oP) ,mod. 016/DRH,primeira e segunda vias,exa

mina e encaminha ao Diretor do Departamento de Recursos Humanos;

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

_ Recebe a(s) OCORRENCIAS DE PONTO ( OP ) ,mod.016/DRH,primeira e ~ segunda

vias, examina e emite um parecer;

 Encaminha a(s) OCORRENCIAS DE PONTO (OP) ,mod.016/DRH, primeira e segunda
vias ao Servidor Encarregado,

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

SERVIDOR ENCARREGADO
. Recebe a(s) OCORRENCIA DE PONTO (OP) , mod.016/DRH,primeira e segunda vias e

encaminha a Secretaria de Apoio Administrativo;




SECRETARITAS
SECRETARIA DE APOIO ADMINISTRATIVO
. Recebe a(s) OCORRENCIA DE PONTO ( OP ) ,mod.16/DRH, primeira € segunda vias,

para elaboracao do BOLETIM MENSAL DE FREQUENCIA (BMF) ,mod.014/DRH, primeira

e segunda vias;
. Arquiva a(s) segunda(s) vias da(s) OCORRENCIA DE PONTO
imeira(s) vias da(s) OCORRENCIA DE PONTO (OP), mod . 016/DRH
amento para elaboracao da FOLHA DE

(OP) ,mod. 016/DRH;

. Encaminha a(s) pr
com oS outros anexos , a Divisao de Pag

PAGAMENTO (FP) , mod.023/DRH, primeira,segunda e terceira vias.




DESCRICAOD

SECRETARIA DE APOIO AIMINISTRATIVO
. Verifica a necessidade de SERVIQOS EXTRAORDINARIOS (SE) ;

Recebe autorizacdao do Secretario correspondente com o numero de servidores;
2

. Elabora a AUTORIZACAO DE SERVICOS EXTRAORDINARIOS (ASE) ,mod. 017/DRH, pri

meira e segunda vias, contendo o nome do(s) servidor(es);
Encaminha a AUTORIZACAO DE SERVICOS EXTRAORDINARIOS (ASE) ,mod. 017/DRH,pri

meira e segunda vias a Chefia Imediata do(s) servidor(es);
SECRETARIA (DIVISAO)

CHEFIA IMEDIATA
Recebe a AUTORIZACAO DE SERVICOS EXTRAORDINARIOS (ASE) ,mod.017/DRH, primei

ra e segunda vias, examina e assina;

Encaminha a AUTORIZACAO DE SERVICOS EXTRAORDINARIOS (ASE) mod. 017/DRH,pri

meira e segunda vias, ao Diretor do Departamento;

DEPARTAMENTO

DIRETOGR DO DEPARTAMENTO
Recebe a AUTORIZACAO DE SERVICOS EXTRAORDINARIOS (ASE) ,mod. 017/DRH, primei

ra e segunda vias, examina e assina;
Encaminha a AUTORIZACAO DE SERVICOS EXTRAORDINARIOS (ASE), mod. 014/DRH,pri
tivo;

meira e segunda vias a Secretaria de Apoio Administra

SECRETARTA
SECRETARIA DE APOIO ADMINISTRATIVO

_ Recebe a AUTORTZACAO DE SERVICOS EXTRAORDINARIOS (ASE) ,mod. 017/DRH, pri-

meira e segunda vias;

. Destaca e arquiva a segunda via da AUTORIZACAO DE SERVICOS EXTRAORDINARIOS

(ASE) ,mod. 017/DRH;



SERVICOS EXTRAORDINARIOS 21

DESCRICAOQ

. Elabora através da AUTORIZACAO DE SERVICOS EXTRAORDINARIOS (ASE) mod.017/DRH

e outros documentos, o BOLETIM MENSAL DE FREQUENCIA (BMF) mod.014/DRH,  pri

meira e segunda vias;
Encaminha a primeira via da AUTORIZACAO DE SERVICOS EXTRAORDINARIOS (ASE) ,
nod. 017/DRH , junto com o BOLETIM MENSAL DE FREQUENCIA (BMF) mod.014/DRH ,

primeira via e outros documentos a Divisao de Pagamento para elaboracao da

FOLHA DE PAGAMENTO ( FP ) ,mod. 023/DRH.
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DESCRICAO

UNIDADE REQUISITANTE
SERVIDOR ENCARREGADO

. Comunica a Divisao de Movimentacao e Registro a demissao do servidor e o mo

tivo da RESCISAO DE CONTRATO ( RC );
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS (DIVISN)DELDVBMTACH)EREISHD)

SERVIDOR ENCARREGADO

. Recebe comunicacdo da Demissao do Servidor e o motivo da RESCISAO DE CONTRA

TO (RC );

. Solicita do servidor a CARTEIRA DE TRABALHO E PREVIDENCIA SOCIAL ( CTPS )pa

ra devidas anotacoes;
rvidor a CARTEIRA DE TRABALHO E PREVIDENCIA SOCIAL (CTPS) ;

. Recebe do se
res do servidor e preenche a RESCISAO DE CONTRATO

. Examina os direitos e deve

DE TRABALHO (RCT) , mod.019/DRH , primeira, segunda e terceira vias, de acor

do com o motivo da RESCISAO DO CONTRATO ( RC );
. Encaminha a RESCISAO DE CONTRATO DE TRABALHO (RCT), mod.019/DRH,primeira,
'I'RABAU‘DEPREVIDENCIASOCIAL ( CTPS )

se

gunda e terceira vias e a CARTEIRA DE

ao Diretor do Departamento de Recursos Humanos ;

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

. Recebe a RESCISAO DE CONTRATO DE TRABALHO ( RCT ) , mod.019/DRH, primeira,se
e a CARTEIRA DE TRABALHO E PREVIDENCIA SOCIAL (CIPS);

gunda e terceira vias
_ Examina a RESCISAO DE CONTRATO DE TRABALHO ( RCT ), mod.019/DRH, primeira,se

gunda e terceira vias € a CARTEIRA DE TRABALHD E PREVIDENCIA SOCTAL ( CIPS) ;

. Encaminha a RESCISAO DE CONTRATO DE TRABALHO ( RCT ), mod.019/DRH, primeira,
segunda e terceira vias, junto com a CARTEIRA DE TRABALHO E PREVIDENCIA SO

CIAL ( CTPS ), a Secretaria de Apoio Administrativo;
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DESCRICAOQ

SECRETARTA
SECRETARIA DE APOIO ADMINISTRATIVO
. Recebe a RESCISAO DE CONTRATO DE TRABALHO ( RCT ) , mod. 019/DRH, primeira,

segunda e terceira vias, junto a CARTEIRA DE TRABALHO E PREVIDENCIA SOCIAL

( CTPS ), examina e encaminha ao Secretirio de Administracao;

SECRETARIA DA ADMINISTRACAO

SECRETARIO DA ADMINISTRACAO
e, confere e assina a RESCISAO DE CONTRATO DE TRABALHO ( RCT ), mod.

. Receb
,junto a CARTEIRA DE TRABALHO E

019/DRH , primeira, segunda e terceira vias

PREVIDENCIA SOCIAL ( CTPS );

. Despacha com o Prefeito que assina a RESCISAO DE CONTRATO DE TRABALHO ( RCT)

mod. 019/DRH. primeira, segunda e terceira vias;
. Encaminha a RESCISAO DE CONTRATO DE TRABALHO ( RCT ), mod.019/DRH, primeira

segunda e terceira vias, junto com a CARTEIRA DE TRABALHO E PREVIDENCIA SO

CIAL ( CTPS ) , a Secretaria de Apoio Administrativo;
SECRETARIA
SECRETARIA DE APOIO AIMINISTRATIVO

. Recebe a RESCISAO DE CONTRATO DE TRABALHO ( RCT ), mod. 019/DRH, primeira ,
segunda e terceira vias, junto com a CARTEIRA DE TRABALHO E PREVIDENCIA SO

CIAL ( CIPS );
 Encaminha a RESCISAO DE CONTRATO DE TRABALHO ( RCT ), mod.019/DRH, primeira,

segunda e terceira vias, junto com a CARTEIRA DE TRARALHD E PREVIDENCIA SO

CIAL ( CTPS ) , a Divisao de Movimentacao e Registro;
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS - DIVISAO DE MOVIMENTACAO E REGISTRO

SERVIDOR ENCARREGADO
. Recebe a RESCISAO DE CONTRATO DE TRABALHO ( RCT ) mod. 019/DRH, primeira ,

segunda e terceira vias,junto com a CARTEIRA DE TRABALHO E PREVIDENCIA SOCIAL

( CIPS );
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. Entrega a primeira via da RESCISAO DE CONTRATO DE TRABALHO ( RCT ), mod .

019/DRH , junto com a CARTEIRA DE TRABALHO E PREVIDENCIA SOCIAL ( CIPS ), ao

servidor demitido;

. Comunica a Divisao de Pagamento a RESCISAO DE CONTRATO ( RC ) para efeito de

direitos e deveres na FOLHA DE PAGAMENTO ( FP ) ,mod.023/DRH e posterior can

celamento;

. Fncaminha a segunda via da RESCISAO DE CONTRATO DE TRABALHO ( RCT ) mod .

019/DRH, a Contabilidade para efetuar empenho ;

. Arquiva a terceira via da RESCISAO DE CONTRATO DE TRABALHO ( RCT ) mod.

019/DRH, no PRONTUARIO DO SERVIDOR ( PS ) demitido.
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SERVIDOR REQUISITANTE
PREFEITURA DE PETROLINA
. Comparece ao Departamento de Recursos Humanos e solicita um comprovante de

tempo de servico ;

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS ( DIVISAO DE MOVIMENTACAO E REGISTRO )

SERVIDOR ENCARREGADO

. Examina no PRONTUARIO DO SERVIDOR (PS) a data de admissao;

. Preenche a CERTIDAO DE TEMPO DE SERVICO (CTS) ,mod.024/DRH, uma via;

. Encaminha a CERTIDAO DE TEMPO DE SERVICO (CTS) ,mod.024/DRH, uma via ao Dire
tor do Departamento de Recursos Humanos ;

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

. Recebe a CERTIDAO DE TEMPO DE SERVICO (CTS) ,mod.024/DRH, uma via, examina
e assina;

. Devolve a CERTIDAO DE TEMPO DE SERVICO (CTS) ,mod.024/DRH, ao Servidor Encar
regado;

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS ( DIVISAO DE MOVIMENTACAO E REGISTRO )

SERVIDOR ENCARREGADO

. Recebe a CERTIDAO DE TEMPO DE SERVICD (CTS),mod.024/DRH, uma via e aguarda o

servidor requisitante;

SERVIDOR REQUISITANTE
PREFEITURA DE PETROLINA
. Comparece ao Departamento de Recursos Humanos e solicita o comprovante de tem

po de servico;

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS ( DIVISAO DE MOVIMENTACAO E REGISTRO )
SERVIDOR ENCARREGADO |

. Entrega a CERTIDAO DE TEMPO DE SERVICD (CTS) ,mod. 024/DRH, uma via junto com
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o LIVRO DE CONTROLE (LC), por assinatura, ao servidor requisitante;
SERVIDOR REQUISITANTE
PREFEITURA DE PETROLINA
. Recebe a CERTIDAO DE TEMPO DE SERVICO (CTS) , mod.024/DRH, uma via e assina
no LIVRO DE CONTROLE (LC) , como recebido.
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SERVIDOR REQUISITANTE

. Comparece ao Departamento de Recursos Humanos e solicita atendimento medico;

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HIMANOS ( DIVISAO DE MOVIMENTACAO E REGISTRO )

SERVIDOR ENCARREGADO

. Preenche a REQUISICAO DE EXAME MEDICO (REM)mod. 025/DRH,primeira e segunda
vias , assina e entrega ao SERVIDOR solicitante;

SERVIDOR REQUISITANTE

. Recebe a REQUISICAO DE EXAME MEDICO (REM),mod. 025/DRH, primeira e segunda
vias;

. Entrega a RBQUISICAO DE EXAME MEDICO (REM) ,mod. 025/DRH, primeira e segunda
vias no Servico de Assisténcia Medica;

SERVICO DE ASSISTENCIA MEDICA

SERVIDOR ENCARREGADO

. Recebe a REQUISICAD DE EXAME MEDICO (REM) , mod. 025/DRH , primeira e segun-
da \:r“ias, confere a autorizacao pelo CARTAO DE ASSINATURA (CA) ,mod.018/DRH,
uma via e encaminha o SERVIDOR ao Medico;

MEDICO ENCARREGADO
. Recebe a REQUISICAO DE EXAME MEDICO (REM) ,mod. 025/DRH , primeira e segunda

vias;
. Realiza a consulta com o SERVIDOR e emite o LAUDO MEDICO;
. Entrega a primeira via da REQUISICAO DE EXAME MEDICO (REM) ,mod. 025/DRH,ao

SERVIDOR e a segunda via ao SERVIDOR encarregado do Servico Medico;
SERVICO DE ASSISTENCIA MEDICA

SERVIDOR ENCARREGADO
. Recebe a segunda via da REQUISICAO DE EXAME MEDICO (REM) ,mod. 025/DRH

arquiva;
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SERVIDOR ATENDIDO
. Recebe a primeira via da REQUISICAO DE EXAME MEDICO (REM) ,mod. 025/DRH €

encaminha a sua Unidade;

UNIDADE REQUISITANTE
SECRETARIA DE APOIO ADMINISTRAT VO
Recebe a primeira via da REQUISICAO DE EXAME MEDICO (REM) ,mod. 025/DRH

aguarda a elaboracido do BOLETIM MENSAL DE FREQUENCIA (BMF) ,mod.014/DRH,pri-

e

meira e segunda vias;

. Encaminha a primeira via da REQUISICAO DE EXAME MEDICO (REM) ,mod. 025/DRH ,
junto a outros documentos e o BOLETIM MENSAL DE FREQUENCIA (BMF) , mod.
014/DRH , primeira e segunda vias a Divisdo de Pagamento para elaboracao da

FOLHA DE PAGAMENTO (FP) ,mod. 023/DRH , peimeira,segunda e terceira vias e

posterior arquivamento dos Documentos na Divisao de Movimentacao e Registro.
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NESCRICAOD

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HIMANOS ( DIVISAO DE MOVIMENTACAO E REGISTRO )
SERVIDOR ENCARREGADO

. Recebe COMUNICACAO do servidor solicitando promocao;

. Examina no PRONTUARIO DO SERVIDOR ( PS ) , o seu tempo de servico;

. Elabora a PORTARIA DE PROMOCAD (PP), primeira e segunda vias;

. Encaminha a PORTARIA DE PROMDCAO (PP), primeira e segunda vias ao Diretor

do Departamento de Recursos Humanos;

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

. Recebe a PORTARIA DE PROMOCAO (PP) , primeira e segunda vias, examina e enca
minha a Secretaria de Apoio Administrativo;

SECRETARIA DA AIMINISTRACAO

SECRETARIA DE APOIO ADMINISTRATIVO

. Recebe a PORTARIA DE PROMOCAO (PP)

,primeira e segunda vias, examina e enca

minha ao Secretario de Administracao;

SECRETARIO DE ADMINISTRACAO

. Recebe a PORTARIA DE PROMOCAO (PP), primeira e segunda vias e examina;

. Despacha com o Prefeito que autoriza na PORTARIA DE PROMOCAO (PP) ,primeira e

segunda vias;

_ Devolve a PORTARIA DE PROMOCAO (PP), primeira e segunda vias a Secretaria de

Apoio Administrativo;
SECRETARTA DE AIMINISTRACAD
SECRETARIA DE APOIO ADMINISTRATIVO
. Recebe a PORTARIA DE PROMOCAO (PP), primeira ¢ segunda vias e encaminha a Di

visao de Movimentacao e Registro;
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUIMANOS (DIVISMDEWVHENTACMEREGISIH)J

SERVIDOR ENCARREGADO
. Recebe a PORTARIA DE PROMOCAO (PP), primeira € segunda vias;
. Entrega a primeira via da PORTARIA DE PROMOCAO ( PP ) ao servidor;

