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UNICIPAL

COMPROMISSO COM AS PESSOAS

DECRETO N° 058/2025

EMENTA: Dispde sobre o recadastramento
de servidores Ativos da Administragdo Direta
e Indireta do Poder Executivo Municipal de
Gravata/PE.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE GRAVATA, ESTADO DE PERNAMBUCO, no uso de suas
atribuicdes que lhe sdo conferidas pelo inciso V do Art. 59, da Lei Organica do Municipio,

CONSIDERANDO a necessidade de garantir a integridade, preciséo e atualizagao continua
dos dados cadastrais e funcionais dos servidores, visando a otimizagdo dos processos
administrativos e ao aprimoramento da gestdo de recursos humanos;

CONSIDERANDO que a atualizagéo regular dos dados cadastrais € um instrumento essencial
para a melhoria da eficiéncia na gestdo de pessoal e para a eliminagdo de eventuais
inconsisténcias nos registros funcionais, contribuindo para uma administragdo publica mais
agil e eficaz;

CONSIDERANDO a importancia do recadastramento para a efetiva implementacéao e controle
das politicas publicas relacionadas ao quadro de servidores, bem como a transparéncia na
execucgao da folha de pagamento, beneficios e encargos sociais dos servidores, assegurando
o cumprimento das normativas legais pertinentes;

CONSIDERANDO os principios da legalidade, impessoalidade, publicidade, eficiéncia e
economicidade da Administragao Publica;
DECRETA:
CAEiTULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS
Art. 1°. Para efeitos deste Decreto, considera-se:

| — Servidor ativo: refere-se aos servidores efetivos e comissionados dos 6rgdos da
administracao direta e indireta do Poder Executivo Municipal de Gravatg;

Il — Recadastramento: procedimento no qual os servidores ativos mencionados no inciso
anterior devem confirmar e/ou atualizar seus dados cadastrais no local apresentado.
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Art. 2°. O recadastramento tera inicio no dia 20 de outubro de 2025 e tera seu término no dia
17 de janeiro de 2026.

Art. 3° Ficam obrigados a realizar o recadastramento todos os servidores ativos, no local e
horario apresentado na Secao lll, Capitulo Ill deste Decreto.

Art. 4° O recadastramento é de carater obrigatorio e de responsabilidade dos servidores
ativos, devendo ser realizado pessoalmente, salvo nas hipoteses de doenca grave ou
dificuldade de locomocgéao, devidamente comprovada por declaragdo médica, devendo neste
caso, constituir procurador para realiza-lo, conforme o Capitulo Ill, Secéo IV, deste Decreto.

Art. 5° O recadastramento é obrigatorio, inclusive para servidores que estejam submetidos a
qualquer espécie de afastamento.

Art. 6° Os servidores que possuam mais de um vinculo com o Poder Executivo Municipal de
Gravata realizardo apenas 01 (um) recadastramento.

Art. 7° Fica desobrigado de realizar o recadastramento tratado neste decreto, o credor de
alimentos do servidor ativo.

CAPITULO Il )
DAS RESPONSABILIDADE E COMPETENCIAS

SECAO |
DAS RESPONSABILIDADES E COMPETENCIAS DOS ORGAOS QUE INTEGRAM A
ADMINISTRACAO DIRETA E INDIRETA DO PODER EXECUTIVO DO MUNICIPIO

Art. 8° A Secretaria Municipal de Administracdo ficara responsavel pelos atos de
recadastramento dos servidores ativos.

Art. 9° Compete a Secretaria Municipal de Administracdo a confec¢do dos documentos
necessarios a execucgao do recadastramento.

Art. 10. A Secretaria Municipal de Administracdo, por meio da Diretoria de Recursos
Humanos, fornecera as demais secretarias fornecera as informagdes e instrucoes
necessarias para o processo de recadastramento, enquanto dos servidores ativos.

