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lPAL DE SALVADEOR

EXECUTIVO

DECRETOS NUMERADOS

DECRETO N° 27.766 de 10 de outubro de 2016
Publicado no DOM de 11/10/2016.
Republicado por ter saido com incorregao.
Dispoe sobre o recadastramento de servidores
publicos ativos dos orgdos da administracdo
direta, autarquica e fundacional e dos empregados
publicos ativos das empresas publicas e sociedade

de economia mista do Poder Executivo Municipal.

O PREFEITO MUNICIPAL DO SALVADOR, CAPITAL DO ESTADO DA BAHIA, no uso de suas

atribuicdes:

DECRETA:

Art. 1° Fica estabelecido o processo anual de recadastramento obrigatdrio dos servidores
e empregados publicos ativos a partir de 1° de julho de 2017, de forma sistematica, sempre até o
ultimo dia do més de aniversario do servidor e empregado, com a finalidade de atualizar os dados

funcionais e validar o quadro de pessoal dos drgdos e entidades da administragdo publica municipal.

Art. 2° Para fins do recadastramento previsto no artigo 1°, os servidores e empregados
publicos em atividade, independentemente de estarem cedidos para outras esferas de governo
ou poderes, deverdo fazer a atualizacao cadastral eletrdnica, de forma informatizada, através de

aplicacao em plataforma WEB.

Paragrafo Unico. A atualizagdo cadastral sera realizada de forma presencial apenas
quando houver dados a serem alterados que exijam apresentacdo de documentagao comprobatéria,
hipdtese em que poderd ser adotado procedimento especial para os servidores e empregados ativos

que tiverem restricdes de locomogao por motivo de satde ou para os maiores de 60 (sessenta) anos.

Art. 3° A Secretaria Municipal de Gestdao promoverd, anualmente, comparagdo dos
cadastros dos servidores publicos estaduais, da Unido, de municipios do Estado da Bahia, do Instituto
de Previdéncia do Salvador - PREVIS e do Instituto Nacional de Seguro Social - INSS, bem como com
o sistema de registro de dbitos, devendo adotar as providéncias cabiveis no caso de ser constatada

alguma irregularidade.

§ 1° Em caso de acumulo de cargos, empregos ou fun¢des publicas, a situagcdo devera ser
analisada pelo Setor de Gestao de Pessoas/unidade equivalente do seu érgao/entidade de origem,

visando a apuracao dos fatos na forma da legislacdao municipal.

§ 2° Em caso de pagamentos de vencimentos efetuados a terceiros, em virtude de ébito de servidor
ativo, ou de outra motivacao irregular, os 6rgdos e entidades deverao imediatamente, abrir o

processo administrativo para apuracgao do fato dando conhecimento da ocorréncia a Procuradoria

Geral do Municipio, a Secretaria Municipal de Gestao e a Controladoria Geral do Municipio.

Art. 4° Os servidores e empregados publicos ativos que ndo realizarem o recadastramento
terdo seus vencimentos ou saldrios suspensos da folha de pagamento, apés constatacao do fato e a

efetiva publicacado no Diario Oficial do Municipio.

Paragrafo dnico. Somente depois de prestadas as devidas informagdes e apuracao
dos fatos, a administracdo adotard medidas legais cabiveis com o objetivo de sanar eventuais

irregularidades para reestabelecer todos os créditos ou valores acumulados.

Art. 5° O servidor/empregado que se encontrar afastado de suas fungdes, nas hipéteses
autorizadas por lei, excetuando-se os casso de cessdo, devera realizar a atualizagdo cadastral,
até no maximo 10 (dez) dias Uteis apds seu retorno as atividades, estando sujeito a suspensao
de vencimentos ou saldrios e a adogdo de medidas disciplinares previstas em lei, em caso de

descumprimento dos prazos estabelecidos no art.1° deste Decreto.

Paragrafo unico. O recadastramento dos servidores cedidos devera observar as regras

do art. 2° deste Decreto.

Art. 6° Os servidores e empregados publicos ativos que ndo cumprirem as determinagées
previstas neste decreto nos prazos fixados, poderdo ser responsabilizados disciplinarmente nos
termos dos seus respectivos estatutos funcionais.

Art. 7° Sujeitar-se-do a responsabilizacdo administrativa e penal, conforme o caso, os
servidores e empregados publicos que prestarem declaragdes falsas ou omitirem dados relevantes

para os efeitos deste decreto.