. Arquiva a segunda via da PORTARIA DE PROMOCAO (PP) ,no PRONTUARIO DO SERVIDOR

PS) ;

. Comunica a Divisdo de Pagamento a promogao, para efeito de incorporacao

FOLHA DE PAGAMENTO ( FP ) ,mod. 023/DRH.

na
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SERVIDOR ENCARREGADO

. Recebe a(s) segunda(s) via(s) do(s) BOLET
014/DRH; junto aos ATESTADOS MEDICO (AM) a(s) primeira

,mod. 016/DRH, a(s) terceiras via(s) da(s) SOLICITACAO

imeiras vias do(s) CONTROLE DE FINANCEI

M MENSAL DE FRH]]EDK:IA (BMF) mod.
s vias da(s) OCORREN-

CIAS DE PONTO (OP)
DE DIARIA (SD),mod. 008/DRH, as pr
RO DE SERVICOS EXTRAORDINARIOS (CFSE),mod. 020
SOLICTTACAO DE ABONO DE FERIAS (SAF) ,mod. 013/DRH, das Secretarias

/DRH, as primeiras vias da(s)

de

Apoio Administrativo;
_ Examina as segundas vias do BOLETIM MENSAL DE FREQUENCIA (BMF) mod. 014/DRH

verificando os ATESTADOS MEDICOS (AM), a(s) primeiras vias da (s) OCORRENCIAS

DE PONTO (OP) ,mod. 016/DRH , a(s) terceiras vias da(s) SOLICITACAO DE DIA

RIAS (SD) ,mod. 008/DRH, a(s) primeiras vias do(s) CONTROLE FINANCEIRO DE
SERVICOS EXTRAORDINARIOS (CESE) , mod. 020/DRH, a(s) primeiras vias da(s)
AU'IURIZACM DE SERVIQOS EXTRAORDINARIOS (ASE), mod. 017/DRH, a(s) primeiras
vias da SOLICITACAO DE ABONO DE FERIAS (SAF) ,mod. 013/DRH, para a elaboracao
da FOLHA DE PAGAMENTO (FP) ,mod.023/DRH, primeira, segunda e terceira vias;

. Encaminha os ATESTADOS MEDICO (AM) ,a(s) primeiras vias das OCORRENCIAS DE
PONTO (OP) ,mod. 016/DRH. a(s) terceiras vias da(s) SOLICITACAO DE DIARIAS
(SD) ,mod.008/DRH a(s) primeiras vias do(s) CONTROLE FINANCEIRO DE SERVICOS
EXTRAORDINARIOS (CFSE) , mod. 020/DRH, a(s) primeira vias da(s) AUTORIZACAO
DE SERVICOS EXTRAORDINARIOS (ASE) ,mod. 017/DRH a(s) primeiras vias da SOLI
CITACAD DE ABONO DE FERIAS (SAF) ,mod. 013/DRH a Divisao de Movimentacao e
Registro para arquivar no PRONTUARIO DO SERVIDOR (PS);

. Efetua os calculos dos ENCARGOS SOCIAIS (ES) , dos acréscimos e descontos
dos servidores; :

. Elabora e assina a FOLHA DE PAGAMENTO (FP) ,mod. 023/DRH, primeira, segunda

e terceira vias, os AVISOS DE CREDITO (AC) ,mod. 022/DRH, primeira, segunda
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e terceira vias e a FICHA FINANCEIRA DO SERVIDOR (FFS) ,mod.021/DRH, uma via

atraves do BOLETIM MENSAL DE FREQUENCIA (BMF) mod.014/DRH, segunda via;
. Encaminha a segunda via do BOLETIM MENSAL DE FREQUENCTIA (BMF) mod.014/DRH ,
3 Divisao de Movimentacao e Registro para arquivar no PRONTUARIO DO SERVIDOR

(PS) ;
. Encaminha a FOLHA DE PAGAMENTO (FP)mod. 023/DRH, primeira,segunda e terceira

vias, os AVISOS DE CREDITO (AC)mod. 021/DRH , uma via a Secretaria de Apoio

Administrativo;

SECRETARIA DA ADMINISTRACAO

_ Recebe a FOLHA DE PAGAMENTO (FP)mod.022/DRH, primeira,segunda e terce
os AVISOS DE CREDITO (AC)mod. 022/DRH, primeira, segunda e terceira vias

2 FICHA FINANCEIRA DO SERVIDOR (FFS) ,mod. 021/DRH, uma via, examina e enca-

ira vias

e

minha ao Secretario de Administracao;
SECRETARIA DA AIMINISTRACAO

SECRETARIO DE ADMINISTRACAO
. Recebe a FOLHA DE PAGAMENTO (FP),mod. 021/DRH, primeira, segunda e terceira

vias, os AVISOS DE CREDITO (AC) ,mod. 022/DRH, primeira, segunda e terceira
vias e a FICHA FINANCEIRA DO SERVIDOR (FFS) mod. 021/DRH , uma via, confere
e assina na FOLHA DE PAGAMENTO (FP) mod. 023/DRH, primeira, segunda e ter-

ceira vias;
. Entrega a FOLHA DE PAGAMENTO (FP) mod. 023/DRH, primeira, segunda e terceira
vias, os AVISOS DE CREDITO (AC) mod. 022/DRH,primeira, segunda e terceira

vias e a FICHA FINANCEIRA DO SERVIDOR (FFS) mod. 021/DRH, uma via a Secreta

ria de Apoio Administrativo.
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DESCRICAD

SECRETARTA DA AIMINISTRACAO
SECRETARIA DE APOIO ADMINISTRATIVO
Recebe a FOLHA DE PAGAMENTO (FP) mod. 023/DRH,primeira, segunda e terceira

vias. os AVISOS DE CREDITO (AC) mod. 022/DRH , primeira, segunda e terceira
vias, e a FICHA FINANCEIRA DO SERVIDOR (FFS) ,mod. 021/DRH ,uma via;

. Encaminha a FOLHA DE PAGAMENTO (FP) ,mod. 023/DRH ,primeira, segunda e ter-
ceira vias, os AVISOS DE CREDITO (AC) ,mod. 022/DRH , primeira , segunda e
terceira vias e a FICHA FINANCEIRA DO SERVIDOR (FFS) ,mod. 021/ DRH, uma
via ao Departamento de Contabilidade;

DEPARTAMENTO DE QONTABILIDADE

SERVIDOR ENCARREGADO
. Recebe a FOLHA DE PAGAMENTO (FP) ,mod. 023/DRH, primeira,segunda e terceira

vias, os AVISOS DE CREDITO (AC) ,mod. 022/DRH , primeira,segunda e terceira
vias e a FICHA FINANCEIRA DO SERVIDOR (FFS) ,mod. 021/DRH , uma via e efe
tua anotacOes necessarias;

- Arquiva a FICHA FINANCEIRA DO SERVIDOR (FFS) ,mod. 021/DRH,uma via e encami
nha a FOLHA DE PAGAMENTO (FP) ,mod. 023/DRH, primeira,segunda e terceira
vias e os AVISOS DE CREDI‘I'O (AC)mod. 022/DRH, primeira,segunda e terceira
vias a Secretaria de Financas;

SECRETARTA DE FINANCAS

SECRETARIA DE APOIO ADMINISTRATIVO

- Recebe a FOLHA DE PAGAMENTO (FP),mod. 023/DRH ,primeira, segunda e terceira
vias, os AVISOS DE CREDITO (AC) ,mod. 022/DRH ,primeira, segunda e terceira

vias e encaminha ao Secretario de Finangas;
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DESCRICAO

SECRETARIA DE FINANCAS

SECRETARIO DE FINANCAS
. Recebe a FOLHA DE PAGAMENTO (FP) ,mod. 023/DRH,primeira,segunda e terceira

vias, os AVISOS DE CREDITO (AC) ,mod. 022/DRH, primeira,segunda e terceira
vias, confere e assina na FOLHA DE PAGAMENTO (FP) ,mod. 023/DRH, primeira
segunda e terceira vias;

. Encaminha a FOLHA DE PAGAMENTO (FP) ,mod. 023/DRH, primeira, segunda e ter-
ceira vias, os AVISOS DE CREDITO (AC) ,mod. 022/DRH , primeira,segunda e
terceira vias a Tesouraria;

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE (TESOURARIA)

TESOURARTA
. Recebe a FOLHA DE PAGAMENTO (FP),mod. 023/DRH,primeira,segunda e terceira

vias, os AVISOS DE CREDITO (AC),mod. 022/DRH,primeira, segunda e terceira
vias;

. Confere, carimba os AVISOS DE CREDITO (AC) ;mod. 022/DRH , primeira,segunda
e térceira vias e assina a FOLHA DE PAGAMENTO (FP), mod. 023/DRH, primeira
segunda e terceira vias;

. Preenche os cheques, efetua os depositos bancarios deixando no banco a  pri
meira via da FOLHA DE PAGAMENTO (FP) ,mod. 023/DRH.junto com as terceiras
vias dos AVISOS DE CREDITO (AC) ,mod. 022/DRH;

. Arquiva a segunda via da FOLHA DE PAGAMENTO (FP) ,mod. 023/DRH , no Departa
mento de Contabilidade;

. Encaminha a terceira via da FOLHA DE PAGAMENTO (FP) mod. 023/DRH, os AVISOS

DE CREDITOS (AC) ,mod. 022/DRH, primeira e segunda vias a Divisao de Pagamen

to e autoriza a distribuicao;

i




DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS (DIVISAD DE PAGAMENTO)

SERVIDOR ENCARREGADO

_ Recebe a terceira via da FOLHA DE PAGAMENTO (FP) mod. 023/DRH, os AVISOS

DE CREDITO (AC) mod. 022/DRH, primeira e segunda vias;

. Arquiva a terceira via da FOLHA DE PAGAMENTO (FP) ,mod. 023/DRH, e a segunda

via dos AVISOS DE CREDITO (AC) mod. 022/DRH;

_ Efetua a distribuicdo das primeiras vias dos AVISOS DE CREDITO (AC), mod.

022/DRH, nas secretarias correspondentes.
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e DESCRICAO

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS ( DIVISAO DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAL)
SERVIDOR ENCARREGADO

. Efetua levantamento de necessidade de treinamento nas Secretarias;

. Verifica a necessidade elaborando um diagnostico;

. Efetua triagem dos TREINAMENTOS mais importantes;

. Elabora um PROJETO determinando os custos do TREINAMENTO ;

. Emite um pedido de aprovacao atraves dos Secretarias, ao Executivo Municipal

SECRETARTAS

SECRETARIOS
. Despacha com o Executivo Municipal, que aprova & realizacdo do(s) TREINAMEN-

TO(s) ;

. Comunica 3 Divisao de Desenvolvimento de Pessoal a aprovacdo do Executivo;
DEPARENWEHK)IEERECURSGSI!IM“KIS[DIVISED‘DElMEH%WUETHﬂEﬂEIDE PESSOAL )

SERVIDOR ENCARREGADO

. Efetua inscricoes junto aos servidores e entrega o PROGRAMA DE TREINAMENTO;
. Prepara todo o material didatico a ser distribuido;

. Solicita do Executivo Municipal o QUADRO DOCENTE (QD) ,que ira ministrar o

TREINAMENTO.

. Criar criterios de avaliacao;
. Realiza o TREINAMENTO;

. Emite certificado de acordo com o CRITERIO DE AVALIACAO ( CA )




RELACAO DE IMPRESSOS
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MOD. 000/DRH
MOD. 001 /DRH
MOD.002 /DRH
MOD. 003 /DRH
MOD. 004 /DRH
MOD. 005 /DRH
MOD . 006 /DRH
MOD. 007 /DRH
MDD . 008 /DRH
MOD . 009 /DRH
MOD. 010/DRH

MOD.011/DRH .

MOD.012/DRH
MOD. 013/DRH

MOD.014/DRH
MOD.015/DRH
MOD. 016 /DRH
MOD.017/DRH
MOD . 018/DRH
MOD .019/DRH
MOD .020/DRH
MOD.021/DRH
MOD. 022 /DRH
MOD. 023 /DRH
MOD.024/DRH
MOD.025/DRH

CADASTRO DE CANDIDATO A EMPREGO

DECLARACAO DE OPCAO

RELACAO DE DOCUMENTOS

IDENTIDADE FUNCIONAL

EMPREGADOS OPTANTES NA FORMA DA LEI NQ 5958/73
RELACAO BANCARIA

DECLARACAO DE RENDA MENSAL

DECLARACAO PARA CONFECCAO DA CARTEIRA DO IPSEP
SOLICITAGAO DE DIARIAS

CARTAO DE PONTO

COMPROVANTE DE RENDIMENTOS PAGOS

PLANO DE FERIAS

COMUNICACAO DE FERIAS
SOLICITACAO DE ABONO DE FERIAS

BOLETIM MENSAL DE FREQUENCIA
FICHA DE ALTERACAO CADASTRAL

OCORRENCIA DE PONTO

AUTORTZACAO DE SERVICOS EXTRAORDINARIOS
CARTAO DE ASSINATURA

RESCISAO DE CONTRATO DE TRABALHO
CONTROLE FINANCEIRO DE SERVICOS EXTRAORDINARIOS
FICHA FINANCEIRA DO SERVIDOR

AVISO DE CREDITO

FOLHA DE PAGAMENTO

CERTIDAO DE TEMPO DE SERVICO
REQUISICAO DE EXAME MEDICO



- FICHA FINANCEIRA DO SERVIDOR
- AVISO DE CREDITO

- RESUMO DA FOLHA DE PAGAMENTO.
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2= CADASTRO DE CAMNDIDATOS A EMPREGO
IDENTIFICAGAO
) CIVIL. |SEXO: DATA NASCIMENTO: LOCAL DE NASCIMENTO! NATURALIDADE!: NACIONALIDADE :
GRE :
DOCUMENTAGA O
NO . EMISSAO EMISSOR: ESTADO:
" IDENTIDADE
N EMISSAO : EMISSOR. ESTADOD |
MILITAR
N° SERIE : EMISSOR: ESTADO :
PROFISSIONAL
N2 : EMISSAO: SEGAO ZONA: ESTADO:
.0 ELEITORAL
NP EMISSAO: GRUPO SANGUINEO: FATOR RH:
INAMPS
NO . EMISSAOD: EMISSOR: ESTADO :
IPSEP
N2 PIS/ PASEP NT |
! CPF
INFORMAGOES GERAIS
RUA N° BAIRRO: CIDADE:
ENCIA ATUAL
RUA HN° BAIRRO CIDADE :
NCIA ANTERIOR
EMPRESA: CARGO : ESTADO:
WADE ATUAL
EMPRESA CARGO! ADMISSAD DEMISSAOD:
ADE ANTERIOR
TAGAO E CONHECIMENTOS ESPECIAIS :
CARGO PRETENDIDO
1° CICLO: ANO FINAL. |ESTADO.
ARIDADE 2° ciIcLO: ANO FINAL. | ESTADO:
[SUPERIOR (IES / CURSO) ANO FINAL. |ESTADO .
DECLARAGAO DE FAMIL 1A
NOME GRAU PARENTESCO NASCIMENTO

AUTORIZO A CONTRATAGAO

PRETENDENTE




DUE RELUROUS HUMANOS

INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO

TODOS OS DADOS POSSIVEIS SOBRE O CANDIDATO A SERVIDOR NO ATO DO RECRUTA

OU DA ADMISSAD

NOME
. Neste campo deve ser preenchido com o nome completo do candidato a servidor;
ESTADO CIVIL

- Neste campo deve ser preenchido com o estado civil do candidato a servidor;

. Neste campo deve ser preenchido com o sexo do candidato a servidor (M e F);

Respectivamente;

DE NASCIMENTO

. Neste campo deve sér preenchido com a data do nascimento do candidato a ser

vidor;

DE NASCIMENTO

- Neste campo deve ser preenchido com o nome do local de nascimento do candi-
dato a serﬁidor;

NATURALIDADE

- Neste campo deve ser preenchido com a naturalidade do candidato a servidor;

- NACTONALIDADE

.- Neste campo deve ser preenchido com a nacionalidade do candidato a servidor;

CONJUGE

. Neste campo deve ser preenchido com o nome completo do conjuge do candidato
a servidor; |

CARTEIRA DE IDENTIDADE

9.1 - No

\
Neste campo deve ser preenchido com o nimero da carteira de identidade

; iy
| W
k. ]




9.2 -

9.5 -

9.4 -

EMISSAO

Neste campo deve ser preenchido com a data

(dia,més,ano) da emissao da

Carteira de Identidade;

EMISSOR

Neste campo deve ser preenchido com o nome

de Identidade;

ESTADO

Neste campo deve Ser preenchido com o n

do orgido emissor da Carteira

ome do Estado em que foi emitida

a Carteira de Identidade;

). CERTIFICADO MILITAR

10.1 -

10.2 -

10.3 -

10.4 -

N¢

Neste campo deve ser preenchido com

EMISSAO

Neste campo deve ser

o. nimero do Certificado Militar;

preenchido com a data(dia,meés,ano) da emissao do

Certificado Militar;

EMISSOR

Neste campo deve ser

cado Militar;

ESTADO

Neste campo deve ser pre

preenchido com o nome do orgdo emissor do Certifi

enchido com o nome do Estado em que foi emiti-

do o Certificado Militar;

1. CARTEIRA PROFISSIONAL

11.1 - N?

