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1. Elaboracgéao e Publicag¢ao de Portarias
Tipos de portarias que necessitam de publicagao:

Portaria de lotacao; (imprensa/divulgacéo eletrénica)

Portaria de permisséo para dirigir; (imprensa/divulgacéo eletrénica)

Portariade concessao de progresséao horizontal/vertical;

(imprensa/divulgagao eletrénica)

— Portarias de provimento (nomeacéo, transferéncia, reintegracdo, reverséo,
aproveitamento, reconducéo, remocéo e cesséo); (imprensa/divulgacéo eletronica) — as
portarias da EMASA deverdo conter a motivacdo expressa do ato

— Portaria de exoneracéo; (imprensa/divulgacéo eletrénica) — as portarias da EMASA
deverédo conter a motivagcdo expressa do ato

— Portaria de licenca sem vencimentos e licenga para desincompatibilizagdo/candidatura a
mandato eletivo; (imprensa/divulgacao eletrénica)

— Portaria de licenga-prémio; (imprensa/divulgacéo eletrénica)

L1

Obs: divulgacao eletrénica significa publicagdo no site da EMASA e, na imprensa publicagdo no
Diario Oficial dos Municipios ou Diarinho conforme o caso.

Numeracéo de portarias

— A numeracdo de portarias seréd controlada em processo geral no ldoc, devendo ser
solicitada pelo funcionario que esta elaborando a portaria.

— No processo geral deve-se fazer despacho de reserva de numeracéo.

— O tramite da portaria devera ser feito em processo separado, especifico.

Assinaturas

As portarias publicadas no site deverao estar assinadas eletronicamente no sistema ldoc pelo
Diretor Geral da EMASA.

Procedimentos para elaboracgao e publicagao das Portarias:

— Portaria de lotagao
Solicitante (Coordenador->Gerente->Diretor — c/ ciéncia do servidor) > Diretoria de Administracédo

e Financas > RH(minuta portaria) > Diretoria de Administragcdo e Finangas > Diretor-Presidente >
RH > Publicagéo

— Portaria de permisséao para dirigir
*Funcionario > Coordenador/Gerente > DAF > RH > Diretor-Presidente > RH > Publicacéo >

Divulgagéo da portaria publicada no processo
*Deve anexar na solicitagdo uma cépia da CNH e o termo de responsabilidade preenchido.

— Portaria de concess&o de progresséo horizontal/vertical
*Funcionario (via protocolo) > RH > Comissdo PCCR (1Doc PMBC) > RH > DAF > Diretor-Presidente
> RH > Publicagéo
*Solicitagdo conforme os artigos 20 a 30 da lei 3428/2012.

— Portarias de provimento (nomeagdo, transferéncia, reintegracdo, reverséao,
aproveitamento, recondugéo, remocéo e cessao);
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Solicitante (Coordenador/Gerente/Diretor — c/ ciéncia do servidor) e/ou admissdo em concurso
publico > Diretoria de Administragédo e Financas > RH > DAF(conferéncia) > Diretor-Presidente >
RH > Publicagao

— Portaria de exoneragao
Solicitante (servidor) efou decisdo de processo administrativo > DAF > RH > Diretor-Presidente >

RH > Publicagéo

— Portaria de licenga sem vencimentos e licenca para desincompatibilizacdo/candidatura a
mandato eletivo;
Solicitante(Protocolo) > RH > Coordenador/Gerente/Diretor > DAF > Diretoria de Administracéo e

Financas > Diretor Geral > RH > Publicagéo

2. Elaboracao de Atos Administrativos

— Venda de licenga-prémio
Solicitante(servidor/Protocolo) > RH > DAF (autorizagao) > Diretor-Presidente > RH

— Gozo de Licenga Prémio
Solicitacdo(Protocolo) > RH > Chefia imediata(autorizagdo) com copia para DAF(ciéncia) > RH >

Diretor-Presidente > Publicagao do Ato

3. Cadastramento de Novos Usuarios nos Sistemas Informatizados da Emasa

O novo servidor, estagiario ou terceiro que necessitar de acesso aos recursos computacionais da
Emasa, devera seguir os seguintes passos:

a) Acessar o site www.emasa.com.br e clicar na aba Servicos > Protocolos para RH
b) Inserir um email ou acessar com a conta do gov.br, do Google ou por meio de certificado
digital, conforme abaixo:
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c) Apobs feito o cadastro, selecionar o Assunto do protocolo:
» Servidor ou Estagiario: 5140. Cadastro para uso de recursos computacionais
» Terceirizado: 5150. Cadastro para uso de recursos computacionais — Empresa
Terceirizada
d) Ler o termo de compromisso, preencha a ficha de cadastro para uso de recursos
computacionais e clique em protocolar, conforme a imagem:

SEDE: 4° Avenida, n° 250, Centro - Balneario Camboria — SC
CEP: 88330-104 - SAC: 0800-643 6272 | Administrativo: (47) 3261-0000
CNPJ: 07.854.402/0001-00



C emasd

BALNEARIO CAMBORIU

B /7 B E E||E=j|BE-

» L =% >
@ FICHA DE CADASTRO PARA USO DE RECURSOS COMPUTACIONAIS

Nome compieno

03 — Preencha a
Ficha de
Cadastro para
uso de recursos
computacionais

Nome da Mie Estado ciwi

=

04 — Clique em
Protocolar, e
pronto !

e) O cadastro de novos servidores e estagiarios deve ser verificado pelo RH para atestar a
existéncia do vinculo do solicitante com a Emasa por meio de documento oficial, e
encaminhado ao DETI para prosseguir com o solicitado.

4. Férias (Instrucdo Normativa n° 09/2025)

Art. 1° Esta normativa estabelece diretrizes para a solicitacdo, processamento e gerenciamento das
férias dos servidores da Emasa.

Art. 2° A concesséo de férias deve observar os artigos 126 a 131 da Lei Municipal n® 1069/91 que
dispdes sobre o Estatuto e o Plano de Carreira dos Funcionarios Publicos Civis da Administracdo
Direta, Fundacional e Autarquica de Balneario Cambori.

Art. 3° O servidor tem direito a até 30 (trinta) dias continuos de férias anuais.

Art. 4° O periodo de 30 (trinta) dias de férias pode ser reduzido de forma proporcional ao niimero
de faltas injustificadas no periodo aquisitivo conforme artigo 127 da Lei Municipal n° 1069/91.

Art. 5° As férias podem ser concedidas de uma sb vez ou fracionadas. Caso sejam fracionadas
serdo utilizadas as seguintes regras:

| — O fracionamento podera ser feito em até 3 (trés) periodos;

Il — Nenhum periodo poderé ser inferior a 5 (cinco) dias;

Il — A venda de férias sera considerada um periodo estrito de 10 (dez) dias.

§1° Conforme o Art. 126, §2° da Lei Municipal n° 1069/91 do Estatuto dos Servidores Municipais “E
facultado ao funcionario converter 1/3 (um terco) das férias em abono pecuniario, desde que
requeira com pelo menos 15 (quinze) dias de antecedéncia do seu inicio”, devendo o pagamento
ser autorizado pela Diretoria de Administragédo e Finangas.

§2° Caso o servidor solicite o abono pecuniario de 10 (dez) dias em um periodo de 30 dias de
férias, o mesmo s6 podera realizar nova solicitagdo de abono apés o gozo efetivo dos 20 (vinte)
dias remanescentes.

Art. 6° As solicitagbes de férias ou de alteragdo de férias devem ser feitas com antecedéncia
minima de 20 (vinte) dias corridos.!

Paragrafo Unico. Apés o primeiro pedido, a data do gozo podera ser alterada por até 2 (duas) vezes.