Art. 8° Nao se aplica aos servidores e empregados publicos municipais aposentados e

pensionistas as disposicoes estabelecidas neste decreto.

Art. 9° Compete a Controladoria Geral do Municipio - CGM acompanhar a realizagdo do

processo de recadastramento.

Art. 10. Compete a Secretaria Municipal de Gestao o acompanhamento dos resultados

obtidos pelos 6rgdos e entidades municipais, visando a adogdo de medidas complementares.

Art. 11. Para o ano de 2016, os dérgdos, autarquias, fundagdes e empresas municipais
deverao promover, no periodo de 11/10/2016 a 16/12/2016 o recadastramento dos dados funcionais
de todos os servidores e empregados publicos municipais ativos, inclusive os cedidos para outras
esferas do poder publico e os contratados pelo Regime Especial de Direito Administrativo - REDA,

observadas as regras estabelecidas no art.2° deste Decreto e o que segue:

§ 1° A plataforma de aplicacdo WEB sera disponibilizada para atualizagado dos dados dos

servidores no periodo de 11/10/2016 a 11/11/2016, através do Sistema de Atualizacao Cadastral
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disponivel no endereco eletrénico www.atualizacaocadastral.salvador.ba.gov.br.
§ 2° 0 recadastramento presencial serd realizado no periodode 16/11/2016a16/12/2016.
Art. 12. A Secretaria Municipal de Gestao devera rever no prazo de até 90 (noventa) dias,
apods o término do periodo previsto no art. 11 deste Decreto, todos os afastamentos de servidores/

empregados da Administragdo Direta e Indireta.

Art. 13. A Secretaria Municipal de Gestao editara normas e orientagdes complementares

necessdrias a execugao do disposto neste Decreto.

Art. 14. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacdo.

GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL DO SALVADOR, em 10 de outubro de 2016.

ANTONIO CARLOS PEIXOTO DE MAGALHAES NETO
Prefeito

MOYSES DE OLIVEIRA ANDRADE JUNIOR
Chefe da Casa Civil, em exercicio

JOAO INACIO RIBEIRO ROMA NETO
Chefe de Gabinete do Prefeito

PAULO GANEM SOUTO
Secretério Municipal da Fazenda

ROSEMMA BURLACCHINI MALUF
Secretaria Municipal de Ordem Publica

SONIA MAGNOLIA LEMOS DE CARVALHO
Secretdria Municipal de Gestao

JOELICE RAMOS BRAGA
Secretaria Municipal da Educagao, em exercicio

ANDRE MOREIRA FRAGA
Secretario Cidade Sustentavel

JOSE ANTONIO RODRIGUES ALVES
Secretdrio Municipal da Satde

FABIO RIOS MOTA
Secretario Municipal de Mobilidade

ANA PAULA ANDRADE MATOS MOREIRA
Secretdria Municipal de Promocao Social,
Esporte e Combate a Pobreza, em exercicio
JOSE SERGIO DE SOUSA GUANABARA
Secretario Municipal de Urbanismo

MARCILIO DE SOUZA BASTOS
Secretdrio Municipal de Manutengdo da Cidade

ERICO PINA MENDONGA JUNIOR
Secretario Municipal de Cultura e Turismo

BERNARDO BATISTA DE ARAUJO
Secretdrio Municipal de Desenvolvimento,
Trabalho e Emprego

PAULO SERGIO DE NORONHA FONTANA
Secretério Municipal da Infraestrutura,
Habitacao e Defesa Civil

IVETE ALVES DO SACRAMENTO
Secretaria Municipal da Reparagao

SECRETARIA MUNICIPA

DE GES SEMGE

PORTARIA N° 407/2016

A SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO, no uso de suas atribuigdes e com o objetivo de uniformizar
os procedimentos para realizacdo do recadastramento dos servidores publicos municipais
e empregados de empresas publicas e de economia mista ativos do Municipio, de acordo com o
disposto no Decreto no. 27.766/2016 de 10 de outubro de 2016 resolve expedir a Instrugdo Normativa
n°05/2016.

GABINETE DA SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO, em 11 de outubro de 2016.

