ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE ARARICA

DECRETO MUNICIPAL N2 441/2026
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} CLMARA MUNICIPAL DE ARARICA Regulamenta a entrega de documentacdo ao
! PROUTOGCOL 0 Departamento de Recursos Humanos da Prefeitura
| Municipal de Araricd/RS, disciplina o inicio de
{ 0 .’-'CLEIDO-EM .00 107 __’aﬁi _ atividades de servidores, empregados terceirizados e

1953 2o
oy : ari tabelece prazos e requisitos para
Gilicis é ‘ HORA(2 52 estagiarios, es
G FUNEIONEIO e apresentacdo de atestados meédicos e da outras
_ ; providéncias.

OSEAS GARCIA, Prefeito Municipal de ARARICA, no Estado do Rio Grande do Sul, no uso de

suas atribuicoes legais, conferidas pela Lei Organica Municipal,

CONSIDERANDO a necessidade de padronizacdo e fortalecimento dos procedimentos de
gestdo documental no ambito da Administracdo Direta do Municipio, especialmente aqueles sob

responsabilidade do Setor de Recursos Humanos;

CONSIDERANDO a importancia da organizagdo, controle e rastreabilidade dos documentos
funcionais relativos a admissdo, exercicio, afastamentos e desligamentos de servidores em cargos

em comissdo, contratados temporarios, estagidrios e terceirizados;

CONSIDERANDO a necessidade de assegurar o cumprimento de prazos e procedimentos

minimos para conferéncia e validagdao documental pelo Setor de Recursos Humanos;

CONSIDERANDO, por fim, a necessidade de disciplinar e formalizar os procedimentos
relativos ao recebimento, registro, guarda e controle de documentos funcionais no ambito da

Administragao Municipal;

DECRETA:

Art. 192 Este Decreto regulamenta, no dmbito da Administragdo Direta do Municipio, 0s

procedimentos relativos a entrega, recebimento, registro, conferéncia, digitalizacdo, guarda e
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acesso de documentos destinados ao Setor de Recursos Humanos, aplicando-se a admissdo, posse,

inicio de exercicio, atestados médicos, desligamento e demais atos funcionais.
Art. 22 Para os fins deste Decreto considera-se:
| — Servidor: pessoa investida em cargo publico efetivo ou em comissao;

Il — Terceirizado: trabalhador contratado por empresa prestadora de servicos que presta

atividades a Prefeitura;

Il — Estagiario: estudante contratado mediante termo de compromisso de estagio, nos

termos da legislagdo vigente;

| — Documento: qualquer atestado, declaracdo, formuldrio, comprovante ou peca exigida

para fins de admissao, exercicio, afastamento, rescisao, férias, licengas ou outro ato funcional;
Il — Entrega: apresentacao fisica ou remessa por meio eletrénico oficial;

Il — Recebimento: ato formal do RH de registrar a entrada do documento no sistema de

controle.
Art. 32 Consideram -se prazos obrigatorios para apresentacao de:

| - Atestados médicos: apresentacdo no prazo maximo de 48 (quarenta e oito) horas contadas
da emissao, salvo motivo justificado e comprovado;
Paragrafo unico: O servidor, contratado, estagiario ou terceirizado devera protocolar o

atestado junto ao Setor de Recursos Humanos e comunicar sua chefia imediata.

Il - Documentos para admissdo: deverdo ser apresentados no prazo de 5 (cinco) dias uteis
contados da convocacao formal pelo RH, sob pena de suspensao da nomeagdo ou contratagao até

regularizagdo, salvo justificativa aceita pelo Setor de Recursos Humanos.