T Errata IN 09/2025.
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Art. 7° A solicitagao de férias deveré ser feita via protocolo eletrénico com antecedéncia minima
de 20 (vinte) dias do inicio do gozo. O RH verificarad o direito do servidor e encaminhara para a
chefia imediata para a autorizacédo do afastamento com cépia para a Diretoria Administrativa
Financeira (DAF).
§1° Quando a solicitacdo de férias for enviada com antecedéncia menor que 20 (vinte) dias do
inicio do gozo, sera indeferida por intempestividade.
§2° Casos excepcionais solicitados com antecedéncia menor que 20 (vinte) dias, que sejam
devidamente justificados pelo funcionario e autorizados pela Diretoria de Administragdo e
Financas, serdo incluidos somente na folha de pagamento do més sequinte.?
§3° Serao incluidos na folha de pagamento do més seguinte os casos que forem solicitados dentro
do prazo descrito no caput do Art. 7° para os Ultimos dias do més corrente, pela impossibilidade
de antecipagado de pagamento.
Art. 8° Apds envio do RH, a chefia imediata deve se manifestar sobre a solicitagdo em até 10 (dez)
dias corridos.®
Art. 9° Em caso de aprovacéo pelo gestor imediato, o RH confere as informacgées e prossegue com
o registro nos sistemas da folha de pagamento e da folha ponto.
Art. 10. O pagamento da remuneracédo das férias serd feito a pedido, com antecipagdo do
pagamento, ou apds o gozo das férias, a critério do servidor. Para ser possivel a antecipacdo do
pagamento, a solicitagdo deve ser feita até o dia 05 (cinco) do més anterior ao do gozo das férias.
Art. 11. Conforme o Art. 129 da Lei 1.069/91 do Estatuto dos Servidores Municipais, ao servidor é
vedado o direito de acumular férias, ressalvado o interesse publico.
§1° O funcionario que acumular mais de 02 (duas) férias perdera o direito de goza-las, até que faga
jus a um novo periodo.
§2° Na hip6tese de o funcionario ndo gozar 02 (duas) férias em decorréncia de ato administrativo
baseado no interesse publico, o Municipio procederé a indenizagcéo do funcionério acrescentando
100% (cem por cento) ao valor do vencimento do periodo respectivamente trabalhado.
Art. 12. O descumprimento das disposi¢cées desta Instrucdo Normativa pelas chefias imediatas,
especialmente no que se refere a observancia dos prazos estabelecidos para manifestagado quanto
as solicitagbes, poderéd ensejar a apuracdo de responsabilidade administrativa, nos termos da
legislagéo aplicavel.
Art. 13. Esta Instrucédo Normativa entra em vigor na data de sua publicacéo.

Balneario Camborit/SC, 08 de agosto de 2025.

4. Fluxo do pedido de férias

Servidor (Protocolo) > RH (analise e encaminhamento) > Chefia Imediata (deferimento) e DAF
(ciéncia) > RH (registros)

2 Errata IN 09/2025.
3 Errata IN 09/2025.
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5. Licengas (Instrucdo Normativa n° 11/2025)

Capitulo | — das disposicdes gerais

Art. 1° A concesséao de licengas aos servidores da Emasa observara os procedimentos previstos
nesta Instrugdo Normativa, em conformidade com a Lei Municipal n° 1.069/1991.

Art. 2° Todas as solicitagbes deverdo ser encaminhadas via protocolo eletrénico da Emasa,
acompanhadas dos documentos comprobatérios exigidos em cada caso.

Capitulo Il — da Licenga-Prémio

Art. 3° A concessado da Licenga-Prémio observarad os artigos 158 a 163 da Lei Municipal n°
1.069/1991.

Art. 4° O servidor com direito a Licenga-Prémio devera protocolar o pedido de gozo ou de
alteragdo de datas com antecedéncia minima de 20 (vinte) dias do inicio do periodo.

§1° Apds o primeiro pedido, a data de gozo podera ser alterada até 2 (duas) vezes.

82° Solicitagbes apresentadas fora do prazo seréo indeferidas, salvo em casos excepcionais,
devidamente justificados e aprovados pela chefia imediata, com ciéncia da Diretoria de
Administracéo e Finangas.

Art. 5° A solicitagcdo de abono de 1/3 (um terco) da Licenca-Prémio devera ser realizada antes da
data de fechamento do ponto da competéncia em que se deseja receber o beneficio.

Art. 6° Compete ao RH:

| — verificar o saldo disponivel do servidor;

[l — encaminhar para autorizacado da chefia imediata e do Diretor de Administracdo e Financas
(quando se tratar de gozo);

lll — encaminhar diretamente ao Diretor de Administragdo e Financas (quando se tratar de abono).
IV — fazer os langamentos necessarios em folha de pagamento, folha ponto e a devida publicagéo
do ato no Diario Oficial dos Municipios - DOM e site da EMASA.
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81° Autorizado o gozo, sera expedido Ato Administrativo para assinatura do Diretor-Presidente, que
poderé vetar a concessdo em razao do interesse publico.
§2° O prazo para autorizagao € de 10 (dez) dias corridos.

Capitulo Il — da Licencga para Tratamento de Interesses Particulares

Art. 7° A concessédo observara os artigos 152 a 157 da Lei no 1.069/1991.