SONIA MAGNOLIA LEMOS DE CARVALHO

Secretéria Municipal de Gestao

INSTRUGAO NORMATIVA N° 05/2016

1. ASSUNTO

Atualizagdo cadastral dos servidores publicos e empregados de empresas publicas e de economia

mista, inclusive das empresas em liquidagdo, ativos na Prefeitura Municipal do Salvador.
2. 0OBJETIVO
Normatizar os procedimentos a serem adotados pelos drgdos, autarquias, fundagdes e empresas

publicas municipais visando atualizacdo dos dados cadastrais de todos os servidores e empregados

publicos municipais ativos, inclusive os contratados pelo Regime Especial de Direito Administrativo -

DIARIO OFICIAL DO

MUNICIPIO

REDA e servidores/empregados cedidos para outras esferas do poder publico.
3. PERIODO DA ATUALIZAGAO CADASTRAL

A atualizacdo cadastral de que trata esta instrugdo normativa serd realizada no periodo de
11/10/2016 a 16/12/2016.

A partir de 01 de julho de 2017 passara a ser realizado o recadastramento anualmente.
4. ETAPAS

A atualizacao cadastral serd composta de 3 etapas:

4.1- ETAPA ELETRONICA: Consiste na atualizacdo de informacdes, que ndo implicam em
apresentacdo de documentos comprobatérios, constantes no cadastro funcional do servidor/
empregado através do Sistema de Atualizacao Cadastral, disponivel no endereco eletrénico http://
www.atualizacaocadastral.salvador.ba.gov.br/, utilizando o mesmo Login e Senha de acesso ao

sistema Contracheque on-line;

4.1.1- 0 periodo de realizagdo desta etapa serd de 11/10/2016 a 11/11/2016. Findo este periodo a
atualizagdo cadastral ficarda NAO REALIZADA e s podera ser efetuada na forma Presencial;

4.1.2- Apdés a conclusdo da atualizagcdo eletronica, o servidor/empregado deve imprimir o
comprovante da atualizacdo cadastral gerado pelo Sistema de Atualizagao Cadastral;

4.2- ETAPA PRESENCIAL: O servidor/empregado deve realizar a sua atualizagcdo cadastral nessa
etapa quando houver dados a serem alterados que exijam a apresentagdo de documentagdo
comprobatéria ou quando da perda do prazo da etapa Eletronica.

4.2.1- 0 periodo de realizacao desta etapa, quando necessario, sera de 16/11/2016 a 16/12/2016.
4.2.2- 0 servidor/empregado devera efetuar esta atualizagdo cadastral no Setor de Gestdao de
Pessoas/unidade equivalente do seu 6rgao/entidade de origem ou lotagao, munido da documentagdo
original necessaria para comprovacao da atualizagdo, conforme item 5.6.2 desta Instrucao;

4.2.3- Concluida a atualizagdo presencial, o servidor/empregado deverd solicitar o comprovante da
atualizacdo cadastral finalizada, emitido pelo Setor de Gestdo de Pessoas/unidade equivalente do
seu 6rgao/entidade.

4.3- ETAPA PERIODICA: O servidor/empregado deve realizar a sua atualizagao cadastral eletronica
ou presencial de forma continuada, anualmente, sempre até o Gltimo dia Util do més de aniversario

do servidor/empregado
4.3.1- 0 periodo de realizacdo desta etapa sera a partir de 01 de julho de 2017.
5-RESPONSABILIDADE QUANTO AO CUMPRIMENTO

5.1- Compete a Secretaria Municipal de Gestao:

5.1.1-Através da Diretoria Gestdo de Pessoas - DGP/Coordenadoria Central de Politica e
Administragao de Pessoas - CPA:

5.1.1.1-Coordenar e orientar o processo de Atualizagdo Cadastral no ambito da PMS;

5.1.1.2-Definir os procedimentos e dados cadastrais dos servidores e empregados imprescindiveis
a atualizacao cadastral;

5.1.1.3- Avaliar o resultado da Atualizagdo Cadastral gerando relatdrios analiticos;

5.1.1.4- Proceder as suspensées das remuneragées, no prazo de até 30 (trinta) dias, contados da
publicagdo no DOM da ndo atualizagdo cadastral do servidor/empregado;

5.1.1.5- Proceder os restabelecimentos das remuneragdes, no prazo de até 30 (trinta) dias, contados
da regularizacdo da atualizacao cadastral do servidor/empregado.

5.1.2-Através do Nucleo de Tecnologia da Informagdo - NTl da SEMGE:

5.1.2.1-Garantir o funcionamento adequado do Sistema de Atualizacdo Cadastral, mantendo
disponivel durante o periodo do recadastramento para todos os postos de atendimento dos drgdos/
entidades da PMS, interagindo com a COGEL e NTI ou unidades equivalentes dos demais érgaos e
entidades, quando necessario;

5.1.2.2- Viabilizar a transferéncia diaria dos dados do Sistema de Atualizagdo Cadastral e para o
Sistema Integrado de Gestdao de Pessoas da PMS segundo os procedimentos estabelecidos pela

SEMGE/DGP/CPA;
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5.1.2.3- Apoiar e dar suporte técnico aos NTI's/unidades equivalentes dos drgdos/entidades quanto

a utilizagdo do sistema.