Neste campo deve

ser preenchido com o nimero da Carteira Profissional;
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INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO

11.2 -

11.3 -

11.4 -

EMISSAO
Neste campo deve ser preenchido

Carteira Profissional.

EMISSOR
Neste campo deve ser preenchido
ra Profissional;

ESTADO

Neste campo deve ser preenchido

da a Carteira Profissional;

12. TTTULO ELEITORAL

AZ.1 -

12.2 -

12.3 -

12.4 -

J2.5 =

NO

Neste campo deve ser preenchido
EMISSAO

Neste campo deve ser preenchido
Titulo Eleitoral;

SECAO

Neste campo deve ser preenchido
Titulo Eleitoral; -

ZONA

Neste campo deve ser preenchido
lo Eleitoral;

ESTADO

Neste campo deve ser preenchido

do o Titulo Eleitoral;

com a data(dia,més,ano) da emissao da

com o nome do orgao emissor da Cartei

com o nome do Estado em que foi emiti

com o numero do Titulo Eleitoral;

com a data(dia,més,ano) da emissao do

com o numero da secao indicada no

com o numero da zona indicado no Titu

com o nome do Estado em que foi emiti
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INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO

3. CARTEIRA DO INAMPS
13.1 - N©

Neste campo deve ser preenchido com o numero da Carteira do INAMPS;

13.2 - EMISSAO

Neste campo deve ser preenchido com a data (dia,mes,ano) da emissao da
Carteira do INAMPS; :
13.3 — GRUPO SANGUINEO

Neste campo deve ser preenchido com o Grupo Sanguineo do Candidato a

Servidor;
13.4 - FATOR RH
Neste campo deve ser preenchido com o Fator Rh do Candidato a servidor;
4. CARTEIRA DO IPSEP
14.1 - N
 Neste campo deve ser preenchido com o numero da Carteira do IPSEP  do

candidato a servidor;

5. CIC/CPF
15.1 - N©
Neste campo deve ser preenchido com o numero do CIC/CPF;

15.2 - PIS/PASEP

Neste campo deve ser preenchido com o numero do PIS/PASEP;

NFORMACOES GERAIS

6. RESIDENCIA ATUAL
16.1 - RUA, N? , BAIRRO
Neste campo deve ser preenchido com o endereco atual do candidato a

servidor;
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INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO

16.2 - CIDADE

Neste campo deve ser preenchido com o nome da Cidade em que o servidor

reside atualmente;

7. RESIDENCIA ANTERIOR
17.1 - RUA, N?, BAIRRO

Neste campo deve ser preenchido com 0 endereco anterior do candidato a

servidor;

17.2 - CIDADE
Neste campo deve ser preenchido com o nome da cidade que o candidato a

servidor residiu anteriormente;

8. ATIVIDADE ATUAL

18.1 - EMPRESA
Neste campo deve ser preenchido com o nome da Empresa que O candidato

a servidor preste servico;

18.2 - CARGO

Neste campo deve Ser preenchido com o cargo exercido pelo candidato a

servidor;

18.3 - ESTADO

Neste campo deve ser preenchido com o nome do Estado em que o candidato

a servidor presta servico;

9, ATIVIDADE ANTERIOR
19.1 - EMPRESA

Neste campo deve ser preenchido com o nome da Empresa que o candidato

a servidor prestou servico;
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INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO

19.2 - CARGO
Neste campo deve ser preenchido com o cargo que o candidato a servidor
exercia na Empresa anterior;

19.3 - ADMISSAO
Neste campo deve ser preenchido com a data(dia,més,ano)_em que o candi

dato a servidor foi admitido na Empresa anterior;

19.4 - DEMISSAO

Neste campo deve ser preenchido com a data(dia,més,ano) em que o candi

dato a servidor foi admitido na Empresa anterior;

). HABILITACAO E CONHECIMENTOS ESPECIAIS

. Neste campo deve ser preenchido com o nome do cargo pretendido pelo candida

to a servidor;
. ESCOLARIDADE
2Z.1 - 19 CICLO
Neste campo deve ser preenchido o nome da entidade de ensino em que o
candidato a servidor frequentou;
~22.2 - ANO FINAL
Neste campo deve ser preenchido com o ultimo ano de escolaridade do 19
Ciclo}
22.3 - ESTADO
Neste campo deve ser preenchido o nome do Estado onde esta localizada
a entidade de ensino frenquentada pelo candidato a servidor no lé Ciclo;
22.4 - 29 CICLO
Neste campo deve ser preenchido o nome da entidade de ensino em que o

candidato a servidor frequentou;
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INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO

L33

22.6

22,7

22.8

22.9

- ANO FINAL

Neste campo deve ser preenchido com o Gltimo ano de escolaridade no 29

Ciclo;

ESTADO

Neste campo deve ser preenchido o nome do Estado onde esta localizada

2 entidade de ensino frequentado pelo candidato a servidor no 29 Ciclo;

SUPERIOR

Neste campo deve ser preenchido o nome da entidade de ensino superior

em que o candidato a servidor frequentou;

ANO FINAL

Neste campo deve ser preenchido com G1timo ano do curso superior = em

que o candidato a servidor frequentou;

ESTADO

Neste campo deve ser preenchido o nome do Estado onde esta localizada

2 entidade de ensino superior frequentada pelo candidato a servidor;

3. DECLARACAO DE FAMILIA
23.1 - NOME

Neste campo deve ser preenchido com os nomes do conjuges, dos filhos

do servidor que por vertura venham a nascer;

23.2 - GRAU DE PARENTESCO

Neste campo deve ser preenchido com o grau de parentesco para com O

candidato a servidor;

23.3 - NASCIMENTO

Neste campo deve ser preenchido com a data(dia,més,ano) de nascimento

do candidato a servidor, conjuge ou outras pessoas que o funcionario

tenha declarado como dependente;



INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO

1. DATA

. Neste campo deve ser preenchido com a data( dia,mes, ano) do preenchimento

da ficha de cadastro de candidato a emprego pelo servidor;

5. PRETENDENTE

- Neste campo deve ser preenchido com a assinatura do pretendente a emprego;

). AUTORIZO A CONTRATACAO

. Neste campo deve ser preenchido com a assinatura do Prefeito.



. PREFEITURA DE PETROLINA
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g CARACTERIZACAO DO FORMULARIO ¥
NOMINAGAO: cODIGO .
CADASTRO DE CANDIDATO A EMPREGO MOD .000/DRH
VIAS COR IMPRESSAO 'ngfpafs GRAMATURA DESTINO
? Branca E Preta _ - |Blond 63 q/m2 Arquivo/DRH

APRESENTAGAO

Em bloco com uma via

TAMANHO

* 207 mm de altura x 210 mm de largura

* Afastamento: Lateral esquerdo - 17 mm

T,ateral direito

* Margem: Superior - 05 mm
Inferior - 07 mm

- 05 mm

QUANTIDADE DE TIRAGEM

A critério do 6rgdo.

OBSERVAGAO

1. O brasio da Prefeitura de Petrolina deve ser impresso no canto

esquerdo do formuldrio e o titulo centralizado.
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PREFEITURA DE PETROLINA

#
i
P
SA/DRH

= DECLARAGAO DE OPGAO

NESTES TERMOS
PEDE DEFERIMENTO DE ACORDO

P/ PREEEITURA

SERVIDOR

). 001/DRH



memme ] . A

INSTRUQOES DE PREENCHIMENTO

INDICAR A OPCAD PELO FGTIS PELO SERVIDOR

01.

Iz,

).

5.

60

Neste campo deve ser preenchido
Neste campo deve ser preenchido
dencia Social;

Neste Campo deve ser preenchido
cia Social;

Neste campo deve ser preenchido
opcao;

Neste campo deve ser preenchido

Neste campo deve ser preenchido

com O

com O

com a

com a

com a

com a

nome completo do servidor;

numero da Carteira de Trabalho e Previ-
serie da Carteira de Trabalho e Previden
data(dia,més,ano)que torna solida

assinatura do servidor;

assinatura do Prefeito.



CARACTERIZACAO

DO FORMULARIO

{ |

PLS

S1

CODIGO: B
£ MOD.001/DRH
DECLARACAO DE OPCA0O
- TIPO DE DESTINO
COR IMPRESSAD PAPEL GRAMATURA
2 .
Branca Preta Blond 63 g/m Arquivo/DRH
2
Rosa Preta Blond 50 g/m Servidor

APRESENTACGAO

Em blocos com jogos de duas vias

TAMAMNNO

Afastamento:

Margem: Suver

210 mm de altura x 210

mm de larqura
Lateral direito - 05mm

Lateral €sSquerdo - 17 mm
ior - ns mm
Inferior - N7 mm

QUANTIDADE

D.: TIRAGE M

—_—

A critério do orqgao

OBSERVACAO




PREFEITURA DE PETROLINA

@ SA /DRH

t RELACAO DE DOCUMENTOS

PARA SEREM ENTREGUES

PARA APRESENTAGAO

. 002 /DRH



AIMINISTRACAO DE RECURSOS HMJL RELACAO DE DOCUMENTOS JL 53

INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO

INIUMRN)SMUSSHNINRESOSHE[MASERE&ME&ESE(BWA

mmmmmmmmmm



A PREFEITURA DE PETROLIN T
i‘?}%} SA / DRH Bt | :
Bt CARACTERIZACAC DO FORMULARIO -
NOMINAGAD. J k-
: CODIGO .
REIACAO DE DOCUMENTOS MOD .00 2/DRH
. TIPO D
VIAS COR IMPRESSAO PAPELE GRAMATURA DESTINO
12 Branca Preta . | Blond 63 g/M2 Candidato aprovado

APRESENTAGAO

Em Xerox

TAMANHO

* 148 mm de altura X ?10 mm de largura
* Afastamento: Lateral esquerdo - 17 mm
Lateral direito - 05 mm
* Margem: Superior - 05 mm
Inferior - 07 mm

QUANTIDADE DE TIRAGEM

A critério do 6rgao

OBSERVAGAO

1. 0 brasao da Prefeitura de Petrolina deve ser impresso no canto

esquerdo do formuldrio e o t{tulo centralizado.



rc&ﬂT!lNl DE IDENTIDADE [ N*, ORGAO ., DATA EMISSAO. UF ) N\

TITULO ELEITOR ( N®, ZONA, SECAO )

CARTEIRA DE RESERVISTA [ N.*, CATEGORIA . CIRCUNSCRICAO

SRUPO SAMNBUINED - FATOR RH

TiC ( M*, CONTROLE)

C.T P 5, [ N® SERIE DATA EMISSAD )

CARTEIRA MOTORISTA [ N®, CATEGORIA, url

SERVIDOR

. ASSINATURA DO




SA /DRH

IDENTIDADE FUNCIONAL

f{@ PREFEITURA DE PETROLINA . }
2,

(NOME: N\
FOTO

CARGG / FUNGAO: 2% 2

MATRICULA: DATA ADINISSAQ VALIDA ATE

LPETROL!IMI fod SECRETARIO DE ADMINISTRAGAG __/

MOD. 003 /DRH




HUMANUS
ADMINISTRACAO DE RECURSOS HUMANOS L IDENTIDADE FUNCIONAL JL‘%

IDBI'RU(DESDEPREEII}I]HEN'IU

IDENTIFICAR O SERVIDOR DA PREFEITURA DE PETROLINA, FORNECENDO DADOS GERAIMENTE

JTILIZADOS

)1. NOME
. Neste campo deve ser identificado o nome completo do servidor;

2. CARGO/FUNCAO

. Neste campo deve ser pr

eenchido com o cargo (funcoes que o servidor ocupa

na Prefeitura;

3. FOTO
. Neste campo deve ser colocado uma foto 3x4, recente do servidor;
1. N9 MATRICULA

. Neste campo deve ser preenchido com 0 No de registro do servidor da Prefeitu

Ta;

>e DAIRJNDNHEQHD

e campo deve ser colocada a data(dia,mes,ano) que O servidor ingressou

. Nest
na Prefeitura;
). VALIDA ATE
. Neste campo deve ser preenchido com data(dia,més,ano) correspondente a vali
dade da Carteira;

’. CARTEIRA DE IDENTIDADE

. Neste campo deve ser preenchido com o numero, nome do orgdo emissor, data da

emissao e Unidade Federativa em que o documento foi expedido;

. TTTULO ELEITOR

. Neste campo deve ser preenchido com o numero,

tor do servidor;

). CARTEIRA DE RESERVISTA

. Neste campo .deve ser preenchido com o numero, categoria e circunscricao da .

Carteira de Reservista do servidor;

zona e secao do Titulo de Elei

S



DE RECURSOS HUMANOS
ADMINISTRACAO DE RECURSOS HUMANOS k. IDENTIDADE FUNCIONAL 57
e

INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO

0. GRUPO SANGUINEO

. Neste campo deve ser preenchido com o Fator Rh do servidor;

1. CIC

. Neste campo deve ser preenchido com o nimero e controle do Cadastro de Iden

tificacao do Contribuinte do servidor;

2. CIPS

. Neste campo deve ser preenchido com 0O nimero, serie, data de emissao da Car

teira Profissional da Previdéncia Social do servidor;

;. CARTEIRA DE MOTORISTA

. Neste campo deve ser preenchido com O numero, categoria e Unidade Federativa

que expediu a Carteira.



. PREFEITURA DE PETROLINA LB R S Rt

%g.‘} SA / ORH 58

%zé’ CARACTERIZACAO DO FORMULARIO i

JOMINAGAO CODIGO:
IDENTIDADE FUNCIONAL MOD .0N3/DRH

- E
/IAS COR IMPRESSAO -HEEPEE GRAMATURA DESTINO
: Branca Preta Blond 90 g Servidor

APRESENTAGAO

Em Cartao

TAMANHO

* 90 mm de altura x 60 mm de largura
* Afastamento: Lateral esquerdo - 02 mm
Lateral direito - 02 mm
* Margem: Superior - 02 mm
Inferior - 04 mm

QUANTIDADE LE TIRAGEM

A critério do 6rgao

OBSERVAGADO

1. O brasao da Prefeitura de Petrolina deve ser impresso no canto

esquerdo do formuldrio e o titulo centralizado.



INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO

M)ICAROSSERV]IDRESOPU\NTTSII)FGISNAIUMDALEINQ 5958/73

DE DE 19

18 RﬂAcmANEXAAm/mAREIATNAAmmENCIADE

. Neste campo deve ser preenchido a data(dia,més,ano) relativa a esta relacao;

2. ENDERECO

. Neste campo deve ser preenchido com O endereco do orgao do optante;

3. NO DA CONTA FGIS

. Neste campo deve ser preenchido com O nimero da conta no FGTS do servidor;

l. NOME

. Neste campo deve ser preenchido com o nome completo do servidor;

;. CARTEIRA DE TRABALHO

. Neste campo deve ser preenchido os seguintes dados:

5.1 —ESTADO: Corresponde ao Estado emissor da Carteira de Trabalho;

5.2 -SERIE : Corresponde ao numero da série da Carteira de Trabalho;

5.3 _NOMERO: Corresponde ao numero da Carteira de Trabalho;

5. DATA DA OPCAO

. Neste campo deve ser preenchido com a data em que o servidor optou pela CLT;

7. DATA QUE RETROAGIU A OPCAO

. Neste campo deve ser preenchido com

a data em que o servidor retroagiu a

opcao;

3. PETROLINA  / /

. Neste campo deve ser preenchido com a data(dia,més, ano) da emissao ou preen

chimento do formulario.



FnorelhivnAa Ve FEITROLINA ‘[ -
{l’é.'} SA /DRH 61
ot CARACTERIZACAO DO FORMULARIO 7

il
cODIGO:

EMPREGADOS OPTANTES NA FORMA DA LEI NQ 5958/73 MOD .004 /DRH

MOMINAGAD.

. TIPO DE
VIAS COR IMPRESSAO Py GRAMATURA DESTINO
2
1 Branca Preta . | Blond 63 g/m ARQUIVO/DRH
! Rosa Preta Blond 50 g/m2 Servidor

APRESENTAGAO

Em blocos com jogos de duas vias

TAMANMHO

* 210 mm de altura x 297 mm de largura
* Afastamento: Lateral Esquerdo - 17 mm

Lateral Direito - 05 mm
* Margem: Superior - 05 mm
Inferior - 07 mm

QUANTIDADE BE TIRAGEM

A critério do 6rqio

CBSERVLGAO

L. O brasdo da Prefeitura de Petrolina deve ser impresso no canto
esquerdo do formuldrio e o tftulo centralizads.




DMINISTRACAO DE RECURSOS HUMANOS

AN INGALGUNOAUAD) TIVEYECUW D)
JL RELACAO BANCARIA | L 63

_—

“EPSTRUOqgﬁ_DF PREENCHIMENTO

A REALIZACAO DE DEPOSITOS E/OU PAGAMENTOS SUPLEMENTARES E/OU EXTRA FOLHA MENSAL
DE PAGAMENTO

01.

02.

03.

04.

05.

06.

07.

08.

09.

10.

RECOLHIMENTO A0 BANCO

. Neste campo deve ser preenchido o nome por extenso da casa bancaria que se

refere o deposito;

REFERENCIA

. Neste campo deve ser preenchido com o historico do tipo de pagamento a ser

efetuado;
NO DE ORDEM
. Neste campo deve ser preenchido com o numero de ordem sequencial crescente;

NOME
Neste campo deve ser preenchido o nome por extenso do favorecido pelo depo

sito;
NO DA CONTA

. Neste campo deve preencher o nimero da conta do favorecido;

LIQUIDO A RECEBER

. Neste campo devera ser colocado o total 1iquido a ser recebido pelo favore

cido;
TOTAL LIQUIDO

. Neste campo deve ser preenchido o valor total da soma das parcelas anterio

res;

EM / /
. Neste campo devera ser preenchido a data (dia,mes,ano) de elaboracao

do

documento;

PREPARADO POR

. Neste campo deve ser preenchido com a assinatura do servidor responsavel

pela elaboracao do documento.

. Neste campo deve ser preenchido com a assinatura do Diretor ou Chefe da

Divisao competente.




FREFEITURA UDE PETROLINA

a‘@*i
E}q SA / DRH
ot

CARACTERIZACAO DO FORMULARIO

\ [ FOLHA:

64

L
LOMINAGAO CODIGO:
RELACAO BANCARIA MOD.005/DRH
"AS COR IMPRESSAO 'niprEE GRAMATURA DESTINO
a Branca Preta Blond 63 cr/rn2 BANCO
a Rosa Preta Blond | 50 a/m®  KCONTABILIDADE
& Azul Preta Blond 50 q/m2 Arquivo/DRH

APRESENTAGAO

Em blocos de jogos de trés vias

TAMANHO

* 297 mm de altura x 210 mm de largura

* Afastamento: Lateral Esquerdo 17 mm

Lateral direito

* Margem: Superior - 05 mm
Inferior - 07 mm

05 mm

QUANTIDADE

DE TIRAGEM

A critério do Argao

OBSERVYV

HG AT

l. O brasao da Prefeitura de Petrolina deve ser impresso no canto
esquerdo do formuldrio e o titulo centralizado.




gx} PREFEITURA DE PETROLINA

- SA/DRH

&

DECLARACAO DE RENDA MENSAL

J\

DECLARAMOS,

PARA O0S

DEVIDOS FINS, QUE O(A) sr(A)

SERVIDOR (A) DESTA PREFEITURA,

IPANTE DO CARGO /FUNGAOQ

QUANTIA

DE cCr§

PERCEBE MENSALMENTE

ROLINA,

DE

DE 19

i VISTO DO DEPTZ DE RECURS0S HUMANOS |

1D. 006 /DRH



AIMINISTRACAO DE RECURSOS HUMANDS Jl DECLARACAO DE RENDA MENSAL
AN

INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO

FORNECER AO SERVIDOR A DECLARACAO DE RENDA MENSAL

)1. Neste campo deve ser preenchido o nome completo do servidor, o cargo/funcao e

especificar a remuneracao;

2. Neste campo deve ser preenchido a data(dia,més,ano) e a assinatura do Diretor

do Departamento de Pessoal.



.ﬁ‘} PF!/EFEITURA DE PETROLINA N
B SA /DRH
& i = -’ 67
e s CARACTERIZACAO DO FORMULARIO >

8
IOMINAGAD :

DECLARACAO DE RENDA MENSAL

cODIGO ;
MOD.006/DRH

IAS = TIPO DE

COR IMPRESSAQ PAPEL GRAMATURA DESTINO
a :
£ Branca Preta : Blond 63 g/m2 Servidor

APRESENTAGAO

Em blocos com uma via

TAMANHO

* 148 mm de altura x 210 mm de largura
* Afastamento: Lateral esquerdo - 17 mm

Lateral direito - 05 mm
* Margem: Superior - 05 mm

Inferior - 07 mm

QUANTIDADE DE TIRAGEM

A critério do orgao

OBSERVAGADO

1. O brasdo da Prefeitura de Petrolina deve ser impresso no canto

esquerdo do formuldrio e o titulo centralizado.




PREFEITURA DE PETROLINA

%;} SA/DRH

% DECLARACAO PARA CONFECCAO DE CARTEIRA DO LRSE.P__

-~
DECLARAMOS, PARA 0S DEVIDOS FINS, QUE O(A) sr (A)
E SERVIDOR (A) DESTA PREFEITURA, OCUPANTE
_CARGO/FUNGAO ,ADMITIDO EM ¥ S8
ICEBENDO MENSALMENTE A QUANTIA DE Cr§ (
), CONTRIBUINDO MENSALMENTE PARA
‘E INSTITUTO.
ROLINA, DE * DE I9_.__
\ VISTO DO DEPTS. DE RECURSOS HUMANOS
_J

D. 007 / DRH



DE RECURSOS HIMANOS i
ADMINISTRACAO DE RECURSOS HUMANOS ![ W]I::RAMCM DE CARTEIRA i 69
\INE IPSEP

INSTRUQOES DE PREENCHIMENTO

ORNECER AO SERVIDOR A CARTEIRA DO IPSEP

1. Neste campo deve Ser preenchido com o nome completo do servidor ,cargo/funcao
e a data(dia,més,ano) de admissao, especificar a remuneracao ;

o a data(dia,més,ano) e a assinatura do Chefe

2. Neste campo deve ser preenchid

da Divisao.




e PREFEITURA DE PETROLINA ' ) [ FoLna:
’;}3) S4 / DRH
'51'1.,- 47 - i 70
i CARACTERIZACAO DO FORM ULARIO )
R |
ENOMINAGAD . CODIGO:
DECLARACAO PARA CONFECCAO DE CARTETRA DO IPSEP MOD . 007 /DRH
- TIPO DE
VIAS COR IMPRESSAO PAPEL GRAMATURA DESTINO
12 Branca Preta . | Blond 63 g/m2 Servidor

APRESENTAGAO

Em blocos de uma via

TAMANHO

* 148 mm de altura x 210 mm de largura
* Afastamento: Lateral esquerdo - 17 mm
Lateral Direito - 05 mm
* Margem: Superior - 05 mm
Inferior - 07 mm

QUANTIDADE OE TIRAGEM

A critério do Srgao

OBSERVAGAO

1. O brasao da Prefeitura de Petrolina deve ser impresso no canto
esquerdo do formuldrio e o titulo centralizado.




ADMINISTRACAO DE RECURSOS HUMANOS JL SOLICITACAO DE DIARIAS JL?Z

INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO

ORNECER INFORMACAO A0 CADASTRO DE PESSOAL E AO PAGAMENTO DE DIARIAS EIC.

)1. SERVIDOR (A)

. Neste campo deve ser preenchido com o nome completo do servidor para o
qual sera concedido a(s) diaria(s);

2. MATRICULA N©

. Neste campo deve ser preenchido o nimero de matricula do servidor;
3. CARGO/FUNCAD DE

. Neste campo deve ser preenchido com o cargo/funcao exercido pelo servidor;
4. IMPORTANCIA EM CR$

ao

. Neste quadro deve ser preenchido a importancia em cruzeiros concedido

servidor;
5. CORRESPONDENTE A
. Neste campo deve ser preenchido o tipo de concessao, se diaria,etc.
. A CIDADE DE
. Neste campo deve ser preenchido com o nome da cidade por extenso para onde
ira se deslocar o servidor;
7. COM O OBJETIVO DE
. Neste campo deve ser preenchido o objetivo da viagem , do trabalho a reali-
zar ,etc.

3. DURANTE O PERIODO DE  / /

. Neste campo deve ser preenchido com o periado-de-permanencia do servidor

no_local-destinado -
J. DATA

. Neste campo deve ser preenchido com a data(dia,mes,ano) do preenchimento da

CLYat s
solicitacao de diaria;

e



D HUMANOS i i
ADMINISTRACAO DE RECURSOS HUMANDS JL SOLICITACAO DE DIARIAS JL 73

INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO

10. SECRETARIO

. Neste campo deve ser preenchido com a assinatura do Secretario corresponden
te;
11. PREFEITO

. Neste campo deve ser preenchido com a assinatura do Prefeito;

(ECIBO

2. RECEBI A IMPORTANCIA DE CR$

. Neste campo deve ser preenchido o valor em cruzeiros conforme o caso;
3. ATRAVES DO CHEQUE N°

. Neste campo deve ser preenchido o numero do cheque;

4. DE / /

. Neste campo deve ser preenchido a data(dia,mes,ano) da emissao do cheque;
5. DO BANCO
. Neste campo deve ser preenchido com o nome do Banco correspondente ao che-
que emitido;
6. M
. Neste campo deve ser preenchido com a data(dia,mes,ano) do deposito efetuado;

7. DATA J A

. Neste campo deve ser preenchido com a data (dia,més,ano) do recebimento do

valor para concessdo da diaria;

8. ASSINATURA DO FAVORECIDO

. Neste campo deve ser preenchido com a assinatura do favorecido.



FrReErFEITURA DE PE ITRCOLINA

{ FULHA.

FETY onsomn |

Sad CARACTERIZACAO DO FORMULARIO o

NGMINAGAO . :6DIGO:
SOLICITACAO DE DIARIAS IMoD _008/DRH

VIAS COR IMPRESSAO T';:EPEEE GRAMATURA DESTINO

a Branca Preta Blond 63 g/mz ARQUIVO/SAA/UNIDADE

a Rosa Preta Blond | 50 g/m’ | Contabilidade

? Azul Preta Blond 50 g/m2 Arquivo/DRH

APRESENTAGAO

Em blocos de jogos com trés vias

TAMANHO

* 148 mm de altura x
* Afastamento: Lateral esquerdo - 17 mm
Lateral direito

210 mm de largura

* Margem: Superior - 05 mm
Inferior - 07 mm

- 05 mm

QUANTIDADE DE

TIRAGEM

A critério do o6rgao

OBSERVAGAO

1. O brasao da Prefeitura de Petrolina deve ser-
esquerdo do formuldrio e o titulo centralizado.

impresso no canto




( PREFEITURA DE PETROLINA Ne )
f‘%‘:} SA/DRH

%2 CARTAO DE PONTO
9 -
/ NOME : )
CARGO/FUNGAO:
MES DE: DE
HORARIOS

20 QUINZENA

MANH A TARDE EXTRA

ENTRADA| SAIDA ENTRADA | SAIDA ENTRADA| SAIDA
.|0BSERVAGOES:
—

\_




ADMINISTRACAO DE RECURSOS HUMANOS L\ CARTAO DE PONTO JL%

—

INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO

PERMITIR O CONTROLE MAIS EFETIVO DA FREQUENCIA DOS SERVIDORES DA PREFEITURA DE

PETROLINA

01. N9

. Este campo devera ser preenchido com o N correspondente a cada pessoa 5

obedecendo a ordem alfabetica;

02. NOME

. Este campo devera ser preenchido com o nome completo do servidor;

)3. (Eﬂﬂlhﬂﬂlﬂﬂv)

. Este campo devera ser preenchido com o nome do cargo do servidor e a unida-

de na qual esta lotado;

)4, MES DE

. Neste campo devera ser colocado o nome do més correspondente;

)5. DE
. Neste campo devera ser colocado o nome do ano correspondente;
/6. HORARIO
. Neste campo devera ser colocado o horario que o servidor preste seu Servigo;
)7 . MANHA/ENTRADA
. Neste campo o servidor devera registrar sua entrada no trabalho;
)8. MANHA/SATDA
. Neste campo o servidor devera registrar sua saida no trabalho;
)9. TARDE/ENTRADA

. Neste campo o servidor devera registrar sua entrada no trabalho;



ryYem

-

DE RECURSOS HUMANOS
ADMINISTRACAO DE RECURSOS HUMANOS CARTAO DE PONTO

INSTRUQOES DE PREENCHIMENTO

10.

(1.

TARDE/SATDA

. Neste campo o servidor devera registrar sua saida no trabalho;

EXTRA/ENTRADA

. Neste campo o servidor devera registrar sua entrada no trabalho extra;

. EXTRA/SATDA

. Neste campo o servidor devera registrar sua saida no trabalho extra;

. DATA

. Neste campo devera ser preenchido com a data correspondente;

ASSINATURA DO FUNCIONARIO

. Neste campo devera ser preenchido com a assinatura do servidor correspondente;

. OBSERVACOES

. Neste campo devera ser colocado qualquer tipo de observacoes pelo servidor;

BS: Todos os campos existentes no ''Cartao de Ponto' da 2% Quinzena que sejam

iguais o da 12 Quinzena, deverao ser preenchidos com OS mesmos dados ja

existentes ao que se referem o cartao.
\



"PREFEITURA DE PETROLINA

{»%} 54/ oRM

R T EWmINES

CARACTERIZACAO DO FORMULARIO i

ENOMINAGAO!
CARTAO DE PONTO

MOD. 009 /DRH

VIAS COR IMPRESSAO TIPO DE | GRAMATURA DESTINO
PAPEL
= PALHA Baasa i omweatinsd 240 ofu® Arquivo/SAA/UNIDADE

APRESENTAGAO

Em fichas individuais

TAMANHO

*183 mm de altura e 81 mm de largura
* Afastamento: Lateral esquerdo - 05 mm
Lateral direito - 05 mm
* Margem: Superior - 05 mm
Inferior - 07 mm

QUANTIDADE DE TIRAGEM

A critério de orgao

OBSERVAGAO

1. O brasdo da Prefeitura de Petrolina deve ser impresso no canto

esquerdo do formuladrio e o titulo centralizado.




b gt
> CGC-

;‘%‘} SA / ORH
;_,.z COMPROVANTE DOS RENDIMENTOS PACOS [exercicio:

)IME DO SERVIDOR: MATRICULA; Cies
160 / FUNGAOD . LOTAGAG:
DISCRIMINAGAO | MPORTANCIA
/
LOCAL DATA ASSINATURA DO RESPONSAVEL y




UL RoLURSUS HUMANOS

\DMINISTRACAO DE RECURSOS HUMANOS \mmvmmmmpm J’

INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO

ERVIR DE COMPROVANTE DE RENDIMENTO AO SERVIDOR PARA EFEITO DE IMPOSTO DE RENDA

)1. ANO BASE
. Neste campo indicar o ano para efeito de Imposto de Renda (IR);
2. EXERCICIO

. Neste campo deve indicar o ano em exercicio;

3. NOME DO FUNCIONARIO
. Neste campo deve indicar o nome do servidor;
4. MATRICULA
. Neste campo deve indicar o numero de matricula do servidor;
5. CIC
. Neste campo deve indicar o nimero do Cadastro de Identificacdo do Contribu
inte;
5. CARGO/FUNCAO

. Neste campo deve indicar o cargo ou funcao em que o servidor exerce;

7. LOTACAO

. Neste campo deve indicar o orgdo que o servidor esta lotado;

8. DISCRIMINACAO
.Neste campo deve indicar a discriminacao da remuneragéo percebida pelo servi
dor;

9. IMPORTANCIA

. Neste campo deve colocar o valor da remuneracao do servidor;

0. LOCAL

. Neste campo deve indicar a localidade de trabalho do servidor;




v RENDIMENTOS
mmmcmmmmmm L COMPROVANIE Ie i Jt

INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO

11. DATA

. Neste campo deve colocar a data correspondente;

12. ASSINATURA LEGIVEL

. Neste campo deve ser preenchido com a assinatura do servidor correspondente.




