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IN S T R U Ç Ã O  N O R M A T IV A  N °. 0 0 1 /2 0 1 7 -S E M A D /P M M

D ispõe sobre a regu lam entação  das norm as para o 

R ecadastram ento  dos serv idores púb licos e fe tivos a tivos no âm bito  

do M unicíp io  de  M acapá.

O S E C R E T Á R IO  M U N IC IP A L  D E  A D M IN IS T R A Ç Ã O , no uso da sua com petência  que lhe fo i delegada 

pelo A rt. 227 da Lei O rgân ica  do  M un icíp io  de  M acapá cum ulada  com  o Inciso X I, do Art. 5o do D ecreto  n°. 

1264/2006-PM M , que d ispõe  sobre  o R egim ento  Interno do M un ic íp io  ue  M acapá, e;

C O N S ID E R A N D O  a institu ição, em cará te r obriga tório , do R ecadastram ento  no âm bito  do M unicíp io  

de  M acapá, a través do  D ecre to  n° 1 ,931/2017-P M M , de 02/10/2017, que  d ispõe  sobre  o R ecadastram ento  dos 

serv idores púb licos e fe tivos a tivos do M un icíp io  de M acapá e dá outras providências.

R E S O L V E :

A rt. I o. R egu lam enta r a a tua lização  dos dados cadastra is  dos S erv idores Públicos M unic ipa is, 

institu ído  pelo D ecreto  n°. 1 .931/2017-PM M , que d ispõe sobre  o R ecadastram ento  dos ocupan tes de cargos de 

provim ento  e fe tivos a tivos, da P refe itura  M unicipal de M acapá.

A rt. 2o. A  coordenação  e execução  da a tua lização  cadastra l dos serv idores públicos, será de 

responsab ilidade  da C om issão  M unicipal de R ecadastram ento, constitu ída  m ediante Portaria n°. 51/2017- 

S EM AD /PM M .

A rt. 3o. O  R ecadastram ento  deverá  se r rea lizado pessoa lm ente  pe lo  se rv idor púb lico m unicipal, sa lvo  

aque les casos em que haja a incapacidade  tem porária  do  servidor, que deverá  obedecer às espec ificações 

contidas no D ecreto  n°. 1 .931/2017-PM M .

P a rá g ra fo  Ú n ic o : Nos casos de incapac idade  do serv idor, es ta rá  d ispon íve l no s ite  da P refe itura , 

m odelo  de  P rocuração (A nexo IV), para os fins deste  recadastram ento .

A rt. 4 o. Para os fins desta  Instrução N orm ativa, em  ca rá te r obrigatório , os se rv idores deverão 

apresentar, pessoa lm ente , os segu in tes docum entos:

I. Form ulário  de  A tua lização  C adastra l, dev idam ente  preench ido  (Anexo II);

II. A presen tação  dos docum entos pessoa is (cóp ia  e orig inal), confo rm e A nexo  II;
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III. A presen tação  das in form ações finance iras (cóp ia  e orig inal), confo rm e A nexo  II;

IV . No caso  de serv idores com  dependentes, deverá  acom panhar todos os docum entos 

com proba tórios  destes, em  cópia  e orig inal (R G , C P F ou C ertidão de N ascim ento);

V . D eclaração que não possu i acum ulação  de cargo (A nexo III).

P a rá g ra fo  Ú n ic o : O s Form ulários de A tua lização  C adastra l desta  Instrução N orm ativa, serão 

d ispon ib ilizados na pág ina  da in te rne t w w w .m acapa.ap .gov .b r, para o p reenchim ento  e poste rio r entrega 

perante a C om issão  M unicipal de R ecadastram ento.

A rt. 5o. É obrigação  do se rv idor m ante r seus dados func iona is  a tua lizados ju n to  à D iv isão  de 

Pessoa l/D IP , de sua Secretaria  de lotação.

P a rá g ra fo  Ú n ic o : M ediante  a in form ação de a lteração funcional pelo servidor, é obriga tório  que o S e to r 

de  Pessoal de  cada Secretaria , encam inhe  à C oordenadoria  de R ecursos H um anos/C R H /S E M A D , as devidas 

m odificações, a qua lquer tem po, independentem ente  do recadastram ento .

A rt. 6o. C om pete  à C om issão M unicipal de R ecadastram ento, a través da E quipe de Trabalho :

I. R eceber e confe rir com  o orig inal, todos os docum entos necessários para o recadastram ento , 

conform e ex igênc ias do A rt. 3o, não ace itando entrega de parte  da docum entação  obriga tória ;

II. Assinar, da ta r e en tregar ao se rv ido r o com provan te  de entrega do Form ulário  de  A tua lização  

C adastra l, confo rm e Anexo  I;

III. A rqu ivar, ind iv idua lm ente , os docum entos recebidos no a to  do  R ecadastram ento.

A rt. T .  0  recadastram ento  dos serv idores será rea lizado in  loco , m ed ian te  v is ita  da Equipe de 

Trabalho, confo rm e C ronogram a d ispon ib ilizado  no Site.

A rt.  8s. 0  R ecadastram ento  dos serv idores púb iicos e fe tivos a tivos do M un icíp io  de  M acapá, será 

rea lizado no período  de 08  d e  o u tu b ro  d e  2 0 1 7  a  31 d e  ja n e iro  d e  2 0 1 8 , n o  h o rá r io  d e  8h  à s  14h .

P a rá g ra fo  Ú n ic o : O searidor deverá  acom panhar no s ite  da P refe itu ra  de  M acapá, o período de 

recadastram ento  co rresponden te  a sua Secre ta ria  de lo tação.

A rt. 9 o. A que le  se rv idor que d e ixa r de rea liza r o recadastram ento  no período defin ido  para sua 

S ecretaria  de O rigem  (vide Art. 7o), terá  após este  prazo regulam entado, o lim ite  de até 30 (trin ta) dias, para 

s o lic ita ra  regu larização dos seus dados funcionais, m ediante Justifica tiva  e anuência  do C hefe  Im ediato, sendo 

encam inhada à C om issão  M unicipal de R ecadastram ento, para aná lise  e m an ifestação  conc lus iva  em até 15 

(qu inze) d ias do receb im ento  da so lic itação.

A rt. 10. Os casos om issos deverão se r encam inhados à C om issão para aná iise  e m anifestação, com  

anuência  do  Secre tá rio  desta  Pasta e poste rio r d irec ionam ento  à P rocuradoria  G eral do  M unicíp io  e/ou 

C orregedoria  G eral do  M unicípio, para parecer co
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A rt. 11. Esta instrução norm ativa entra  em  v igor na data de sua publicação. 

S ecretaria  M unicipal de A dm in is tração , 03 de O utubro  de 2017.

C A R L O S  M IC H E L  M lR Ã N D Â  D A  F O N S E C A

S ecretário  M unicipal de A dm in is tração  

Jêcreto n°. 1.Ò88/2014-PMM
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