Art. 11. A Secretaria Municipal de Administragcdo realizara a atualizacdo dos dados
relacionados ao recadastramento nos respectivos sistemas de pessoal, de forma periddica,
conforme os apontamentos da equipe de recadastramento.
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Art. 12. Os orgaos integrantes da administragdo direta e indireta do Poder Executivo do
Municipio serao responsaveis por repassar, de forma clara e tempestiva, todas as informacgdes
e orientagdes referentes ao recadastramento aos servidores ativos que integram seus
respectivos quadros funcionais, bem como por acompanhar e cobrar a efetiva realizagdo do
procedimento por parte dos servidores, garantindo o cumprimento dos prazos estabelecidos
e a regularidade das informacdes prestadas.

Art. 13. O Poder Executivo Municipal de Gravata disponibilizara informagdées sobre o
recadastramento em seu site institucional (www.gravata.pe.gov.br), bem como nas demais
plataformas de comunicacgao.

Art. 14. A Secretaria Municipal de Ciéncia, Tecnologia e Inovagao prestara suporte
tecnoldgico fundamental para a realizagdo do recadastramento, incluindo a disponibilizagao
de plataformas, sistemas, equipamentos e o que for necessario, além de garantir a seguranga
da informacéao durante todo o processo.

Art. 15. O Gabinete de Comunicacdo e Imprensa sera responsavel pela comunicagao e
divulgacado ampla sobre o recadastramento.

SECAO I
RESPONSABILIDADES E COMPETENCIAS DA EQUIPE DE RECADASTRAMENTO

Art. 16. A Secretaria Municipal de Administragao, por intermédio da Diretoria Executiva de
Recursos Humanos, ficara responsavel pela supervisao e coordenagao do recadastramento,
conforme informacdes fornecidas pelo Poder Executivo Municipal de Gravata.

Art. 17. A Equipe de Recadastramento sera responsavel pela execuc¢ao do recadastramento,
fazendo o atendimento aos servidores, colhendo os documentos e auxiliando no
preenchimento dos documentos, além de fazer a juntada, escaner e relatorios.

Art. 18. A Equipe de Recadastramento, a partir do inicio do recadastramento, disponibilizar
diariamente, os documentos oriundos do processo de recadastramento a Diretoria Executiva
de Recursos Humanos.

Art. 19. A Equipe de Recadastramento devera realizar o recadastramento do servidor até a
sua conclusdo, exceto nos casos em que nao seja possivel em virtude de situagdes nao
previstas neste Decreto que ndo possam ser resolvidos pela propria equipe, oportunidade em
que a situacao sera comunicada a Diretoria Executiva de Recursos Humanos, através do e-
mail “recadastramento@gravata.pe.gov.br”.

Paragrafo unico. Fica a Secretaria Municipal de Administragdo comprometida a responder o
e-mail enviado pela Equipe de Recadastramento no prazo de até 02 (dois) dias uteis contados
da data do envio, com a respectiva resolugéo.
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Art. 20. A Equipe de Recadastramento emitira um comprovante de recadastramento e o
entregara ao servidor ativo que realizar o procedimento.

SECAO Il
DAS RESPONSABILIDADES E COMPETENCIAS DOS SERVIDORES ATIVOS

Art. 21. Os servidores ativos ficam responsaveis a realizarem o recadastramento seguindo as
regras contidas neste decreto.

Art. 22. Os servidores ativos ou representante legal serdo responsaveis pelas informagdes
prestadas, podendo ser por elas responsabilizadas penal e administrativamente.

CAPITULO llI
DO PROCESSO DE RECADASTRAMENTO

SECAO |
DAS INFORMACOES

Art. 23. A Equipe de Recadastramento recebera as informagbdes funcionais para
recadastramento dos servidores ativos pela Secretaria Municipal de Administracédo, através
da Diretoria Executiva de Recursos Humanos.

Art. 24. A Equipe de Recadastramento enviara diariamente as informagdes dos comparecidos.

SECAO Ii
DOS ESCLARECIMENTOS NECESSARIOS AOS SERVIDORES ATIVOS

Art. 25. Os servidores ativos deverao comparecer no endereco Rua Jodo Pessoa, n° 100,
Centro, Gravata/PE, dentro do prazo apresentado nos arts. 2° e 31 deste Decreto.

Art. 26. Os servidores ativos deverdo comparecer com os documentos elencados no artigo 42
deste Decreto, que deverao ser originais ou copias autenticadas.