Art. 8° O pedido devera ser protocolado com antecedéncia minima de 30 (trinta) dias da data
pretendida para inicio da licenga.

81° Apenas servidores estaveis poderao solicitar.

82° N&o havera contratacdo de substitutos para suprir a auséncia do servidor em licenga.

83° A concessédo dependerad da autorizacdo do Diretor-Presidente, com manifestacdo da chefia
imediata e da Diretoria de Administracédo e Finangas.

84° Sera elaborada portaria relativa a concesséo de licenca para tratamento de interesses
particulares, posteriormente assinada pelo Diretor Presidente da EMASA e publicada no DOM e no
site da EMASA.

Capitulo IV — das licengas para tratamento de satde

Art. 9° A concessao de licenga para tratamento de salde do servidor ou de dependentes observara
os artigos 137 a 142 da Lei no 1.069/1991.

Paragrafo Unico. O fluxo processual seguira a Instrugcdo Normativa vigente da Junta Médica Oficial
- JMO.

Capitulo V — das outras licengas

Art. 10. As demais licengas observardo o disposto no art. 38 da Lei no 1.069/1991 e normas
especificas.

Art. 11. A licenca-gala deveré ser requerida por protocolo eletrénico, com antecedéncia minima de
10 (dez) dias da data do casamento, juntando-se posteriormente a certiddo de casamento no
mesmo protocolo eletrdnico.

Art. 12. Em caso de falecimento de cénjuge, pais, filhos, irmédos ou parentes em primeiro grau, a
certiddo de Obito devera ser encaminhada ao RH em até 72 (setenta e duas) horas apés o ébito.
Art. 13. Alicenca-maternidade sera concedida nos termos dos artigos 143 a 145 da Lei no 1.069/1991.
8§1° Quando requerida antes do parto, deve ser acompanhada de atestado médico encaminhado a
JMO.

§2° Apbs o nascimento, adogado ou guarda judicial, deve ser juntada a certiddo correspondente no
prazo de 72 horas.

Art. 14. A licenca-amamentagao podera ser requerida até os 8 (oito) meses da crianga, mediante
atestado médico, observando-se o fluxo a JMO.

Art. 15. A licenga-paternidade ou por adogdo devera ser solicitada em até 72 (setenta e duas) horas
ap6s o nascimento ou adogéo, juntando-se o documento comprobatério.

Art. 16. A licenca para servigo militar obrigatério, prevista nos artigos 146 e 147 da Lei no 1.069/1991,
devera ser requerida ao RH, via protocolo eletrénico, no prazo maximo de 72 (setenta e duas) horas
ap6s a convocagéo, com apresentagado do documento comprobatorio.

Paragrafo Unico. Sera elaborada portaria relativa @ concessdo de licenga para servico militar
obrigatério, posteriormente assinada pelo Diretor-Presidente da EMASA e publicada no DOM e no
site da EMASA.

Art. 17. A licenga para concorrer a cargo efou exercer mandato eletivo, prevista nos Art. 149 a 151
da Lei 1069/1991, deve ser encaminhada a solicitag&do por meio de protocolo eletrénico ao RH, em
até 72 (setenta e duas) horas apds o registro oficial da candidatura perante a justica eleitoral,
anexando documento comprobatério.
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Paragrafo Gnico. Devera ter a devida publicagdo do ato no DOM e site da EMASA.

Art. 18. Para ser concedida a licenga para exercer mandato classista, prevista no Art. 28, inciso VIII,
o 6rgéo de classe deve encaminhar oficio a autarquia solicitando a liberagdo do servidor.
Paragrafo Unico. O Diretor-Presidente assina a portaria de cedéncia, que deve ter a devida
publicacdo do ato no DOM e site da EMASA.

Capitulo VI — das disposigoes finais
Art. 19. Compete ao RH realizar os registros em folha de pagamento, folha ponto e demais sistemas
internos, sempre que houver concessao ou alteragéo de licenca.
Art. 20. As diferentes licengas ndo podem ser usufruidas entre, ou seja, ao usufruir de qualquer
licengca presente nesta Instrucdo Normativa, o servidor ndo podera usufruir de outra licenga de
forma concomitante.
Art. 21. Os casos omissos serdo resolvidos pela Diretoria de Administragao e Financas, em conjunto
com a Assessoria Juridica.
Art. 22. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacéo.