PREFEITURA DE PETROLINA ) (Founa: g
f;}%ﬁ SA / DRH
:‘;; 3 82
2 CARACTERIZACAO DO FORMULAR!O 3
. =
ENOMINAGAO . CODIGO .
COMPROVANTE DE RENDIMENTOS PAGOS MOD.010/DRH
VIAS = TIPO DE
COR IMPRESSAQ PAPEL GRAMATURA PESTINO
12 Branca Preta ; Blond 75g/m? Arquivo/DRH
23 Rosa Preta Blond 75g/m? Servidor

APRESENTAGAO

Em blocos com jogos de duas vias.

TAMANHO

*297 mm de altura x 210 mm de largura

*Afastamento: Lateral esquerdo - 17 mm

Lateral direito - 05 mm
*Margem:Superior - 05 mm
Inferior - 07 mm

QUANTIDADE DE TIRAGEM

A criterio do orgao

OBSERVACGCAO

1. O brasao da Prefeitura de Petrolina deve ser impresso no canto

esquerdo do formulario e o titulo centralizado.
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U KECUROUD RUMANUS W
ADMINISTRACAO DE RECURSOS HUMANOS JL PLANO DE FERIAS 84

INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO

INFORMAR STITUACAD DE FERIAS DE CADA SERVIDOR

01. UNIDADE

- Neste campo deve ser preenchido o nome do 6rgdo principal da elaboracdo do
Plano de Férias;
02. SUB-UNIDADE
- Neste campo deve ser preenchido o nome do orgao para o qual foi gerado o
Plano de Ferias;

03. RELATIVO A

. Neste campo deve ser preenchido os anos a que se refere o Plano de Ferias;
04. REFERENTE AQ PESSOAL: '
[1 MAGISTERIO
[] ADMINISTRATIVO

-Neste campo deve ser preenchido com um X no quadro referente a situacio;

05. N° DE ORDEM
- Neste campo ser preenchido o numero de ordem das anotacOes referentes aos
servidores;
06. NOME
- Neste campo deve ser preenchido o nome dos servidores que se esta anotando
as suas fériés;
)7. CARGO
. Neste campo deve ser preenchido com o cargo e/ou funcao dos servidores cor
respondentes; - .
)8. PERIODO AQUISITIVO
8.1 - INICIO

i .
Neste campo deve ser preenchido a data de inicio do periodo aquisitivo;




DE RECURSUS HUMANUS I
ADMINISTRACAO DE RECURSOS HUMANOS ‘/!Lk PLANO DE FERIAS l 85

INSTRUQOES DE PREENCHIMENTO

8.2 - TERMINO
Neste campo deve ser preenchido a data do término do periodo aquisitivo
8:3 - SIT
Neste campo o Departamento de Pessoal informara a situacao relativa as
férias do servidor em pauta, podendo-se enquadrar em um dos casos abaixo;
FA - Ferias Acumuladas (mais de um periodo vencido)
FB - Férias Vencidas
FC - Ferias a vencer.
8.4 - ABONO PECUNIARIO
Neste campo deve ser preenchido o nimero de dias que o servidor solici-
tou abono pecuniario;
09. PERIODO DE CONCESSAD
. Neste campo deve ser indicado o periodo que o servidor gozara suas férias;
9.1 - INICIO
Neste.campo deve ser preenchido a data que coﬁegaré gozar suas férias;
9.2 - TERMINO
Neste campo deve ser preenchido a data limite do final de suas ferias;
9.3 - N9 DIAS
Neste campo deve ser preenchido com o total de dias de ferias a serem
gozadas;

10. PETROLINA / /

. Neste campo deve ser preenchido com a data em que foi elaborado o Plano de
Ferias;
11. DIRETOR DA UNIDADE

. Neste campo deve ser preenchido com a assinatura do Dirigente do Orgao.




<o PREFEITURA DE PETROLINA 12 AR
%ﬁ,} SA / DRH ¢ 86
P CARACTERIZACAO DO FORMULARIO dk 3
MINAGRO: coDIGO: N
PLANO DE FERIAS MOD.011/DRH
- TIPO DE
STIN
COR IMPRESSAQ PAPEL GRAMATURA DE INO
Branca Preta’ Blond 63g/m? Arquivo/DRH
Rosa Preta Blond 50g/m? Arquivo/SAA/UNIDADE

APRESENTACAO

Em blocos com jogos de duas vias

TAMANMHO

* 210 mm de altura x 297 mm de largura

* Afastamento: Lateral esquerdo - 17 mm
Lateral direito - 05 mm

* Margem: Superior - 05 mm
Inferior - 07 mm

QUANTIDAD:: DE TIRAGEM

A critério do 6rgao

OBSEWVAGAO

1. O brasao da Prefeitura de Petrolina deve ser impresso no canto

esguerdo do formulario e o titulo centralizado.
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PREFEITURA DE PETROLINA b
SA/DRH
- [
COMUNICACAO DE FERIAS J
IDENTIFICACAO M
N2 MATRICULA|CARGO/FUNGAO LOTAGAO:
10DO  AQUISITIVO PERIODO DE 60Z0 EXCEGAO
TERMINO: INICIO: TERMINO: DIAS! ABONO: SALDO.
INA, / /19
CHEFE IMEDIATO CleNTe-Sekv.iDUlnr
CAO DO PLANO DE FERIAS (PARCELAMENTO, ANTECIPACAO OU ADIANTAMENTO }
ACAO SOLICITADA:
10DO  AQUISITIVO PERIODO DE 60z0 EXCEGAO
TERMINO: INICIO: TERMINO: DIAS: ABONO: SALDO:
JUSTIFICATIVA
ROLINA, / /19,
) YISTO DO DEPT2. DE RECURSOS HUMANOS CIENTE SERVIDCR J

012/ DRH



INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO

AO SERVIDOR SOBRE O GOZO DE SUAS FERIAS

. IDENTIFICACAO

. Neste campo deve ser preenchido com o nome do orgao ao qual esta vinculado

o servidor;
. FUNCIONARIO
. Neste campo deve ser preenchido o nome do servidor que se quer anotar algu
ma ocorrencia;
N° MATRICULA
. Neste campo deve ser preenchido com o nimero de matricula do servidor;
. CARGO/FUNCAO
. Neste campo deve ser preenchido com o cargo ou funcao do servidor;
LOTACAO
. Neste campo deve ser preenchido com nome do orgdo em que o servidor esta
lotado; 3
PERTODO AQUISITIVO
. Relativo ao periodo que o servidor adquiriu direito a férias
6.1 - INICIO
Neste campo deve ser preenchido a data de inicio do periodo aquisitivo
6.2 - TERMINO
Neste campo deve ser preenchido a data de término do periodo aquisitivo

. PERTIODO DE GOZO

. Relativo ao periodo que o servidor gozara suas ferias;

7.1 - INICIO

Neste campo deve ser preenchido a data de inicio de gozo das ferias;



7.2 - TERMINO

Neste campo deve ser preenchido a data de -teérmino do gozo de ferias;

7.3 - DIAS
Neste campo deve ser preenchido com o total de dias de férias a serem
gozadas,

25. EXCECAO

. Campo destinado as anotacoes do abono e saldo de férias, quando requerido

pelo servidor;
8.1 - ABONO .
Neste campo deve ser preenchido quando o servidor amparado no artigo
(143 da CLT, requer 1/3 de suas férias); |
8.2 - SALDO

Neste campo deve ser preenchido com a diferenca entre o numero de dias

e o abono.

. PETROLINA __ /_ /

. Neste campo deve ser preenchido com a data (dia,mes,ano) em que foi elabo
rada esta comunicacao.

. (HEFE IMEDIATO

. Neste campo deve ser preenchido com a assinatura do chefe imediato

. CIENTE/FUNCIONARIO

. Neste campo deve ser preenchido com a assinatura do servidor; cientifican
do-se das ferias;

2. MODIFICACAO SOLICITADA

. Neste campo deve ser preenchido quando ocorrer modificacoes do periodo em

que ira gozar as ferias.




ADMINISTRACAO DE RECURSOS HUMANOS JL COMUNICACRO DE FERTAS Jl ™
_ , —~

INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO

15. JUSTIFICATIVA

- Neste campo deve ser preenchido as justificativas quando houver modifica
coes;

2%. PETROLINA ° /  /

- Neste campo deve ser preenchido com data(dia,mes,ano) definitiva da comu

nicacao das férias;
- DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE PESSOAL
- Neste campo deve ser preenchido com a assinatura do Diretor do Departamen
to de Pessoal (Dirigente do Orgdo).

5. CIENTE/FUNCIONARIO

-Neste campo deve ser preenchido com a assinatura do servidor, cientifican

do-se das ferias.




PREFEITURA DE PETROLINA i A
‘} SA / DRH
A CARACTERIZACAO DO FORMULARIO 7 g
_J |
ONINAGAO: cODIGO: b
COMUNICACAQ DE FERIAS LMQDAQLZLDBH_
3 TIPO DE
COR IMPRESSAO Ay GRAMATURA DESTINO
Branca Preta’ : Blond | 63g/m? Arquivo/DRH
Rosa Preta Blond 50g/m? Servidor

APRESENTAGAO

Em blocos com jogos de duas vias

TAMANHO

* 210 mm de altura X 210 mm de largura
* Afastamento: Lateral esquerdo - 17 mm

Lateral direito - 05 mm
* Margem: Superior - 05 mm

Inferior = 07 mm

QUANTIDADE DE TIRAGEM

A

A critério de cada orgao

OBSERVAGAO

1. O brasao da Prefeitura de Petrolina deve ser impresso no
canto esquerdo do formulario e o titulo centralizado.



H’. PREFEITURA DE PETROLINA
SA / DRH
J N©

SOLICITACAO DE ABONO DE FERIAS

O SERVIDOR

MATRICULA » EXERCENDO O CARGO / FUNGAO

LOTADO NO (A)

Sk

ER A CONVERSAO DE 1/3 DE SUAS FERIAS EM ABONO PECUNIARIO DE ACORDO cCom

143 DA CLT, PARA O PERIODO AQUISITIVO DE 7 / A /. 5

ASSINATURA DO SERVIDOR

TA SOLICITACAO DEVERA SER FEITA ATE 15 DIAS ANTES DO TERMINO DO PERIODO AQUISITIVO.

CAMPO DESTINADO AO PARECER DO DEPT® DE RECURSOS HUMANOS

SECRETARIO DE ADMINISTRAGAOD




v | . & ' Ol
| SOLICITACAO DE ABONO DE FERIAS 9%
ISTRACAO DE RECURSOS HUMANOS . |

INSTRUQOES DE PREENCHIMENTO

SIMPLIFICAR O PROCEDIMENTO DE ABONO DE FERIAS

1. SERVIDOR

- Neste campo deve ser preenchido com o nome completo do servidor, numero de
matricula, cargo/funcdo, lotacio e o periodo aquisitivo.

©2. DATA 7 /

. Neste campo deve ser preenchido a data (dia,mes,ano) de emissdo da solici-
tacao;

©5. ASSINATURA DO SERVIDOR

- Neste campo deve ser preenchido.com a assinatura do servidor;

- CAMPO DESTINADO AO PARECER DO DEPARTAMENTO DE PESSOAL

- Neste campo deve ser preenchido com o parecer do Departamento de Pessoal

E]

e as observacoes que se fizerem necessarias;

. DE ACORDO g

—— e

. Neste campo deve ser preenchido com a data (dia,mes,ano) e a assinatura do

Secretario de Administracdo, autorizando o abono de férias.




‘e*ﬁ FREFCIITURA Ul FE IRULINA 8 F T RN
. f‘}; SA / DRH
- » 94
Lg.a CARACTERIZACAO DO FORMULARIO L.
ROMINAGAO: . CODIGO: !
SOLICITACAO DE ABONO DE FERIAS MOD.013/DRH
= TiPO DE
COR IMPRESSAQ PAPEL GRAMATURA DESTINO
Branca Preta ‘ Blond 63g/m? Arguivo/DRH
Rosa Preta Blond 50g/m? Arquivo/SAA/Unidade

APRESENTAGAO

Em blocos com jogos de duas vias

TAMANHO

148 mm de altura x 210 mm de largura

Afastamento: Lateral esquerdo - 17 mm
Lateral direito - 05 mm

* Margem: Superior - 05 mm

Inferior - 07 mm

QUANTIDADE DE TIRAGEM

A critério do o6rgao

OBSERVAGAO

1.0 brasao da Prefeitura de Petrolina deve ser impresso no canto

esquerdo do formulario e o titulo centralizado.




Ses] SA / DRH
e

BOLETIM MENSAL DE FREQUENCIA

%
_‘0‘

NIDADE ! FREQUENCIA

RELATIVA A

DE @

NOME DO SERVIDOR

CARGO/FUNGAO

CH

OCORRENCIA

. TOTAL
CODIGO HORAS

OBSERVAGAO

RAORDINARIAS 02:FALTAS O3 AFAST. TRAT. SAUDE O4:. LICENGA INTER. PARTICULAR

O QUE 0S DEMAIS SERVIDORES LOTADOS E EM EXERCICIO NESTA UNIDADE TIVERAM FREQUENCIA

LINA, ¥, /

P/ ELABORAGAO

VISTO DO DIRIGENTE DO ORGAOD




AIMINISTRACAO DE RECURSOS HUMANOS L BOLETIM MENSAL DE FREQUENCIA ]kgé
- J_/

——

INSTRUQOES DE PREENCHIMENTO

INFORMAR MENSAIMENTE AS OCORRENCIAS RELATIVAS A FREQUENCIA DOS SERVIDORES DA PM
01. UNIDADE
. Neste campo deve ser preenchido o nome do 6rgao no qual esta sendo gerado
o boletim;

02. FREQUENCIA RELATIVA A DE

. Neste campo deve ser preenchido o més de pagamento e ano civil;

03. N9 DE ORDEM

. Neste campo deve ser preenchido o nimero sequencial de ordem das anotagoes

referentes ao servidor;

04. NOME DO SERVIDOR
. Neste campo deve ser preenchido com o nome do servidor que se quer alguma
ocorrencia;
05. CARGO/FUNCAO _
. Neste campo deve ser preenchido com o cargo ou funcao do servidor em pauta;

6. (H

. Neste campo deve ser preenchido a carga horaria fixada atraves de contrato

de trabalho entre o servidor e a Prefeitura;
27. OCORRENCIA
7.1 - CODIGO
Neste campo deve ser preenchido com codigo constante do formulario(re
fere-se ao codigo da referéncia registrado no formulario);

7.2 - TOTAL HORAS
Neste campo deve ser preenchido com o total horas frequentado pelo ser
vidor;
. OBSERVACAO

. Neste campo deve ser preenchido informacoes complementares nao previstas

no formulario.