Paragrafo unico. Aquele que por motivo de doenga grave ou impossibilidade de locomogéao
podera constituir procurador, respeitando as regras apresentadas no Capitulo Ill, Segéo IV
deste Decreto.
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Art. 27. Caso o servidor ativo ndo realize o recadastramento no prazo adequado, devera
comparecer a Diretoria de Recursos Humanos, conforme o Capitulo Ill, Secdo V deste
Decreto.

Art. 28. Caso o servidor ativo ndo realize o recadastramento, podera ter seu pagamento
bloqueado, conforme disposto no artigo 35 deste Decreto.

Art. 29. O servidor ativo devera observar atenciosamente as normativas contidas neste
Decreto.

Art. 30. O servidor ativo quando realizar o recadastramento, recebera um comprovante da
Equipe de Recadastramento.

, SEGAO Ill
DO PERIODO, LOCAL E HORARIO DE RECADASTRAMENTO

Art. 31. O recadastramento € obrigatério para todos os servidores ativos do Poder Executivo
Municipal de Gravata, no prazo de 20 de outubro de 2025 e tera seu término no dia 17 de
janeiro de 2026.

Art. 32. O recadastramento sera realizado no endereco Rua Jodo Pessoa, n° 100, Centro,
Gravata/PE, durante o periodo constante no artigo anterior.

Art. 33. O horario de atendimento para o recadastramento sera das 08h30 as 14h30 (horario
local).

SECAO IV
DO IMPEDIMENTO DE COMPARECIMENTO

Art. 34. Em caso de impedimento de comparecimento motivado por doenga grave, dificuldade
de locomogdo, podera ser constituido procurador, devendo apresentar as seguintes
documentagdes, além das contidas no artigo 42 deste decreto:

| — Procuragéo, com reconhecimento de firma do outorgante, valida por até 12 (doze) meses,
com poderes para representa-lo perante 6érgaos e/ou entidades publicas do Poder Executivo
Municipal de Gravat3; e

Il — Declaracdo médica apresentando a impossibilidade do comparecimento presencial,
constando o timbre da rede publica ou privada, identificacdo do médico através de carimbo ou
assinatura digital e com o numero de inscricdo no Conselho Regional de Medicina — CRM.
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SECAO V
DO BLOQUEIO DE PAGAMENTOS

Art. 35. Os servidores que nao comparecerem dentro do periodo apresentado nos artigos 2°
e 31 deste decreto, poderao ter seus pagamentos bloqueados até que o recadastramento seja
realizado.

Art. 36. O servidor ativo que tiver seu pagamento bloqueado devera se dirigir a Diretoria de
Recursos Humanos, localizada a Rua lzaltino Poggi, n° 265 — Prado — Gravata/PE — CEP:
55.642-160, munidos dos documentos contidos no artigo 42 deste decreto.

Art. 37. Os pagamentos bloqueados somente serdao desbloqueados apds o comparecimento
no local devido.

Art. 38. O Poder Executivo Municipal tera até 10 (dez) dias uteis a contar do dia subsequente
para desbloquear os pagamentos retidos.

Art. 39. A Secretaria Municipal de Administragao, através da Diretoria de Recursos Humanos,
enviara a relacdo dos servidores ativos que nao comparecerem ao recadastramento a
secretaria de origem.
Paragrafo unico. A secretaria de origem do servidor ativo que nao realizou o recadastramento
ficara responsavel pela notificacdo do servidor e pela instrucédo deste.
SEQANO VI ]

DAS DOCUMENTACOES NECESSARIAS
Art. 40. Somente serdo aceitos documentos originais ou cépias autenticadas em cartorio.
Art. 41. A Equipe de Recadastramento n&o ira reter quaisquer documentos pessoais originais.

