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Prefe!tura de Saito Veloso

INSTRUGAO NORMATIVA SCI N° 001/20186.

DISPOE SOBRE A ATUALIZACAO DE DADOS
CADASTRAIS DOS SERVIDORES PUBLICOS
MUNICIPAIS ATIVOS, TITULARES DE CARGO
EFETIVO, DA ADMINISTRACAO PUBLICA
DIRETA, AUTARQUICA E FUNDACIONAL,
APOSENTADOS E PENSIONISTAS.

A COORDENADORIA DO SISTEMA DE CONTROLE INTERNO DO MUNICiPIO DE
SALTO VELOSO, usando das atribuicdes que lhe conferem o artigo 5°, §2° da Lei Municipal n°
1.115/2003, de 25 de novembro de 2003 e o artigo 17 do Decreto Municipal n® 014/2006 de 12 de
maioc de 20086,

CONSIDERANDO a necessidade de atualizaco permanente do cadastro geral dos
servidores publicos municipais ativos da Administragdo Publica Direta, Autérquica e Fundacional
aposentados e pensionistas.

RESOLVE:

Art. 1° Disciplinar o recadastramento dos servidores publicos municipais ativos, titulares de

cargo efetivo, da Administrac&o Direta, Autarquica e Fundacional, aposentados e pensionistas.

Art. 2° O recadastramento de que trata o art. 1° desta IN sera efetivado pelos servidores
etivos, aposentados e pensionistas, anualmente, perante o érgdo de Pessoal do seu ente, no

horéario das 08h as 11h e das 13h30 as 17h, conforme agendamento prévio.

Art. 3° Para os fins desta Instrucdo Normativa os servidores deverdo apresentar,
pessoalmente, os seguintes documentos:

| - Para os servidores ativos:
a) Declaracéo da chefia Imediata (anexo II):
b) Comprovante de Residéncia atualizado (conta de luz, &gua, telefone ou cartdo de
crédito, dos Ultimos 03 meses). Se n&o possuir nenhum comprovante em seu nome,
apresentar, além do comprovante de residéncia em nome de terceiro, a declaracio
de residéncia (anexo I).
c) Qualquer outro documento que comprove alguma alteracdo em sua situagéo
cadastral (estado civil, nascimento ou 6bito de dependentes).

Il - Para os servidores aposentados e pensionistas:
a) Comprovante de Residéncia atualizado (conta de luz, &gua, telefone ou cartdo de

-
crédito, dos ultimos 03 meses) Se n&o possuir nenhum comprovanté em seu nome
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apresentar, além do comprovante de residéncia em nome de terceiro, a declaragéo
de residéncia (anexo I).
b) Qualquer outro documento que comprove alguma alteracdo em sua situacéo

cadastral (estado civil, nascimento ou 6bito de dependentes).

Art. 4° O recadastramento ocorreréd anualmente, no més do aniversario do servidor,
mediante comparecimento pessoal.

§ 1° E obrigagéo do servidor manter seus dados atualizados junto ao érgédo de pessoal que
estiver vinculado, a qualquer tempo, independentemente do recadastramento.

§ 2° Os Formularios de Atualizacdo Cadastral, contido no Anexo il desta Instrucéo

Normativa serao disponibilizados na pagina da internet www.szltoveloso.sc.gov.br.

Art. 5° Somente serd aceito recadastramento por procurador nomeado nos seguintes
casos:
I - Doenga grave do recadastrando:

Il — Impossibilidade de locomog&o por motivos legais ou judiciais.

§ 1° Na hipdtese do inciso | deste artigo, devera ser apresentado pelo procurador o
atestado, relatério ou laudo, firmado por médico especializado, contendo o nome completo do
recadastrando, a Classificagéo Internacional de Doencas (CID), a assinatura do profissional com o
respectivo numero de registro profissional (CRM) e a data de emiss&o do mesmo, gue nao podera

ser superior a 90 dias da realizac&o do recadastramento.

§ 2° Na hipdtese do inciso Il deste artigo, o procurador devera apresentar documento

comprobatério da impossibilidade legal ou judicial de locomogé&o do recadastrando.

Art. 8° No Ultimo dia Gtil do més os servidores responsaveis pelo cadastramento
permanente enviardo ao Setor de Folha de Pagamento lista contendo o nome e matricula dos
servidores que néo efetuaram o recadastramento, seja pessoalmente ou por representante legal e

solicitaré o bloqueio do pagamento dos vencimentos e/ou proventos.

Art. 7° Compete ao servidor que efetuar o recadastramento ou seu representante legal:
| — apresentar todos os documentos exigidos para o recadastramento, conforme
exigéncias do artigo 3° desta IN;
Il — informar qualquer alteracdo em suas informagdes ao responséavel pelo

recadastramento;
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Il — conferir as alteracdes feitas em seu cadastro e assinar o Formulario de

Atualizagdo Cadastral.