DE RECURSOS HUMANOS i
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e

A

INSTRUQOES DE PREENCHIMENTO

09. PETROLINA / /

. Neste campo deve ser preenchido a data (dia;més,ano) da elaboracao;

10. PELA ELABORACAO

. Neste campo deve ser preenchido com a assinatura do responsavel pela ela

boracao do boletim;
11. VISTO DO DIRIGENTE DO ORGAO

. Neste campo deve ser preenchido com a assinatura do Dirigente do orgao.




" @ PREFEITURA DE PE TROLINA J 7 R
ff?ﬁ} SA / DRH 9
%$¥3 8
- < ¥ - *
=L CARACTERIZACAO DO FORMULARIO ok | l
~
NOMINAGAO: CODIGO: ‘1
BOLETIM MENSAL DE FREQUENCIA MOD.014/DRH |
VIAS COR IMPRESSAO T'sngEE GRAMATURA DESTINO
Branca Preta’ . | Blond 63g/m? Arquivo/DRH
Rosa Preta Blond 50g/m? Arquivo/SAA/UNIDADE
APRESENTAGAO
Em blocos com jogos de duas vias
TAMANMO
* 297 mm de altura x 210 mm de largura
* Afastamento: Lateral esquerdo - 17 mm
Lateral direito - 05 mm
* Margem: Superior - 05 mm
Inferior - 07 mm
OUANTIDAQ.: ne i T . 1

A critéerio do orgao

OBZ:ZRVAGAO

1. O brasio da Prefeitura de Petrolina deve ser impresso no canto

esquerdo do formulario e o titulo centralizado.




EFEITURA DE PETROLINA

/ DRH

FICHA DE ALTERACAO CADASTRAL

R: LOTAGAO:

DESCRIGAO DOC. N©°




AIDMINISTRACAO DE RECURSOS HUMANOS_JJ\\_

|  FICHA DE ALTERACAO CADASTRAL gy
J

INSTRUQOES DE PREENCHIMENTO

CONTROLAR TODAS AS ALTERACOES SURGIDAS NO CADASTRO DE PESSOAL

01. NOME DO SERVIDOR

. Neste campo deve

02. LOTACAO
. Neste campo deve
tado;
05. DATA

. Neste campo deve
04. DESCRICAO

. Neste campo deve
05. DOC. N©

. Neste campb deve

coes.

ser preenchido o nome completo do servidor;

ser preenchido o nome do orgao em que o servidor esta lo

ser preenchido a data (dia,més,ano) da alteracao;

ser descriminado as alteracoes efetuadas;

ser preenchido o n? do documento que deu origem as altera




@A PREFEITURA UL rCinVLINA
fﬁggﬁ SA / DRH

a’:aa“*} CARACTERIZACAO DO FORMULARIO

Jth 101 l
4
4

CODIGO:

NOMINAGAD .

FICHA DE ALTERACAO CADASTRAL

MOD.015/DRH

TIPO DE
ESTINO

COR IMPRESSAO PAPEL GRAMATURA D

Branca Preta Cartolina | 180g/m? Arquivo/DRH

APRESENTAGAO

Em fichas

TAMANHO

* 100 mm de altura x 210 mm de largura
* Afastamento:Lateral esquerdo - 05 mm
Lateral direito - 05 mm

* Margem: Superior - 05 mm

Inferior — 07 mm

QUANTIDADE DE TIRAGEM

A critério do orgao

OBSERVAGAO

1. O brasao da Prefeitura de Petrolina deve ser impresso no canto

esquerdo do formulario e o titulo centralizado.



;; SA/DRH

PREFEITURA DE PETROLINA

OCORRENCIA DE PONTO

LOTACAO

DATA EMISSAQ

J
NOME N2 MATRICULA _CARGO / FUNGAO )
~ #*
OCORRENCIA PARECER
JUSTIFICATIVA
INA, DE DE 19
ACAO: i

- ABONO

COMPENSACAOQ
O DESCONTO

oie /DRH

/___/19

DATA

SUF. HIERARGUICO J




INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO

FORNECER AO DEPARTAMENTO DE PESSOAL DADOS SOBRE TODAS AS OCORRENCIAS DE PONTO

DOS SERVIDORES

01. LOTACAO

. Neste campo deve ser preenchido a sigla do orgdo que esta vinculado 0

servidor;

02. DATA DA EMISSAO

. Neste campo deve ser preenchido a data (dia,més,ano) do preenchimento do

formulario;
03. NOME

. Neste campo deve ser preenchido o nome do servidor a que se refere a ocor

rencia de ponto;

04. N9 DE MATRICULA

. Neste campo deve ser preenchido o no de matricula do servidor na Prefeitu

Ta;
05. CARGO/FUNCAO
. Neste campo deve ser preenchido com o cargo ou funcdo ocupado pelo servi-
dor em pauta no quadro de pessoal da Prefeitura;

06. PERIODO

. Neste campo deve-se colocar por ordem cronologica as datas (dia,mes,ano)

das ocorrencias de ponto existentes;

07. OCORRENCIA

. Neste campo deve ser preenchido a descricio da ocorréncia a que se refere

a data correspondente;

03. ""PARECER* ( DO SUPERIOR HIERARQUICO )"

. Neste campo deve-se colocar um dos codigos em cada quadrado correspondente ;
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INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO

09. JUSTIFICATIVA

- Neste campo deve-se colocar a descricao dos motivos que ocasionaram a exis
tencia da ocorréncia de ponto;
- PETROUINA - = /7 ' )/
- Neste campo deve ser preenchido a data(dia,més,ano civil) da assinatura com

os despachos e/ou emissao;

11. SERVIDOR
4

. . . . -~ B
. Neste campo deve ser preenchido a assinatura do servidor emitente da ocorren 1

cia de ponto;

12. SUPERIOR HIERARQUICO
. Neste campo deve ser preenchido a data e a assinatura do Superior Hierarqui

co, apds realizacdo do parecer.




=% PR,EI-;EITURA DE PETROLINA W S
==¢  CARACTERIZACAO DO FORMULARIO 2 e J
NOMINAGAO cODIGO: Y
QCORRENCIA DE PONTO MOD.016/DRH

VIAS COR IMPRESSAO legpng GRAMATURA DESTINO

Branca Preta . | Blond 63g/m? Arquivo/DRH
Rosa Preta Blond 50g/m? Arquivo/SAA/UNIDADE

APRESENTAGAO

Em blocos com jogos de duas vias

TAMANHO

* 148 mm de altura x 210 mm de largura
* Afastamento: Lateral esquerdo - 17 mm

Lateral direito - 05 mm
* Margem: Superior - 05 mm

Inferior - 07 mm

QUANTIDADE DE TIRAGEM

A critério do 6rgao

OBSERVAGAO

1. O brasao da Prefeitura de Petrolina deve ser impresso no canto

esquerdo do formulario e o titulo centralizado.
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L A ™
2% PREFEITURA DE PETROLINA C OTACAO
= SA/DRH
p{‘ 4 " MES /7 AND
AUTORIZACAO RDE SERV]COS EKTRAORDINARle J
CARGO NOME MATRICUL A oy
HORARIO NS DE : Ne DE ; Ne DE
HoRAS| DIA HORARIO HORAS | DIA HORARIO ORAE
TOTAL DE HORAS EXTRAS
TOTAL DE ADIC. NOTURNO
JUSTIFICATIVA
CHEFE IMEDIATO DATA DIRETOR DO ORGAQ J
¢17 /DRR
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AUTORIZACAO DE SERVICD EXTRAORDINARIO | 107
STRACAO DE RECURSOS HIMANOS /! i
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e

FORNECER AO DEPARTAMENTO DE PESSOAL DADOS SUFICIENTE PARA CONTAGEM DAS HORAS

EXTRAS , CONSTANDO A JUSTIFICATIVA

01. LOTACAO
. Neste campo deve-se preencher o nome do orgao de lotacao do servidor;
02. MES/ANO
. Neste campo deve-se preencher o nome do més e ano correspondente;
05. CARGO
. Neste campo deve preencher o nome do cargo ocupado pelo servidor;
o1, NOME
. Neste campo deve preencher o nome do servidor correspondente;
5. MATRICULA
. Neste éampo deve preencher o n? de matricula do servidor;
06. DIA
. Neste campo deve preencher o dia de execucao do Servigo;
07. HORARIO
. Neste campo deve preencher o horario de execucao do servico extra;
08. N° DE HORAS |
. Neste campo deve preencher o niimero de horas extras realizadas no dia refe
rente; |

09. TOTAL DE HORAS EXTRAS
. Neste campo deve preencher o somatorio das horas extras realizadas no mes;

10. TOTAL DE ADICIONAL NOTURNO

Neste campo deve preencher o somatorio das horas trabalhadas no intervalo

das 22.00 as 06.00 horas;



£ M A ASSUNMNYO rQ?‘_{ih.‘\‘

DE RECURSOS HIMANOS '
8 wbeenpnt wynogni WL J AUTORIZAGAO DE SERVIQOS Exmmnmmokma |
J
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N
INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO __J

11. JUSTIFICATIVA

. Neste campo deve preencher o somatorio pelos quais tornou-se necessario a

execucao de servicos extraordinario;

2. DATA

. Neste campo deve preencher a data do despacho;

:. CHEFE IMEDIATO

. Neste campo devera ser assinado pelo chefe imediato do servidor;

. DIRETOR

. Este campo deve ser datado e assinado pelo Dirigente do Orgao.




@ PREFEITURA DE PETROLINA \ [ FOLHA: |
f@ﬁ SA / DRH }
"5?* ."‘} — e - 109 |

g CARACTERIZACAO DO FORMULARIO 5.4 P
EENOMINAGAD: cODIGO: |
AUTORIZACAO DE SERVICO EXTRAORDINARIO MOD.017/DRH |
: = TIPO DE
VIAS COR IMPRESSAO PAPEL GRAMATURA DESTINO
1a Branca Preta: ) Bleond 63g/m? Argquivo/DRH
22 Rosa Preta Blond 50g/m? Arquivo/SAA/UNIDADE

APRESENTAGAO

Em blocos com jogos de duas vias

TAMANHO

* 148 mm de altura x 210 mm de largura

* Afastamento: Lateral esquerdo - 17 mm

Lateral direito - 05 mm
* Margem: Superior - 05 mm
Inferior - 07 mm

QUANTIL ADE DE TIRAGEM

A critério do orgao

OL3ERVAGAO

1. O brasao da Prefeitura de Petrolina deve ser impresso no canto

esquerdo do formulario e o titulo centralizado




PREFEITURA DE PETROLINA

SA /DRH

CARTAO DE ASSINATURA

P

NOME

FUNCAO

RUBRICA

So18/CRH




VISA IDENTIFICAR O RESPONSAVEL PELA ASSINATURA NO CARTAO DE AUTOGRAFO

01. ORGAO

. Neste campo deve preencher o nome do orgao dos servidores responsaveis pe

la assinatura;

02. SUB-ORGAO
. Neste campo deve preencher a unidade em que esta lotado o servidor respon-
savel pela assinatura;
23, NOME
. Neste campo deve-se preencher assinatufa do servidor responsavel;
24, FUNGAO
. Neste campo deve-se preencher a funcao do servidor correspondente;

5. RUBRICA

. Neste campo deve-se preencher a rubrica do servidor correspondente.
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& PREFEITURA DE PETROLINA A
{Egﬁ} SA /DRH E = 112
g CARACTERIZACAO DO FORMULARIO -
w
fOENOMINAGAD . cODIGO:
CARTAO DE ASSINATURA MOD.018/DRH
TIPO DE
1A
h_v S COR IMPRESSAO PAPEL GRAMATURA DESTINO
L1z Branca Preta - | Blond 63qg/m? Servigo médico

APRESENTAGAO

Em xerox

TAMANHO

* 74 mm de altura x 210 mm de largura
* Afastamento: Lateral esquerdo - 17 mm

Lateral direito - 05 mm
* Margem: Superior - 05 mm

Inferior - 07 mm

QUANTIDADE DE TIRAGEM

A critério do 6rgio

Py

E OBSERVAGAO

1. O brasdo da Prefeitura de Petrolina deve ser impresso no canto

esquerdo do formulario e o titulo centralizado.




SA/DRH

RESCISAO DE CONTRATO DE TRABALHO

NTIFICACAO DA EMPRESA

CGC.
ERECO. INAMPS |
TIFICAGAO DO SERVIDOR
CTPS NP: SERIE!
RC N2 CARGO / FUMGAO. G.H.: MIVEL:
DEMiISSA0: AVISO PREVIO: MAIOR REMUNERAGAO:
opTANTE [ | nKo optanTe [ ] DATA DA OPCAO /__ /19

0 DA RESCISAQ

FEDIDO DE DISPENSA

CISPENSA SEM JUSTA CAUSA

D ACORDO

|:| DISPENSA POR JUSTA CAUSA

.'J!NAC&EO DAS VERBAS PAGAS

A0, ANOS crh HORAS EXTRAS crl
SREVIO Cr ADICIONAL DE PERICULOSIDADE Crf
ARIO crd ADICIONAL DE INSALUBRIDADE  Cri]
2 FAMILIA crpp ADICIONAL NOTURNO cri
S VENCIDAS Cry PREJULGADO 14/63 cri

PROPORCIONAIS Crf Cr
SADO 20/66 cr§ cr
DE SALARIO cr§ cri
SRUTO cr
IMINAGAO DOS DESCONTOS Crif
ENCIA crd i crd
ENCIA 132 SALARIO Cr crd
DESCONTOS cré
LIQUIDO cr§

(

RECEBI DA PREFEITURA MUNICIPAL DE PETROLINA A QUANTIA LIQUIDA ©DE

~—

CHEQUE N2

CONTRA O BANCO

ENTO DE MEUS DIREITOS NA RESCISAO CONTRATUAL,

PETROLINA, DE DE 19___

SERVIDOR

VISTO DO DEPTY, DE RECURSOS HUMANOS



INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO

FORNECER TODOS OS EILLEMENTOS NECESSARIOS A RESCISAO DO CONTRATO DE TRABALHO

DO SERVIDOR

01. ENDERECO

. Neste campo devera ser preenchido o endereco completo ; o CGC e o n? do
INAMPS da empresa correspondente§

02. NOME

. Neste campo devera ser preenchido o nome completo do servidor a C.T.P.S.
e série da mesma;

03. REGISTRO N9

. Neste campo devera ser preenchido com o n? completo do registro do servi

dor no Ministério do Trabalho;

04. CARGO/FUNCAD

. Neste campo devera ser preenchido com o nome completo do cargo e/ou fun-

cao que exerce o servidor;

05. GRUPO HIERARQUICO

. Neste campo devera ser preenchido o nome do Grupo Hierarquico ao qual

o servidor esta ligado;
06. NIVEL

. Neste campo devera ser preenchido o nivel ao qual pertence o servidor;

07. ADMISSAD

. Neste campo devera ser preenchido com a data (dia,mes e ano) em que O

servidor assumiu na empresa;

08. DEMISSAO

. Neste campo devera ser preenchido com a data (dia,més e ano) em que O

servidor pediu demissao da empresa;




09. AVISO PREVIO

. Neste campo devera ser preenchido com a data (dia, més e ano) em que O

servidor pediu demissao;
1), MATOR REMUNERACAO

. Neste camp devera ser preenchido com a maior remuneracao, recebida pelo

servidor;

11. F.G.T.S.

Neste campo deve-se marcar com um (x) no quadriculo correspondente;

12. DATA DE OPCAD
. Neste campo devera preencher a data em que O servidor optou ou nao pelo
PG Tode}
13. MOTIVO DA RESCISAO

. Neste campo devera marcar com um (X) no quadriculo correspondente ou acres
centar, se for o caso, o motivo da rescisao;
14. INDENIZACAO, ANOS CRS
. Neste campo devera ser preenchido o valor total referente a indenizacao
do servidor; se for o caso;

15. AVISO PREVIO

. Neste campo devera ser preenchido o valor total referente ao aviso pre-

vio do servidor, se for o caso;

16. 132 SALARIO CR$

. Neste campo devera ser preenchido o valor total referente ao 139 Salario

do servidor;

17. FERIAS VENCIDAS CR$

. Neste campo devera ser preenchido o valor relativo as férias ja vencidas
até o mes;



INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO

18. SALARIO FAMILIA CR$

. Neste campo devera ser preenchido o valor da cota de salario familia;
19. FERIAS PROPORCIONAIS
. Neste campo deve ser preenchidoo valor calculado proporcionalmente — das

férias até o dia da demissao;

20. PREJULGADO 20/66 CRS$

. Neste campo devera ser preenchido o valor do calculo baseado no que  S€

refere a C.L.T.;
1. SALDO DE SALARIO CR$

. Neste campo devera s

»>. HORAS EXTRAS ,ADICIONAIS DE PERICULOSIDADE DE INSALUBRIDADE, NOTURNO E O

er preenchido o saldo de salarios até o mes;

PREJULGADO 14/63 - CR$

. Neste campo deve-s€ preencher o valor referente a cada item;

23. TOTAL BRUTO CR$

. Neste campo devera ser preenchido com O valor total das verbas pagas aci

ma discriminadas;
24. DISCRIMINACAO DOS DESCONTOS
. Neste campo devera ser prenchido com todos os descontos a qué estiver su

jeito o servidor € © total de descontos;

25. TOTAL LIQUIDO CR$

. Neste campo devera ser preenchido com a diferenca entre o total bruto das

verbas pagas, total de descontos;

26. RECIBO

Neste campo devera ser preenchido com o valor 1iquido da rescisao de con

trato, o n? do cheque, O banco e a data (dia;més e ano);



INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO

27. SERVIDOR

. Neste campo devera ser preenchido com a assinatura do servidor que res-

cindiu o contrato;

28. ASSINATURA

. Neste campo devera ser preenchido com a assinatura do Diretor do Depar-

tamento de Pessoal.