Art. 42. Sdo documentagdes obrigatorias para servidores ativos:

a) Documentacéo de identificagéo, como: Registro Civil (RG), Carteira Nacional de Habilitagao
(CNH) ou Carteira de Orgao de Classe, devendo estar em validade;

b) Certiddao de Pessoa Fisica (CPF) emitida pela Receita Federal do Brasil;

c) Certidao de Quitagao Eleitoral emitida pelo Tribunal Regional Eleitoral ou pelo Tribunal
Superior Eleitoral, e expedida, no maximo ha 60 (sessenta) dias;

d) Comprovante de residéncia emitido, no maximo, ha trés meses, em seu nome ou de alguém
com quem resida;
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e) Numero de Identificagdo Social — NIS (NIT/PIS/PASEP);

f) Carteira Nacional de Habilitagdo — para os servidores ativos que exercem o cargo/fungéo de
motorista;

g) Carteira de Trabalho e Previdéncia Social — CTPS, se possuir;
h) Certiddo de nascimento ou de unido estavel ou casamento ou de divorcio;
i) Certidao militar (reservista) ou declaracao de dispensa militar, para sexos masculinos;

j) Para os servidores que seja de nacionalidade estrangeira que nao seja naturalizado devera
apresentar a Cédula de ldentidade para Estrangeiros — CIE — emitida pela Policia Federal; e

k) Declaragdo médica apresentando a deficiéncia, CID, constando o timbre da rede publica ou
privada, identificacdo do médico através de carimbo ou assinatura digital e com o numero de
inscricdo no Conselho Regional de Medicina (CRM) — para servidores ativos com deficiéncia.

Art. 43. Para aqueles que possuem dependentes, além das documentagdes contidas no artigo
anterior, apresentar:

a) Registro Geral (RG) do dependente;
b) Certiddo de Pessoa Fisica — CPF — do dependente; e
c) Certidao de nascimento do dependente.

Art. 44. Nos casos de impedimento, o procurador devera apresentar os documentos
informados acima além dos apresentados no art. 34 deste Decreto, conforme o caso, além do
documento do Registro Geral (RG) e Certidao de Pessoa Fisica (CPF) do procurador.

Art. 45. Os critérios de avaliacdo do prazo de validade do Registro Geral (RG) para a
realizacao do recadastramento estdo presentes no Decreto Federal n° 10.977, de 23 de
fevereiro de 2022.

Paragrafo unico. No que diz respeito a validade do Registro Geral (RG) civil, em
conformidade com o art. 15 do Decreto Federal n°® 10.977, de 2022, sera observada a data de
expedicao, de 05 (cinco) anos, para pessoas com idade de 0 (zero) a 11 (onze) anos; de 10
(dez) anos, para pessoas com idade de 12 (doze) anos completos a 59 (cinquenta e nove)
anos; e indeterminada, para pessoas com idade a partir de 60 (sessenta) anos, salvo se
existirem danos no meio fisico que comprometam a verificacdo da sua autenticidade.

Rua Tenente Cleto Campelo, 268, Centro, Gravata/PE - CEP: 55641-901
Tel.: (81) 3299.1899 - Ramal: 4001 - CNPJ: 11.049.830/0001-20
www.gravata.pe.gov.br | gabinete@gravata.pe.gov.br



€ GRAVATA

MUNICIPAL

COMPROMISSO COM AS PESSOAS

Art. 46. Existindo divergéncia entre a data de nascimento do servidor cadastrado no Sistema
Integrado de Pessoal e Folha de Pagamentos e a apresentada através da comprovagéo do
CPF, obtida pelo site da Receita Federal do Brasil, endereco eletrdnico:
https://servicos.receita.fazenda.gov.br/servicos/cpf/consultasituacao/consultapublica.asp), a
Equipe de Recadastramento devera corrigir a data de nascimento constante do sistema,
adotando a informada na comprovagao do CPF.

Art. 47. O nome do servidor a ser considerado para o recadastramento sera o nome constante
na base da Receita Federal do Brasil, obtido através do site da Receita Federal do Brasil
(Endereco eletrénico: https://servicos.receita.fazenda.gov.br/servicos/cpf/consultasituacao/
consultapublica.asp).

Art. 48. Os servidores que alteraram o nome constante no documento de identificacdo para o
nome social, e ndo estejam com essa alteragdo na base de dados do recadastramento,
deverao realizar, previamente, a respectiva alteracdo do Cadastro de Pessoa Fisica (CPF),
na base da Receita Federal do Brasil e, apds a referida alteragdo, dirigir-se ao local de
recadastramento, para realizar o recadastramento.

