B PREFEITURA MUNICIPAL DE
BARRA DE SAO FRANCISCO

sy | Estado do Espirito Santo

PORTARIA N° 0260/2025

Dispée sobre os procedimentos de
conferéncia de atestados de exercicio,
alimentacdo do sistema de Recursos
Humanos, e comunicacdo de desvios
de funcdo.

O PREFEITO MUNICIPAL DE BARRA DE SAO FRANCISCO/ES, no uso de suas
atribuicdes legais que lhe sdo conferidas pela Lei no uso de suas atribuicoes legais
e regulamentares,

CONSIDERANDO a necessidade de garantir a veracidade das informacdes
funcionais dos servidores no &mbito desta Administracio;

CONSIDERANDO a importincia da correta alimentacdo dos dados no sistema de
gestao de pessoas, especialmente para efeitos de folha de pagamento, concessdes
e registros funcionais;

CONSIDERANDO a necessidade de aprimorar os mecanismos de controle interno
e responsabiliza¢do administrativa quanto a funcio exercida pelos servidores;

RESOLVE:

Art. 12 Ficam estabelecidos os seguintes procedimentos obrigatérios para a
conferéncia de atestados de exercicio no a4mbito da Secretaria Municipal de
Administracdo e Recursos Humanos

I - O atestado deverd conter papel timbrado da Instituicdo, assinatura e
identificagdo do responsavel emissor (nome completo, cargo e matricula), carimbo
institucional, datas de exercicio e data de emissao;
IT - O conteddo devera ser formal, claro e compativel com a funcdo declarada e o
vinculo do servidor.

Art. 22 A Secretaria ou setor responsével devera confrontar o contetido do atestado
com os registros internos disponiveis, incluindo:

I - Portarias de nomeacio, contratos ou termos de posse;
II - Registros de frequéncia e folha de pagamento;
IIT - Informagdes constantes no sistema de gestio de pessoas.
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Paragrafo tinico. Em caso de concessio de gratificacdo, o responsavel pela analise
devera verificar a existéncia de portaria, decreto, resolucdo ou outro ato normativo
que justifique a vantagem.

Art. 32 Fica o servidor responsavel pelos lancamentos funcionais obrigado a
realizar, via sistema, o lancamento de todos os dados referentes a afastamentos,
faltas, licencas e demais eventos funcionais, de forma precisa e dentro dos
prazos, para adequada alimentacdo do sistema de Recursos Humanos e da
folha de pagamento.

Art. 4° Os atestados de exercicio, devidamente conferidos e assinados, deverao
ser arquivados na inserc¢ao, vinculados ao més de referéncia correspondente.

Art. 52 Fica a Secretaria de lotagdo responsavel por comunicar formalmente 3
Secretaria de Administragio os casos de desvio de funcdo identificados no
decorrer da conferéncia ou por outros meios de apuracao.

Art. 6° Os casos omissos ou excepcionais serdo analisados pela chefia imediata,
em conjunto com a area de Recursos Humanos, devendo ser submetidos 3 Iinstincia
superior.

Art. 7° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacgao.

Publique-se. Cumpra-se.

BARRA DE SAO FRANGISCO-ES, 16 DE MAIO DE 2025.
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