Art. 8° Compete aos servidores responséveis pelo Recadastramento Permanente:

I -receber e conferir todos os documentos necessarios para a realizacdo do
recadastramento, conforme exigéncias do artigo 3°, nao aceitando entrega de parte
da documentacdo obrigatodria;

Il - conferir o documento de identidade oficial apresentado e confronta-lo com os
dados constantes do Sistema Betha ou no Formulario de Atualizacdo Cadastral, no
caso de representantes:

lll - assinar, datar e entregar ao recadastrando ou ao seu representante legal o
recibo de entrega do Formuléario de Atualizacdo Cadastral.

IV - manter cadastro de representantes legais e controlar os documentos referentes
a representacéo dos recadastrandos.

V - arquivar, preferencialmente de forma digital, os documentos comprobatérios de

representacdo recebidos no ato do recadastramento.
Art. 8° Compete ao Setor de Folha de Pagamento bloquear ou restabelecer o pagamento
dos vencimentos e/ou proventos apés autorizado pelo responsavel do setor de pessoal.
Paragrafo Unico. Quando o recadastramento ocorrer apos blogueio do pagamento, os
valores devidos seréo desblogueados sem incidéncia de correcao monetaria.
Art. 10. Os casos omissos ser3o resolvidos pela Controladoria Geral.

Art. 11. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicaco.

Salto Veloso/SC, 1° de setembro de 2016.

e Y

Débora Baronchello
Responsavel pela Coordenadoria do Sistema de Controle Interno
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ANEXO I DA INSTRUCAO NORMATIVA SCI N° 001/2016.

DECLARACAO DE RESIDENCIA

Servidor (a)

Matricula: ()

Declara que reside no seguinte endereco:
Rua:

Numero / Complemento:

Bairro:

Cidade:

CEP:

Fone residencial: { )

Telefone celular: ()

E-mail:

Salto Veloso,

Assinatura do Servidor

<
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ANEXO Il DA INSTRUGAO NORMATIVA SCI N° 001/2016.

DECLARACAO DE CHEFIA IMEDIATA DE SERVIDOR

SERVIDOR:

MATRICULA: CPF:

LOCAL DE LOTACAO: CARGO:

Eu, (nome da

chefia imediata), declaro para fins especificos do procedimento do Censo Cadastral Previdenciario
dos servidores publicos titulares de cargo efetivo civil ativo, do Municipio de Salto Veloso,
conforme Decreto n° , que o servidor acima identificado cumpre expediente regular

no(a): (nome do

local).

Em de de 2017.

SECRETARIA / ORGAO / SETOR DO CHEFE IMEDIATO

MATRICULA DO CHEFE IMEDIATO CPF DO CHEFE IMEDIATO

ASSINATURA E CARIMBO DO CHEFE IMEDIATO

*Responsabilizo-me pela exatidio e veracidade das informagdes acima, ciente que, se falsa

a declaragéo, ficarei sujeito ds penas da Lei.

/
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ANEXO Ill DA INSTRUCAO NORMATIVA SCI N° 001/2016.

FORMULARIO DE ATUALIZACAO CADASTRAL

| - DADOS BASICOS:

Nome completo (sem abreviagdes)

Matricula

Il - DADOS COMPLEMENTARES:

Estado Civil CPF
RG Orgéao Expedidor UF Data de Expedigdo
/ /
~ | Data de | Nome da Mae
Nascimento
/ /
Enderego
Bairro Cidade UF
CEP Telefones (inclusive DDD)
Endereco Eletrénico(e-mail):
v - DADOS
-, ( )PROCURADOR
BASICOS:
Nome completo (sem abreviagdes) CPF

RG Orgio Expedidor UF Data de Expedicio

/ /
Enderego
Bairro Cidade UF
CEP Telefones (inclusive DDD)
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Q.

e Salto Veloso

Endereco Eletrénico({e-mail):

RESPONSAVEL LEGAL, PROCURADOR, TUTOR OU CURADOR: DOCUMENTACAO NECESSARIA.

Validade maxima ( 45 dias)

V — DADOS DA PROCURACAO: ,
Data emisséo: / /

Motivo da Procuracgio:

( ) Doengagrave ( )impossibilidade de locomocao por motivos legais ou judiciais

VIl - DECLARACAO

Declaro, sob as penas da lei, que os dados informados neste formulério correspondem 2

expressao da verdade.

"|Local e Data Para uso da PMSV

Recebido em / /

Assinatura e Carimbo do Servidor

Assinatura do Servidor ou Representante Legal

COMPROVANTE DE RECADASTRAMENTO

Recebi TODOS os documentos necessarios para o recadastramento de 20 .

/ / .(local e data)

Nome/Matricula do Servidor
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