Il - Inicio do exercicio (cargos em comissdo e contratos temporarios): devera ocorrer de
forma imediata apds a nomeacgdo ou contratagdo, condicionada a conferéncia da documentacdo e
a autorizagdo expressa do Setor de Recursos Humanos, sendo vedado o inicio de atividades antes

do cumprimento dessas exigéncias.
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Art. 42 A admissao de servidores, contratados temporarios e demais vinculos funcionais na
Administracao Direta do Municipio observara o disposto neste Decreto, especialmente no que se

refere as condicOes e etapas necessarias para a regular formalizacdo do ingresso no servico publico:

| — E obrigatdria a apresentacio integral de toda a documentacio exigida no edital ou ato de

convocacado antes da posse;

ll - E vedado o inicio de exercicio de qualquer servidor ou contratado antes da conferéncia

integral dos documentos e da expressa autorizagao formal do Setor de Recursos Humanos;

Il = O Setor de Recursos Humanos devera realizar conferéncia, validacao e registro de toda

a documentacdo antes da liberacao do exercicio funcional;

IV — A posse sera formalizada mediante assinatura de termo proprio pela autoridade

competente e pelo nomeado, com registro em assentamento funcional;

V — Qualquer inicio de atividade sem observancia do disposto neste artigo sera considerado

irregular, sujeitando-se a apuragao administrativa.

Art. 52 A admissdo em cargo em comissao, contratacao temporaria ou exercicio de funcgao
publica sera precedida de exame médico admissional, destinado a verificacdo da aptidao fisica e

mental do candidato.
Art.62 A admissdo somente sera efetivada mediante parecer de aptidao laboral.

Paragrafo Unico. Poderdo ser exigidos exames complementares, avaliagbes especializadas

ou documentos adicionais, conforme a natureza das atribuicbes do cargo ou fungao.

Art. 72 O convocado que ndo comparecer ao exame admissional na data e horario agendados

sera considerado desistente, salvo justificativa comprovada por motivo de forga maior.

§12 Consideram-se motivos de for¢a maior:
| — falecimento de conjuge, companheiro, pais, filhos ou irmdos, mediante certidao de obito;

Il - convocacao judicial, mediante documento comprobatorio;
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Ill = ocorréncia policial, mediante boletim de ocorréncia;

IV — condicdo de saude que impossibilite o comparecimento, comprovada por atestado

médico, relatorio médico ou sumario de alta hospitalar.

§22 A Administracdo podera, mediante analise do Setor de Recursos Humanos, reagendar o

exame admissional quando comprovado motivo relevante.

Art. 82 O desligamento de servidores efetivos, ocupantes de cargos em comissao,
contratados temporarios, estagiarios e demais vinculos funcionais observara o disposto neste
Decreto, especialmente no que se refere as condigbes e procedimentos necessarios a regular

formalizacdo do encerramento do vinculo funcional:

| — O desligamento de servidor efetivo, comissionado, contratado temporario ou estagiario
somente serd considerado concluido apds a assinatura de todos os documentos de encerramento

funcional;

Il — O servidor ou contratado devera obrigatoriamente comparecer ao Setor de Recursos
Humanos para assinatura do termo de exoneracao, rescisao contratual ou documento equivalente,

bem como para devolucdo de eventuais bens, documentos ou declaragées pendentes;

Il — O Setor de Recursos Humanos sera responsavel pela conferéncia final, orientagao,

digitalizacdo e arquivamento de toda a documentacao de desligamento;

IV — A auséncia de assinatura ou pendéncias documentais ndo impede a formalizagao
administrativa do ato, porém devera ser registrada e certificada pelo RH para fins de controle e

responsabilizacdo;

V — No caso de contratos por tempo determinado, a rescisdo somente sera considerada

finalizada apds o cumprimento integral das obrigagdes documentais previstas neste artigo.

Art. 92 O descumprimento das disposicbes deste Decreto podera acarretar

responsabilizagdo administrativa, sem prejuizo de outras medidas legais cabiveis.
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Paragrafo Unico. Os casos omissos serdo resolvidos pela Secretaria Municipal de

Administragdo, ouvida, quando necessdrio, a Procuradoria Geral do Municipio.

Art. 10. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacao.

Gabinete do Prefeito Municipal de Ararica,
a0 12 Dia do Més de Julho de 2026.

Registre-se e Publique-se.

52&3:/}/3 Corco

OSEAS GARCIA
metﬁ@/

Prefeito Municipal
MARINA MARIANA MULLER BROCK
Secretaria Municipal de Administracao
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