Paragrafo unico. Caso o servidor enquadrado na situagao descrita no caput ja esteja com a
alteracdo para o nome social, na base da Receita Federal do Brasil, a Equipe de
Recadastramento devera realizar o recadastramento, alterando o respectivo nome para o
constante na referida base da Receita Federal do Brasil, obtido através do site da Receita
Federal do Brasil (Endereco eletrénico: https://servicos.receita.
fazenda.gov.br/servicos/cpf/consultasituacao/consultapublica.asp).

Art. 49. Os servidores que se declararem pessoa com deficiéncia e ndo estejam como tal na
base de dados do recadastramento deverdo solicitar a alteracdo a unidade de gestao de
pessoas do seu 6rgao de origem, mediante apresentacdo de documentagdo comprobatoria
emitida pelo servigo de pericia médica competente.

Paragrafo unico. A indicacao do tipo de deficiéncia, para os servidores ja cadastrados como
pessoa com deficiéncia, devera ser atualizada no recadastramento.

Art. 50. Ao término do recadastramento, efetuado com a presenca do servidor ou
representante legal, sera fornecido, pelo Equipe de Recadastramento, formulario impresso,
em duas vias, para conferéncia dos dados informados e assinatura, ficando uma via retida
com a Equipe de Recadastramento e a outra entregue ao servidor recadastrado ou ao seu
representante legal, servindo como comprovante de recadastramento.

CAPITULO IV
DA COMISSAO DE RECADASTRAMENTO
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SECAO |
DO OBJETIVO E COMPOSICAO DA COMISSAO

Art. 51. Fica criada a Comissdao de Recadastramento dos Servidores Municipais da
Administracdo Direta e Indireta, com o objetivo de realizar as atividades técnicas, operacionais
e assessoria no processo de recadastramento contido neste decreto, no que € de
responsabilidade do Poder Executivo Municipal de Gravata.

Art. 52. A comissao sera formada por 05 (quatro) servidores integrantes do Poder Executivo
Municipal de Gravata.

Paragrafo unico. Dos integrantes acima, 01 (um) ocupara a fungdo de Coordenador, 01 (um)
ocupara a funcao de Supervisor e 03 (trés) de Agentes de Recadastramento.

Art. 53. Os integrantes da comissao serao nomeados por intermédio de portaria da Secretaria
Municipal de Administracao.

SECAO i
DAS ATIVIDADES, RESPONSABILIDADES E COMPETENCIAS DA COMISSAO

Art. 54. A Comissdo de Recadastramento realizara atividades técnicas, operacionais e
assessoria para a plena execug¢ao do processo de recadastramento dos servidores ativos, no
que compete ao Poder Executivo Municipal de Gravata.

Art. 55. Os casos de suspensdo de pagamentos por auséncia no recadastramento serao
dirimidos pela presente Comissao.

Art. 56. A Comissdo de Recadastramento, se necessario for, editara normativos
complementares a este Decreto para assegurar o pleno processo de recadastramento.

Art. 57. A Comissdao de Recadastramento realizara instrucbes sobre orientagdes do
recadastramento as secretarias municipais.

Art. 58. A Comisséao tera um prazo de 30 (trinta) dias a contar do final do recadastramento,
para apresentar relatério final dos resultados do processo de recadastramento, informando
nomes dos servidores, matriculas, cargos e fungdes ocupadas, lotagdo e data de ingresso,
bem como os casos de auséncias e das necessidades de suspensdo de pagamentos.

Paragrafo unico. O prazo trazido no caput deste artigo podera ser prorrogado por até igual
periodo diante de justificativa.
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Art. 59. Os integrantes da Comissao n&o fardo jus a qualquer vantagem remuneratoria pelo
exercicio destas atividades.

) SEGAO Ill )
DAS ATRIBUICOES DOS COMPONENTES DA COMISSAO

Art. 60. Coordenador: definir estratégias, organizar cronogramas e garantir que as metas do
recadastramento sejam cumpridas; monitorar o andamento de todas as etapas do
recadastramento, tomando decisbes para resolver problemas e ajustar planos quando
necessario; estabelecer as diretrizes que a comissédo deve seguir e assegurar que todos os
membros cumpram essas orientagdes; representar a comissao perante os servidores e a
administracdo municipal, respondendo a questionamentos e fornecendo relatérios sobre o
andamento do recadastramento; manter comunicagao constante com os gestores e superiores
da instituigdo, para reportar os progressos e resultados do recadastramento; assegurar que o
recadastramento siga as leis, regulamentos internos e os prazos estabelecidos, especialmente
em relagdo a segurancga de dados; realizar a avaliagéo final do processo, gerando um relatorio
conclusivo sobre o recadastramento.