OBSERVACAO: No verso consta;

. Resumo/Providéncia - Indicar todos os valores referentes aos
recolhimentos feitos pela Prefeitura de

Petrolina.
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PREFPEITURA UL TG 1 RVLITE

SA /DRH

CARACTERIZACAO DO FORMULARIO

()
118

N e
‘\

ira_lr:wom:M.:\(;a&t:i:
RESCISAO DE CONTRATO DE TRABALHO

cODIGO:
MOD.019/DRH

TIPO DE

VIAS COR IMPRESSAO PAPEL GRAMATURA DESTINO

12 Branca Preta’ Blond 63g/m? Servidor Demitido
23 Rosa Preta Blond 50g/m? Cﬁﬁ&ﬁﬁlﬁ#ﬁE"“ 3
22 Azul Preta Blond 50g/m? Arquivo/DRH

APRESENTACGAO

Em blocos com jogos de trés vias

TAMANHO

* 297 mm de altura x 210 mm de largura

* Afastamento: Lateral esquerdo - 17 mm
Lateral direito - 05 mm
* Margem: Superior - 05 mm
Inferior - 07 mm
4 QUANTIDADE DE TIRAGEM

A critério do 6rgao

OBSERVAGAO

1. O brasao da Prefeitura de Petrolina deve ser impresso no canto

esquerdo do formulario e o titulo centralizado.




=
SA/DRH

=
-
g

PREFEITURA DE PETROLINA

CONTROLE FINANCEIRO DE

SERVICOS EXTRAORDINARIOS

<
y

N2 MATRICULA:

\

G.H.. NIVEL:

MES EXTRAORDINARIO

ADICIONAL

MEDIA DUODECIMAL )
OBSERVACAO

FERIAS 132 SALARIO

020/ DRH



INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO k.

CONTROLAR DURANTE O ANO OS SERVICDS EXTRAORDINARIOS, ADICIONAIS E A MEDIA
DUODECIMAL DE CADA SERVIDOR

01. NOME

. Neste campo deve ser preenchido o nome completo do servidor;

02. NO MATRICULA

. Neste campo deve ser preenchido com o nimero de matricula do servidor;

03. CARGO/FUNCAO

. Neste campo deve ser preenchido com o cargo e/ou funcao do servidor em

pauta; ou a que se destinn O candidato;

04. GRUPO HIERARQUICO

Neste campo deve ser preenchidoo Grupo Hierarquico do servidor;

05. NIVEL

. Neste campo deve ser preenchido com o nivel do servidor em pauta;
06. LOTACAO

. Neste campo deve Se€r preenchidctcom orgao de lotacao do servidor;
07. MES

.Neste campo deve ser preenchido com 0 mes referente;

08. EXTRAORDINARIO

. Neste campo deve ser preenchido com 0 valor que percdxﬂﬁzo servidor de

extraordinario;
09. ADICIONAL

. Neste campo deve ser preenchido o valor adicional que percebera o servidor;



UL ROLUROUD TIUMAINUD J

AIMINISTRACAO DE RECURSOS HUMANOS

-_— g

L EXTRAORDINARIOS

| CONTROLE FINANCEIRO DE SERVICOS J] o
k _”
ey

INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO

10. MEDIA DUODECIMAL (CORRESPONDE A MEDIA ENTRE AS FERIAS E DECIMO TERCEIRO
SALARIO)

10. 1 - FERIAS

Neste campo deve ser preenchido com o valor correspondente as fé-
rias;
10. 2 - 139 SALARIO

Neste campo deve ser preenchido com o valor correspondente ao de-

cimo terceiro salario;

11. OBSERVACAD

. Neste campo deve indicar as observacoes existentes referente aos servido

res.




{f‘;_f’ i Sa S ORM
=
e

| -

CARACTERIZACAO DO FORMULARIO

cODIGO:

ﬁknoummﬁo:CONTROLE FINANCEIRO DE SERVICOS EXTRAORDINARIOS

MOD.020/DRH

A TIPO DE | sRAMATURA DESTINO
VIAS COR IMPRESSAO SAPEL G
i RH
Branca Preta . | Ficha 180g/m? Arquivo/D
1a ran ' o
Preta Ficha 180 g/m? Arquivo/SAn/UN
22 Rosa

APRESENTAGAO

Em blocos individuais

TAMANMNO

* 148 mm de altura x 210 mm de largura
* Afastamento: Lateral esquerdo - 05 mm

Lateral direito

- 05 mm
* Margem: Superior - 05 mm
Inferior - 07 mm
QUANT.EADE DE TIRAGE M

A critério do 6rgao

CESERVAGAO




STEMA ‘\/ ASSUNTO /TOLHAY
DE RECURSOS HUMANOS | I[ ]
' | SERVIDOR 124
ADMINISTRACAO DE RECURSOS HUMANOS _/!\ i JJ\,_~

01. NOME

. Neste campo deve indicar
02. CARGO
- Neste campo deve indicar
ORGAO
- Neste campo deve indicar
ENDERECO

» Neste campo deve indicar

CARTEIRA PROFISSIONAL

03.

04.

05.

- Neste campo deve indicar

06. CIC

- Neste campo deve indicar
te;

ESTADO CIVIL

. Neste campo deve indicar

NO REGISTF[)ISIHH!H“I;

- Neste campo deve indicar

GOZO DE FERIAS NO PERTODO

107.

08.

09.

. Neste campo deve indicar
AIMITIDO BM
- Neste campo deve indicar

DEMITIDO BM

10.

g1,

- Neste campo deve indicar

12. FALTAS

12.1 - JUSTIFICADAS

0 nome completo do servidor;

O nome do cargo do servidor;

0 Orgdo em que o servidor ests lotado;

o endereco residencial do servidor;

0 nﬁme?o e-série da Carteira Profissional;

0 nimero do Cartio de Identificacao do Contribuin

0 estado civil do servidor;

o numero de registro do servidor;

o

periodo de gozo de férias do servidor;

o

data de admiss3o do servidor;

a data de demissio do servidor,se for o caso;

Neste campo deve indicar no quadriculo o nimero de faltas justifica

das;




INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO

12.2 - NAO JUSTIFICADAS
Neste campo deve indicar no quadriculo o numero de faltas nao justifi

cadas correspondentes;

13. CREDITOS

. Nestes campos devem indicar todas as vantagens em valor, do servidor cor-

respondente e o total;
14 . DESCONTOS
. Nestes campos devem indicar todas as desvantagens em valor; do servidor
correspondente e o total; |
15. LIQUIDO A PAGAR
. Neste campo deve indicar a quantidade em cruzeiros; em que o servidor per
cebera; %

16. TOTAIS

- Nestes campos devem indicar a soma total correspondente.




a% PREFEITURA Dt PETROLINA Y
& LARIO e -
Sast CARACTERIZACAO DO FORMU B 1

E CODIGO: i
fDENOMINAGAD:
FICHA FINANCEIRA DO SERVIDOR MOD.021/DRH
VIAS COR impressio | 102 _PF | GRAMATURA DESTINO
l Blond 24Og/m2 Contabilidade
12 Branca Preta

APRESENTAGAO

Em Fichas

TAMANHO

* 148 mm de altura x 340 mm de largura
* Afastamento: Lateral esquerdo - 05 mm

Lateral direito - 05 mm

* Margem: Superior - 05 mm
Inferior - 07 mm

QUANTIDADE DE TIRAGEM

A critério do 6rgao

OBSERVAGAO

1. O brasao da Prefeitura de Petrolina deve ser impresso no canto

esquerdo do formulario e o titulo centralizado.




ADMINISTRACAO DE RECURSOS HUMANOS ¢J AVISO DE CREDITO

e

R W R, . DE \\[ALE\JN.U

INSTRUQOES DE PREENCHIMENTO
INFORMAR AD SERVIDOR O VALOR DO SALARIO DEVIDO A0 MES E POSSIVEIS ALTERACOES

01. CREDITO

- Nestes campos devem indicar todas as vantagens do servidor correspondente
€ o total;
02. DESCONTOS
. Nestes campos devem indicar todas as desvantagens do servidor corresponden
te e o total;

03. LIQUIDO A PAGAR

- Neste campo deve indicar o valor em cruzeiros em que o servidor percebera;
04. NOME

. Neste campo deve indicar o nome do servidor correspondente;

05. RESPONSAVEL

- Neste campo deve indicar a assinatura do responsavel pelo preenchimento do
aviso;

06. DATA E ASSINATURA

- Neste campo deve ser datado e assinado pelo servidor beneficiado.




r

v PREFEITURA DE PETROLINA | e
é{rg;%g} SA / DRH N
3 : 129
=< CARACTERIZACAO DO FORMULARIO
FDEHOMINAGAO . _) o -
AVISO DE CREDITO ﬁ2;°a22/ K
L DRH
VIAS COR IMPRESSA i B
sAo PABEL GRAMATURA DESTINO
12 Branca Preta Blond 63g/m? Servidor
23
Branca | Preta Blond 63g/m? Arquivo/DRH
32 Branca Preta Blond 63g/m? Banco
APRESENTAGAO
Em jogos com trés vias
——

TAMANHO

* 148 mm de altura x 420 mm de largura
* Afastamento: Lateral esquerdo - 05 mm

Lateral direito

* Margem: Superior - 05 mm

Inferior - 07 mm

— 05 mm

QUANTIDADE

OE TIRAGEM

A critério do orgao

OBSERVAGAO

1. O brasdo da Prefeitura de Petrolina deve ser impresso no canto

esquerdo do formulario e o titulo centralizado.



sl E WM A m r" AoalUNi O \] FUL AN
E 131
AIMINISTRACAD DE RECURSOS HIMANDS FOLHA DE PAGAMENTO |
- - s - - =
i .

01. UNIDADE

. Neste campo deve indicar o orgao dos servidores correspondentes ;

02. SUB-UNIDADE

. Neste campo deve indicar as unidades subordinadas correspondentes;

03. CATEGORIA ECONOMICA

. Neste campo deve indicar a categoria econdmica correspondente;

04. PERTODO

. Neste campo deve indicar o mes correspondente;

05. NOMERO

. Neste campo dev
06. CREDITO

. NestescC

e indicar o numero da folha correspondente;

' e o servidor
amposdevem.indicar o valor de todas as vantagens, a qu

tem direito e o valor total;

07. DESCONTOS |
Nestes campos devem indicar o valor de todas os descontos do servidor cor

respondentes e o total;

08. NOME
. Neste campo deve indicar a relacao dos servidores que tem direito ao paga
mento
09. TOTAIS
. Nestes campos devem indicar a soma total correspondente;
10. LIQUIDO A PAGAR
I . Neste campo deve indicar em cruzeiros a quantia em que o servidor percebe-
ra;
11. ASSINATURAS

- Nestes campos devem ser preenchidos com as assinaturas dos responsavel pela

elaboracao da folha, do Secretario da Administragﬁo; do Secretario de Finan

I
cas e do Tesoureiro. |




| 55

g \ [ FOLHA: \

i f‘,‘- . PREFEITURA DE PETROLINA
ﬁ SA /DRH
¢ i y 132
G CARACTERIZACAO DO FORMULARIO e
>
fOENOMINAGAOD . CODIGO: N

FOLHA DE PAGAMENTO

MOD.023/DRH

VIAS COR impresso | T'PO PE | GramMATURA DESTINO

la Branca Preta - Blond 63 g/m? Banco

23 Branca Preta Blond 63 g/m? Contabilidade

33 Branca Preta Blond 63 g/m? Arquivo/DRH |

APRESENTAGAO

Em blocos com jogos de trés vias

TAMANHO

* 297 mm de altura x 420 mm de largura
* Afastamento: Lateral esquerdo - 05 mm

Lateral direito - 05 mm
* Margem: Superior - 05 mm

Inferior - 07 mm

QUANTIDADE DE TIRAGEM

A critério do orgao.

OBSERVAGAO

1. O brasao da Prefeitura de Petrolina deve ser impresso no canto

esquerdo do formulario e o titulo centralizado.




L

CERTIDAO DE TEMPO DE SERVICO

ORGAD EXPEDIDOR:

NOME DO SERVIDOR! MATRICULA N2

RGO: G.H.: Nl’\fELZ RETR[BUIGEO MENSAL:
crR §:
RIODO COMPREENDIDO NESTA CERTIDAO DE i /19 A / /19
NTE DE INFORMAGCAO:
FREQUENCIA
DEDUGCAO TEMPO
TEMPO BRUTO
FALTAS LICENCAS SUSPENSAOQ OUTRAS SOMA LIQUIDO

RO
E SERVICO COMPUTADO EM DOB
T( ﬁggﬂcn;\s ESPECIAS NAO GOZADAS )

SOMA DO TEMPO LIQUIDO

CERTIFICADO, EM FACE DO APURADO, QUE NO PERIODO ACIMA REFERIDO, 0 INTERESSADO
1

NTA DE EFETIVO EXERCICIO, O TEMPO DE SERVICO LIQUIDO DE

LAVREI A CERTIDAO
EM / /19

L LB
LOCAL E DATA

SECRETARIO DE ADMINISTRACAO

P ETOR DC DEPR*.