Balneario Camborit/SC, 25 de setembro de 2025.

5.1 Fluxo da solicitagdo de Licenga-Prémio

Servidor (Protocolo) > RH (anélise e encaminhamento) > Chefia Imediata (autorizacdo) e DAF
(ciéncia) > RH (ato administrativo) > DP (autorizagcéo e assinatura do ato) > RH (publicagéo do ato
e demais registros)
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5.2 Fluxo da solicitagédo de Licenga para Tratar de Interesses Particulares

Servidor (Protocolo) > RH (anélise e encaminhamento) > Chefia Imediata (autorizagdo); DAF
(autorizacao); DP (autorizacédo) > RH (portaria) > DP (assinatura da portaria) > RH (publicacdo da
portaria e demais registros)
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6. Atualizagao Cadastral (Instrugao Normativa n° 14/2025)

Art. 1° A atualizagao cadastral anual tem por objetivo manter atualizados os dados dos servidores
da Emasa, assegurando a correta alimentagao dos sistemas internos, do eSocial e a disponibilidade
de informacées de contato de emergéncia.

Art. 2° Todos os servidores efetivos e comissionados da Emasa deverao realizar a atualizagao
cadastral anual, mediante protocolo eletrénico no sistema 1Doc.

Art. 3° Devera ser preenchido o formulario eletrénico através de protocolo “5130. Atualizagao
Cadastral Anual | Servidores”, direcionado ao setor DERH — PADM.

Art. 4° O formulario eletrénico conterd, no minimo, os seguintes campos de preenchimento
obrigatoério:
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| — Nome completo;
Il — CPF;
lll — Endereco atualizado (sendo obrigatério anexo do comprovante de enderego);
IV — Telefone;
V — Estado Civil (sendo obrigatério anexo de certidao de nascimento, casamento ou RG com os
dados da certid&o);
VI — Grau de Instrucao (sendo obrigatério comprovante de grau de instrucéo);
VIl — Dependentes (informar se possui ou ndo).
81° Caso o servidor declare possuir dependentes, deverédo ser preenchidos os seguintes campos
para cada dependente:
| — Nome completo (sendo obrigatério anexo de documento do dependente: certiddo de
nascimento ou RG com CPF);
Il - CPF;
[ll — Data de Nascimento;
IV — Informacéo se é dependente na Declaracédo de Imposto de Renda
§2° Além dos dados acima, deverao constar no formulario:
| — Setor em que atua na Emasa no ano da atualizacao;
Il — Contato de emergéncia (familiar, cénjuge ou amigo).
Art. B° O procedimento da atualizagédo cadastral anual seguira o seguinte fluxo:
| — Encaminhamento, pelo Departamento de Recursos Humanos - DERH, de Circular convocando
todos os servidores para a atualizagéo cadastral, contendo instru¢cées sobre o procedimento e sua
finalidade;
[l — O servidor devera abrir o protocolo no 1Doc, preencher integralmente o formulario eletrénico e
anexar os documentos obrigatoérios;
[Il — O DERH recebera os protocolos, procederd com a atualizagado dos dados nos sistemas de folha
de pagamento e de ponto, e arquivarad os documentos digitalizados na pasta funcional do servidor;
IV — O protocolo sera arquivado apoés a conclusdo do procedimento.
Art. 6° A nao realizagdo da atualizagdo cadastral anual podera implicar em inconsisténcias nos
registros funcionais, sendo de responsabilidade do servidor a correta e tempestiva entrega das
informacoes.
| - A falta de atualizacdo dos dependentes do Imposto de Renda acarretard na retirada dos
dependentes até que seja feita a retificagdo dos dados.
[l - A falta de atualizacdo dos dados cadastrais poderéa causar a interrupcdo do beneficio de vale
transporte.
Art. 7° Os casos omissos serdo analisados pelo DERH em conjunto com a Diretoria Administrativa.
Art. 8° Esta Instrucdo Normativa segue rigorosamente a Lei Geral de Protecdo de Dados e todos
os servidores da Emasa devem prezar pela observancia de todos os aspectos no que tange aos
principios e regramentos da seguranca da informacao.
Art. 9° Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagéo.

Balneario Camborit/SC, 22 de dezembro de 2025.

6.1 Fluxo da atualizagdo cadastral

RH (circular) > Servidor (protocolo) > RH (atualizar cadastro)
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