Art. 61. Supervisor: auxiliar o coordenador na implementagao das diretrizes e estratégias do
recadastramento; assumir a coordenacgao da comissao em casos de auséncia ou impedimento
do coordenador, garantindo a continuidade das atividades; realizar a supervisdo das
atividades de recadastramento dos servidores ativos, garantindo o cumprimento dos prazos e
qualidade dos servigos; supervisionar e orientar a equipe de agentes de recadastramento,
distribuindo as tarefas e acompanhando o desempenho das atividades; revisar as informacdes
cadastradas e documentos digitalizados, garantindo a conformidade com as normas e
regulamentos estabelecidos; monitorar o processo de captura de fotografias, digitalizagcéo de
documentos e organizagao do fluxo de atendimento, assegurando a eficiéncia e a precisao
dos dados inseridos; elaborar relatérios periddicos sobre o andamento do recadastramento,
identificando pontos de melhoria e propondo solugdes; realizar a elaboragao de relatoérios
diarios, semanais e final, conforme estabelecido no plano de trabalho, reportando os
resultados e eventuais dificuldades encontradas; realizar reunides de feedback com a equipe,
orientando sobre procedimentos, boas praticas e ajustes necessarios no processo; realizar o
atendimento a servidores que necessitem de suporte ou esclarecimentos especificos sobre o
recadastramento; garantir a seguranga da informacao, zelando pela confidencialidade dos
dados pessoais e funcionais dos recadastrados, em conformidade com a legislacao vigente;
identificar e comunicar necessidades de treinamento ou capacitagao para a equipe, visando a
melhoria continua dos servicos prestados; solucionar problemas e resolver pendéncias
relacionadas ao processo de recadastramento, envolvendo os diferentes setores quando
necessario; acompanhar o fluxo de documentos, garantindo que sejam recebidos,
digitalizados, arquivados e registrados corretamente; manter-se atualizado sobre as
normativas e legislagdes relacionadas ao processo de recadastramento, transmitindo as
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orientagdes pertinentes a equipe; manter o sigilo e a confidencialidade das informagdes
pessoais e funcionais dos recadastrados, respeitando a legislagdo vigente e as normas
internas de seguranca da informacao; zelar pelos equipamentos utilizados no processo de
recadastramento (computador, webcam, scanner, etc.), comunicando eventuais falhas ou
necessidade de manutencao; realizar outras atividades correlatas, conforme a necessidade e
orientacao da coordenacao.

Art. 62. Agente de Recadastramento: realizar atividades praticas do recadastramento, como
coleta de dados, verificacdo de informacdes, apoio na inser¢cdo de dados no sistema e na
organizacdo de documentos; prestar suporte durante o periodo de vigéncia do
recadastramento; verificar se os dados recebidos pelo servidor estdo completos e corretos,
identificando possiveis falhas ou inconsisténcias; prestar orientagdes quanto ao processo de
recadastramento; capturar imagem fotografica atualizada dos recadastrados por meio de
webcam ou aparelho similar, garantindo a qualidade e integridade das imagens; digitalizar
(escéner) e arquivar eletronicamente os documentos recebidos, seguindo os padrbes de
nomenclatura, qualidade e armazenamento definidos pelo érgao responsavel; organizar,
juntar e armazenar os documentos fisicos recebidos; transcrever e/ou validar informagdes
constantes nos documentos apresentados, assegurando a fidelidade das informacdes
inseridas no sistema; realizar contatos telefénicos com servidores para confirmagao de dados,
agendamento de atendimentos ou solicitagdo de documentos complementares; auxiliar na
elaboracdo de relatdrios gerenciais e operacionais, organizando dados e estatisticas do
processo de recadastramento conforme solicitado pela coordenagao e supervisao; manter o
sigilo e a confidencialidade das informacdes pessoais e funcionais dos recadastrados,
respeitando a legislacao vigente e as normas internas de seguranga da informacgao; zelar
pelos equipamentos utilizados no processo de recadastramento (computador, webcam,
scanner, etc.), comunicando eventuais falhas ou necessidade de manutengao; colaborar com
a equipe de recadastramento no cumprimento de metas e prazos, contribuindo para a
organizacao e fluidez do processo; executar outras atividades correlatas, conforme a
necessidade e orientacao da supervisdo e coordenacgao.