5.1.3-Através da Diretoria Gestao de Pessoas - DGP/Coordenadoria Central de Desenvolvimento
Desempenho e Valorizacao do Pessoas - CDV:

5.1.3.1. Em articulagdo com a CPA e o NTI, capacitar os Setores de Gestdo de Pessoas/unidades
equivalentes dos 6rgaos/entidades da PMS na utilizagdo do Sistema Atualizagdo Cadastral PMS
quanto aos critérios e procedimentos pertinentes da atualizagdo cadastral.

5.2- Compete a Companhia de Governanga Eletrénica - COGEL:

5.2.1-Garantir o ambiente operacional adequado para que o sistema de informacao utilizado para
atualizacdo cadastral esteja disponivel durante todo o periodo da atualizagcdo cadastral para todos
os postos de atendimento dos 6rgaos e entidades da PMS, interagindo com os NTI's ou unidades
equivalentes quando necessario.

5.3- Compete aos orgdos/entidades da Prefeitura Municipal do Salvador - PMS:

5.3.1- Através do NTl/unidade equivalente:

5.3.1.1-Instalar e/ou configurar a rede local para a utilizacao do Sistema de Atualiza¢do Cadastral;
5.3.1.2-Dimensionar junto ao SEGEP’S/unidades equivalentes a necessidade de instalacdo dos
computadores e impressoras necessarios para a atualizacao cadastral;

5.3.1.3-Apoiar os SEGEP’S/unidades equivalentes no periodo da atualizagdo cadastral, mantendo o
sistema e os equipamentos em funcionamento continuo.

5.3.2- Através do Setor de Gestao de Pessoas/unidade equivalente:

5.3.2.1- Promover a divulgacdo desta Instrugdo Normativa junto aos servidores /empregados
lotados no dérgdo/entidade, inclusive aqueles que se encontram cedidos a outros érgaos/entidades
do municipio ou a qualquer esfera de governo ou em outros Poderes;

5.3.2.2- Dotar a unidade de equipamentos, material e pessoal necessarios e suficientes ao
atendimento adequado aos servidores/empregados no periodo da atualizagdo cadastral;

5.3.2.3- Realizar a atualizagdo cadastral presencial, observando os documentos comprobatérios
entregues, dos servidores/empregados lotados em seu quadro de pessoal, em atividade, incluidos
aqueles cedidos a outros 6rgaos do municipio ou de outras esferas de governo ou poderes;

5.3.2.4- Promover a atualizacao dos dados cadastrais, com base nos documentos comprobatérios,
fornecidos pelo servidor/empregado na Etapa Presencial, previstos no item 5.6.2 desta Instrucao;
5.3.2.5- Providenciar o atendimento preferencial para a atualizacdo cadastral dos servidores/
empregados que tenham dificuldade de locomogao, gestantes e maiores de 60(sessenta) anos;
5.3.2.6- Tomar as providéncias imediatas e devidas, visando a abertura de processo administrativo
para apuracao dos fatos, nos casos detectados de pagamentos de vencimentos efetuados a terceiros
ap6s o obito do servidor/empregado ativo ou em decorréncia de qualquer outra irregularidade;
5.3.2.7- Orientar os servidores/empregados quanto ao procedimento necessario para as alteracdes
que ndo possam ser atendidas no momento da atualizagdo cadastral;

5.3.2.8- Acompanhar o quadro de servidores/empregados recadastrados e com pendéncia de
recadastramento, adotando as providéncias necessarias para a solugdo da pendéncia.

5.4- 0 SEGEP/unidade equivalente do servidor/empregado devera entregar o comprovante de
atualizacdo cadastral ao servidor/empregado quando da apresentaciao de todos os documentos
relacionados no item 5.6.2 desta IN para efetiva¢do da atualizacao cadastral presencial.

5.5- Compete a Controladoria Geral do Municipio - CGM

5.5.1- Acompanhar a realizagdo do processo de atualizagdo cadastral na forma dos procedimentos
dispostos nesta Instrucdo Normativa.