ISTEMA \ ASSUNTO F'}L.H;'«‘\‘

DE RECURSOS HUMANOS i a

: CERTIDAO DE TEMPO DE SERVICD
DE HUMANOS
AIMINISTRACAO RECURSOS & k

2
INSTRUCOES DE_PREENCHIMENTO | ’

-

FORNECER A0 SERVIDOR UM COMPROVANTE DE TEMPO DE SERVICO

01. ORGAO EXPEDIDOR
. Neste campo deve ser preenchido o nome da empresa (Prefeitura Municipal de
Petrolina) ;
02. NOME DO SERVIDOR
. Neste campo deve-se preencher o nome completo do servidor;
03. MATRICULA N©
. Neste campo deve-se preencher o numero de matricula do servidor correspon
dente;
04. CARGD
. Neste campo deve-se preencher o cargo ou funcao do servidor;

05. GRUPO HIERARQUICO

. Neste campo deve-se preencher o Grupo Hierarquico do servidor{
06. NIVEL |
- Neste campo deve ser preenchido o nivel do servidor;
07. RETRIBUICAO MENSAL CR$
- Neste campo deve ser preenchido o valor da Gltima remuneracao percebida
pela servidor;
08. DATA
- Neste campo deve ser preenchido a data (dia,més e ano) de inicio e do tér
mino do Contrato de Trabalho do servidor se for o caso ou até a data de
elaboracao da Certidao se o servidor continua trabalhando.
09. FONTE DE INFORMACAO
- Neste campo deve preencher a fonte de informacao (Prontuario do Servidor) ;

10. AND

+ Neste campo deve-se colocar o ano em que o servidor iniciou a trabalhar




e ASSUNTO FOLNAN
DE RECURSOS HUMANOS (
ADMINISTRACAO DE RECURSOS HUMANOS CERTIDAO DE TEMPO DE SERVIQO ]

. ———INSTRUCOES DE. PREENCHIMENTO.

até o dia que terminou, se for o caso ou da elaboraciao da certidao;

11. TEMPO BRUTO
. Neste campo devera ser preenchido com o total de dias dos anos civis;
12. DEDUQOES
. Neste campo deve-se preencher em dias; as faltas nao abonadas, as licencas
nao remuneradas; as suspensoes e outras se for o caso dos anos corresponden
tes;
13. SOMA
. Neste campo deve-se preencher a soma das deducoes dos anos correspondentes
em dias;
14. TEMPO LIQUIDO
. Neste campo deve-se preencher a diferenca entre o tempo bruto e soma das
deducoes de cada ano; emldiasj
15. TEMPO DE SERVICO COMPUTADO EM DOBRO (LICENCAS ESPECIAIS NAO GOZADAS)
. Neste campo deve-se preencher as licengas especiais‘nﬁo gozadas , em dias;
16. SOMA DO TEMPO LIQUIDO
. Neste campo deve ser preenchido com a soma do tempo liquido mais o tempo
de servico computado em dobro (licencas especiais nao gozadas), em dias,dos
anos correspondentes;

17. TEMPO LIQUIDO

. Neste campo deve ser preenchido o tempo de servigo liquido do servidor em
anos;
18. LOCAL,DATA E ASSINATURA
. Este campo deve constar do 16ca1; data e a assinatura do dirigente do 6rg§o;
19. DATA E ASSINATURA

. Este campo deve ser datadoe assinado pelo Secretario da Administracao.




ook PREFEITURA DE PETROLINA

I i TR e

{ 72! SA/DRH 136
g CARACTERIZACAO DO FORMULARIO 4
:u;cnoumncio; CODIGO:

CERTIDAO DE TEMPO DE SERVICO

MOD.024 /DRH

TIPO DE

VIAS COR IMPRESSAOQ PAPEL

GRAMATURA

DESTINO

la Branca Preta - | Blond 63q/m?

Servidor

APRESENTAGAO

Em blocos de uma via

TAMANHO

* 297 mm de altura x 210 mm de largura
* Afastamento: Lateral esquerdo - 17 mm
Lateral direito - 05 mm
) * Margem: Superior - 05 mm

Inferior - 07 mm

QUANTIDADE DE TIRAGEM

A criterio do 6rgio

OBSERVAGAO

1. O brasdo da Prefeitura de Petrolina deve ser impresso no canto

esquerdo do formulario e o titulo centralizado.




PREFEITURA DE PETROLINA
{g}
’@,g REQUISICAO DE EXAME MEDICO F
SERVIDOR £ i
CANDIDATO A SERVIDOR L_J
G0 / FUNGAO LOTAGAO
R ORINA, / / EMITENTE
DE ENCAMINHAMENTO . HORA DE ATENDIMENTO :
LAUDO MEDICO
N©
PETROLINA, / /
SERVICO MEDICO '

MOD. 025 / DRH




: LER T g P
ASSUNTO
MSTEMA ( >
DE RECURSOS HUMANOS !

REQUISICAO DE EXAME MEDICO
AIMINISTRACAO DE RECURSOS HUMANOS | i |
- by, e

o Ty
INSTRUCOES DE PREEHCHWMEETO

ATENDIMENTO MEDICO DOS SERVIDORES DA PREFEITURA E O EXAME DE ADMISSAO
e DOS CANDIDATOS A SERVIDORES DA PREFEITURA
01. NOME

- Neste campo deve preencher o nome completo do servidor e/ou candidato a
servidor da Prefeitura de Petrolina;

0Z. SERVIDOR [] CANDIDATO A SERVIDOR []

. Neste campo deve preencher com (x) no quadriculo correspondente;

03. CARGO/FUNCAD

. Neste campo deve preencher o cargo e/ou funcao do servidor em pauta ou a

que se destina o candidato;
04. LOTACAO

. Neste campo deve-preencher o orgdo de lotacao do servidor ou futura unidade

de trabalho;

05. PETROLINA DE DE

- Neste campo deve preencher com a data (dia,mes,ano) de emissao ou preenchi
mento do formulario;

06. BMITENTE

- Neste campo deve preencher com a assinatura do responsavel pela emissio da
requisicao (deve conferir a assinatura com.a colocada no Cartao de Aut6gp§
fo);

07. HORA DE ENCAMINHAMENTO
. Neste campo deve ser preenchido com o horario em que o servidor ou candida
to, for encaminhado ao servico médico;

08. HORA DE ATENDIMENTO

- Neste campo deve ser preenchido com o horario de atendimento ao servidor

ou candidato a servidor;

09. LAUDO MEDICO

. Este campo € destinado a descricao médica do atestdo de saude do servidor

ou candidato a servidor;




DE RECURSOS HUMANOS
ADMINISTRACAO DE RECURSOS HUMANOS L REQUISICAD DE EXAME MEDICO I

INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO

10. SERVICD MEDICO

. Neste campo deve ser reservado para a data( dia,més,ano) e a assinatura

do medico depois de efetuada a consulta.
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CARACTERIZACAO DO FORMULARIO

L7 598 -
roenomunq;ﬁo: 1 CODIGO: 3
l REQUISICAO DE EXAME MEDICO MOD.025/DRH
> TIPO DE
VIAS COR IMPRESSAO PAPEL GRAMATURA DESTINO
12 Branca Preta . | Blond 63g/m? Arquivo/DRH
22 Rosa Preta Blond 50g/m? Servico Médico

APRESENTAGAO

Em blocos com jogos de duas vias

TAMANHO

* 148 mm de altura x 210 mm de largura

QUANTIDADE DE TIRAGEM

A critério do o6rgao

OBSERVAGAO

1. O brasao da Prefeitura de Petrolina deve ser impresso no

canto esquerdo do formulario e o titulo centralizado




ESTES FORMULARIOS FICAM A TITULO DE SUGESTAO,

PARA UTILIZAR FUTURAMENTE EM COMPUTACAO.



142

PREFEITURA DE PETROLINA

NOV.

SA/ DRH
FICHA FINANCEIRA DO SERVIDOR
A
SERVIDOR: cic. TEXERCICIO: N
CARGO / FUNGAOD: LOTAGAO:
INAQKO JAN, | FEV. | MAR.| ABR. | MAL JUN. | JUL. | AGO. SET. | OUT. DEZ. | TOTAL

DIRETOR DO DEPT

DE RECURSOS HUMANOS




TG i - R e > AREGUNTO kY S
ISTEMA G E ‘ﬁ'
DE RECURSOS HUMANOS et
; FICHA FINANCEIRA DO SERVIDOR ﬁ
- \‘\. . 4 —— e ‘\\, -]
INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO e —

FORNECER A0 BANCO DADOS DE CADASERVIDOR NECESSARIOS AO CONTROLE FINANCEIRO

01. NOME DO SERVIDOR

. Neste campo deve-se preencher o nome do servidor;

02. CIC

. Neste campo deve ser preenchido o nimero do Cadastro de Identificacio de

Contribuinte;
03. EXERCICIO
« Neste campo deve preencher o ano do exercicio do servidor;
04. MATRICULA '

- Neste campo deve preencher o numero de matricula do servidor;

05. CARGO/FUNCAO

. Neste campo deve preencher o cargo ou funcao exercida pelo servidor;
06. LOTACAO

. Neste campo deve-se preencher o 6rgio onde ests lotad o servidor;

07. DISCRIMINACAO

" Ngste campo deve-se preencher o tipo de remuneracio percebida pelo servidor

de janeiro a dezembro;

08. TOTAL

. Neste campo deve-se preencher o valor total das remuneracoes;

09. ASSINATURA

. Este campo devera ser assinado pelo dirigente do orgao.




NOMINAGAO cODIGO:

FICHA FINANCEIRA DO SERVIDOR MOD
VIAS CC}F:M_F“__ IKPRESSAOD T'gfpr___ﬁg GR /A MATURA DESTINO
13 Branca Protaa .. . Blond | 180g/m? BANCO

Em fichas

TAMANHO

* 210 mm de altura x 210 mm de largura
* Afastamento: Lateral esquerdo - 05 mm
Lateral direito - 05 mm
* Margem: Superior - 05 mm
Inferior - 07 mm

QUANTIDADE DE TIRAGEM

A critéerio do orgao

OBSERVAGAO

1. O brasao da Prefeitura de Petrolina deve ser impresso no canto

esquerdo do formulario e o titulo centralizado.



PREFEITURA DE PETROLINA

SA/ DRH
AVISO DE CREDITO
SERVIDOR ° MATRICULA NR DATA
FUNGAO, GH, NIVEL . BANCO :
CONTA DEPGSITO ! CPF/ CIC :
REMUN ERAGAO VALOR DESCONTOS VALOR
Q T
a L ST ¢ % K L

SITO NO F.GT s. LiQuipo A RECEBER
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INFORMAR AQ SERVIDOR O VALOR DO SALARIO DEVIDO AO MES E POSSIVEIS ALTERACOES

01. NOME DO SERVIDOR
. Neste campo deve ser preenchido o nome completo do servidor;

02. MATRTCULA

- Neste campo deve-se preencher o nimero damatricula do servidor;
03. N/R
- Neste campo deve-se preencher o nimero de registo do servidor;

04. DATA
- Neste campo deve-s preencher a data correspondente a elaboracao;

05. CARGO/FUNCAO, G.H. , NIVEL

- Neste campo deve-se preencher o cargo ou funcio do 5erv1d0r O grupo hie ‘

rarquico e o nivel correspondente;

06. RANCD

- Neste campo deve-se preencher o nomedo banco onde o servidor recebe sua

remuneracao;

07. LOTACAQ

09. CPr/cIC

Contribuinte, do servidor;

10. REMUNERACAD
ario,gratificacées, salario familia etc

. Neste campo deve-se preencher o salario

177

que o servidor percebe no orgio;
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INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO

11. TOTAL

- Neste campo deve ser preenchido todss as vantagens a que faz jus o servi-

dor;
12. DESCONTOS
; Neste campo deve-se preencher os descontos consignados no més em pauta pe
1o servidor;
13. TOTAL

. Neste campo deve preencher o total ds descontos efetuados no mes;
14. DEPOSITO NO F.G.T.S.
. Este campo corresponde a 8% do total depositado no F.G,T.S.;

15. LIQUIDO A RECEBER

. Neste campo deve-se preencher o valor real que devera receber o servidor.
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PREFEITURA DE PEITRULINA

f%%g} SA /DRH 148
A

CARACTERIZACAO DO FORMULARIO i

DENCMINAGAOD. CODIGO:
[: AVISO DE CREDITO
VIAS COR IMPRESSAO vid O GRAMATURA DESTINO
PAPEL
12 Branca Preta- . | Blond 75g/m? Servidores
22 Branca Preta Blond 75g/m? Arquivo/DRH
33 Branca Preta Blond 75g9/m? Banco

S e ——

APRESENTAGAO

De acordo com o modelo apresentado

TAMANHO

* 210 mm de altura x 210 mm de largura
* Afastamento: Lateral esquerdo - 05 mm
Lateral direito - 05 mm
* Margem: Superior - 05 mm
Inferior - 07 mm

QUANTIDADE DE TIRAGEM

A critério do 6rgio

E CLSERVAGAO

1. O brasio da Prefeitura de Petrolina deve ser impresso no canto

esquerdo do formulario e o titulo centralizado.




PREFEITURA DE PETROLINA 149
sA / DRH
RESUMO DA FOLHA DE PAGAMENTO i
UNIDADE: FOLHA N° T
VANTAGENS VALOR DESCONTOS VALOR

JENTOS DOS ESTATUTARIOS
USIVE INCENTIVOS)

0S5 ( INCLUSIVE INCENTIVOS)
sOES

HAIS NOTURNOS

USRIDADE E PERICULOSIDADE
S, 29 SALARIO, AVISO PREVIO
ENIOS

IAS £ AJUDA DE CUSTOS
STITUICOES

1605 EXTRORDINARIOS
ENTOS ( INATIVOS)

RAS VANTAGENS

Ol - INAMPS

02-PREVIDENCIA DO 132 SALARIO

02 -PENSAO ALIMENTICIA

04-IMPOSTO DE RENDA

05-CONTRIBUIGAO SINDICAL

06 -CAPEMI

07-FEDERAL DE SEGUROS

O8-MONTEPIO DOS SERVIDORES
PUBLICOS DO BRASIL

09- IPSEP ( SERVIDOR)

{0-JUTROS DESCONTUOS

TOTAL DE DESCONTOS

TAL DE VANTAGENS

TOTAL LIQUIDO

—

HEMENTO AO INPS, FGTS E |IPSEP

A'-('gU,OTA SALARIO DE CONTRIBUIGAD

VALOR A RECEBER

( PARTE DA PREFEITURA )

- ALIQUOTA |
- ALIQUOTA 2

S ( PARTE DO EMPREGADO)
UCAO DO SALARIO FAMILIA

UGAO DO SALARIO MATERNIDADE
AL DO RENDIMENTO (1 +2)-(3+4)
TS

sgeP ( PREFEITURA )

¢OES:




SISTEMA
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ADMINISTRACAO DE RECURSOS HUMANOS /. /_/'\“_- it
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INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO .|

FORNECER EM RESUMO O DETALHAMENTO DA FOLHA DE PAGAMENTO

01. UNIDADE

. Neste campo deve ser preenchido o més; o codigo da Unidade e o n? da folha;

02. VANTAGENS/VALOR

. Neste campo deve preencher o valor das vantagens a que o servidor tem di-

reito;
03. TOTAL DE VANTAGENS

- Neste campo deve-se preencher o valor total das vantagens do servidor;

04. DESCONTOS/VALOR

. i
. Neste campo deve preencher o valor dos descontos do servidor correspondente;

05. TOTAL DE DESCONTOS

. Neste campo deve preencher o valor total de descontos do servidor; |

06. TOTAL LIQUIDO : '

. Neste campo deve preencher o valor da remuneracao 1iquida que percebera o
servidor no més correspondente;

07. RECOLHIMENTOS
. Neste campo deve-se preencher todos os recolhimentos efetuados no més;

08. OBSERVACOES
- Neste campo deve preencher com observacoes se houver necessidade;

09. DATA E ASSINATURA

- Neste campo o responsavel pela elaboracao devera datar e assinar.
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C/AULACTERIZACAO DO FORMULARIO

151
SRR

/DENOMINAGAO .

RESUMO DA FOLHA DE PAGAMENTO

cODIGO:

Tll"'_b DE

XESS FRAMATURA DESTINO
VIAS COR IMPRESSAO PAPEL CRAMA
12 Branca Preta: Blond 63g/m? Contabilidade

APR:! SENTACAD

Em blocos

TAMANHMKO

* 210 mm de altura x 210 mm de largura
* Afastamento: Lateral esquerdo - 05 mm

* Margem:

Lateral direito -
Superior - 05 mm
Inferior - 07 mm

05 mm

QUANTIDADE

DE TIRAGE M

A critério do orgao

OBSERVACGCAO

e

O brasio da Prefeitura de Petrolina deve ser impresso

no

canto esquerdo do formulario e o titulo centralizado.