CAPITULO V
DOS RELATORIOS

SECAO|
DO RELATORIO DIARIO

Art. 63. O relatorio diario sera elaborado a partir do inicio das atividades até o final, devendo
conter as seguintes informagdes:

Rua Tenente Cleto Campelo, 268, Centro, Gravata/PE - CEP: 55641-901
Tel.: (81) 3299.1899 - Ramal: 4001 - CNPJ: 11.049.830/0001-20
www.gravata.pe.gov.br | gabinete@gravata.pe.gov.br



€ GRAVATA

1A MUNICIPAL

COMPROMISSO COM AS PESSOAS

a) horario de inicio e término das atividades;

b) atividades realizadas: descrigdo detalhada das atividades executadas no dia, incluindo a
quantidade de servidores atendidos, as etapas concluidas e os avangos no processo de
recadastramento;

c) intercorréncias: relato de qualquer problema ou intercorréncia que tenha ocorrido durante o
dia e que possa comprometer o andamento das atividades, como dificuldades técnicas, falta
de materiais, auséncia de servidores responsaveis ou qualquer outro fator que impacte a
execugao do plano de trabalho;

d) acdes corretivas: caso alguma intercorréncia seja identificada, o relatério devera detalhar
as medidas corretivas adotadas ou as agdes necessarias que foram adotadas e efetivadas
para solucionar o problema.

SECAO I
DO RELATORIO SEMANAL

Art. 64. O relatorio semanal sera um resumo consolidado dos relatérios diarios, apresentando:

a) resumo das atividades: sumario das principais ag¢des realizadas durante a semana,
incluindo o total de servidores recadastrados, o progresso alcangado em relacdo a meta
estabelecida e as atividades mais relevantes do periodo;

b) analise das intercorréncias: resumo das intercorréncias relatadas no periodo, com uma
analise sobre as causas e as solugdes adotadas para resolvé-las.

SEGAO Ill
DO RELATORIO MENSAL

Art. 65. O relatério final sera elaborado ao término do periodo de recadastramento e sera uma
versao completa e detalhada de todo o processo. Este relatério devera conter:

a) sumario das atividades: relato de todas as agdes realizadas desde o inicio até a conclusao
do recadastramento, incluindo todas as etapas cumpridas;

b) quantidade de servidores recadastrados: total de servidores ativos que realizaram o
recadastramento, comparando com a meta inicial,

c) quantidade de servidores nao recadastrados: total de servidores ativos que nao
compareceram para o recadastramento;
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d) resultados obtidos: resultados alcangados, como a efetividade da atualizagdo dos dados
cadastrais, a resolugao de intercorréncias e a regularizagao da situacédo dos servidores;

e) medidas posteriores: ag¢des futuras necessarias, como a revisdao de informagdes, o
acompanhamento de servidores que nao realizaram o recadastramento dentro do prazo ou a
implementagao de ajustes no processo para garantir a continuidade da boa gestao de recursos
humanos;

f) avaliagdo geral: uma avaliagao do processo de recadastramento, destacando pontos fortes,
desafios enfrentados e sugestdes para futuras melhorias em processos semelhantes.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 66. Os casos omissos serao dirimidos pela Comissao de Recadastramento.

Art. 67. A Secretaria Municipal de Administracao, através da Diretoria Executiva de Recursos
Humanos, adotara medidas administrativas para executar suas responsabilidades e
competéncias.

Art. 68. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagdo, produzindo efeitos até a
entrega do relatdrio final do recadastramento

Palacio Joaquim Didier, em 15 de outubro de 2025.

ASSINADO DIGITALMENTE ‘
JOSELITO GOMES DA SILVA

A conformidade com a assinatura pode ser verificada em:
http://serpro.gov.br/assinador-digital

@ serPrO

Joselito Gomes da Silva
Prefeito do Municipio de Gravata
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