5.6- Compete ao servidor ou empregado municipal em atividade:
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5.6.1- Efetivar a atualizagdo cadastral nas etapas eletronica, presencial e periddica, no periodo
estabelecido, dos dados que estejam incompativeis ou desatualizados;

5.6.2 - Dirigir-se ao seu 6rgdo/entidade de origem ou em que esteja lotado (se for o caso), munido dos
originais ou copias autenticadas dos documentos comprobatdrios para efetivar o recadastramento
dos dados cadastrais nao realizados na Etapa Eletronica:

a) Cadastro de Pessoa Fisica - CPF;

b) Documento de Identidade, em perfeito estado de conservacao e expedido no prazo maximo de
10 anos;

c) Carteira de Trabalho, no caso de empregados de empresas publicas;

d) Titulo de Eleitor;

e) Comprovante de Inscricdo de PIS/PASEP;

f) Comprovante de residéncia expedido no prazo maximo de 90 dias;

g) Certidao de Casamento ou Termo de Unido Estavel;

h) Certidao de Nascimento, CPF e RG dos dependentes, na forma do art. 7 da Lei Complementar n
05/1992. Para os dependentes com idade acima de 14 anos, o CPF é obrigatdrio, conforme IN da RFB
n°1610/2016;

i) Comprovante de escolaridade (ensino fundamental, nivel médio, nivel superior, graduacao, pés-
graduacado, mestrado, doutorado);

j) JQuando servidor/empregado cedido a érgao/entidade de outra esfera de governo ou poderes,
além dos documentos acima especificados, atestado do titular do 6rgdao comprovando o efetivo
exercicio do cargo em comissao ou de funcao de confiancga.

5.6.3. Observar as configuragdes existentes no navegador do computador se estdo compativeis com

as exigidas pelo Sistema de Atualizagao Cadastral.

6. DISPOSICOES GERAIS

6.1-0 servidor/empregado que ndo efetivar a atualizacdo cadastral de acordo com os prazos
estabelecidos no item 3 desta Instrugdo Normativa, apds a publicagao do DOM, terd seus vencimentos
ou saldrios bloqueados, somente sendo liberado apds a efetiva realizagdo do cadastro, sem prejuizo
da apuracdo de falta funcional, na forma da legislagdo em vigor.

6.2- 0 servidor/empregado ativo que se encontrar afastado de suas fungdes, nas hipdteses
autorizadas por lei, devera realizar a atualizagdo cadastral, até no maximo 10 (dez) dias Uteis apds
seu retorno as atividades, estando sujeito ao bloqueio de vencimento ou saldrios e a adocao de
medidas disciplinares previstas em lei, em caso de descumprimento dos prazos estabelecidos, pelo
setor de gestao de pessoas de seu 6rgdo/entidade de lotagdo.

6.3 -Os servidores/empregados municipais cedidos para 6rgdo/entidade em outro municipio ou
os servidores/empregados que por motivo de salde, devidamente atestado, ndo puderem se
deslocar até a unidade de atendimento para a realizacdo da etapa presencial no periodo previsto,
deverdo constituir procurador, munido de instrumento publico atual, com poderes especificos
para representa-lo perante o drgdo/entidade de origem, com vistas a atualizagdo cadastral que
trata o Decreto xx.xxx, autorizando-o a prestar quaisquer esclarecimentos que venham se tornar
necessarios em cada caso.

6.4- Nao se aplica aos servidores e empregados publicos municipais aposentados e pensionistas as
disposi¢oes estabelecidas nesta Instrucao.

6.5- Os casos omissos e situagdes ndo previstas nesta Instrugdo Normativa serdo resolvidos pela

Secretaria Municipal de Gestao / Diretoria Geral de Gestdo de Pessoas.

7. BASE LEGAL

Decreto n.° 27.766/2016

Rua Chile, n° 21 - Salvador - BA - Brasil
CEP: 40.020-000 - Tel: 3202-6261/6262
www.salvador.ba.gov.br

Orgaos responsaveis
Gabinete do Prefeito
Assessoria Geral de Comunicacao

unic
| Luiz Antonio Galvao Roberto Messias Ricardo Seixas

Disque Salvador - Para solicitar servicos ou informagdo, Didrio Oficial do Munici
para  acesse: www.disquesalvadorbagovbr ou ligue 156,

atendimento 24h.

Ges Anteriores, acesse: www.dom.salvador.

bagovbr ou solicite através do e-mail: diario.oficial@salvador.ba.gov.r, de
segunda a sexta-feira, das 8 3s 18 horas, exceto feriados.
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