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consisténcia com os registros de folha de pagamento e sistemas
administrativos;

Il. Subsidiar a elaboragdo, revisdo e implementacdo de politicas
estratégicas de gestdo de pessoas, incluindo planejamento de pessoal,
desenvolvimento de talentos, sucessdo e retencéo;

I11. Validar a lotagdo, o exercicio efetivo e a situagdo funcional dos
servidores em suas respectivas unidades organizacionais;

IV. Identificar, documentar e sanar situagdes de acumulacéo ilicita de
cargos, empregos ou fungdes publicas, em conformidade com a
legislacdo federal e estadual;

V. Garantir a conformidade dos dados cadastrais com o sistema
eSocial, com a folha de pagamento oficial e com as obrigacfes de
transparéncia e prestagdo de contas junto aos 6rgdos de controle;

VI. Assegurar o cumprimento das disposices da Lei Geral de
Protecdo de Dados (LGPD), mediante coleta, tratamento e prote¢éo
adequados dos dados pessoais dos servidores;

VII. Identificar lacunas de competéncias, necessidades de treinamento
e desenvolvimento, e oportunidades de otimizagdo organizacional.

Art. 3° Fica criada a Comissdo Especial de Recadastramento (CER),
orgdo colegiado de carater temporario, composta por:

I. Um representante da Secretaria de Administracdo e Planejamento
(Coordenador);

I1. Um representante da Controladoria-Geral do Municipio;

1. Um representante da Procuradoria-Geral do Municipio;

1V. Um representante da Secretaria de Educacéo;

V. Um representante da Secretaria de Salde.

§ 1° A CER sera presidida pelo representante da Secretaria de
Administragdo e Planejamento, que coordenard as atividades e
representard a Comissdo perante a administragdo municipal.

§ 2° Os membros da CER serdo designados por ato do Prefeito
Municipal, no prazo de 5 (cinco) dias Uteis ap6s a publicagdo deste
Decreto.

Art. 4° A CER terd as seguintes atribuicdes:

I. Planejar, coordenar, supervisionar e avaliar a execugdo integral do
processo de recadastramento, garantindo conformidade com este
Decreto e com as normas aplicaveis;

11. Elaborar e publicar o Edital de Convocacéo Detalhado, contendo:
a) Cronograma especifico por secretaria/departamento;

b) Local, horérios e formas de atendimento presencial;

c¢) Documentacdo e formularios obrigatorios;

d) InstrucBes passo a passo para preenchimento;

e) Contatos para suporte técnico e davidas;

f) Consequéncias do ndo cumprimento;

I1l. Elaborar, validar e disponibilizar o Formuldrio Padrdo de
Recadastramento, especificando campos obrigatérios e opcionais, com
justificativa de necessidade conforme LGPD;

IV. Validar a documentacdo apresentada e confrontar os dados
coletados com os registros existentes no sistema de Recursos
Humanos, folha de pagamento e demais sistemas administrativos;

V. Notificar formalmente servidores em caso de inconsisténcias,
dados faltantes ou documentagdo incompleta, concedendo prazo de
até 10 (dez) dias corridos para complementagdo ou correcéo;

VI. Analisar as declaragfes de acumulagdo de cargos e encaminhar
casos suspeitos ou irregularidades a Procuradoria-Geral para analise
juridica e adogdo de medidas cabiveis;

VII. Elaborar o Relatério Final Conclusivo, indicando:

a) Numero total de servidores recadastrados;

b) Taxa de adesdo e participagdo;

c) Regularizagdes efetuadas;

d) Pendéncias e servidores ndo recadastrados;

e) Inconsisténcias identificadas e encaminhamentos realizados;

f) Recomendac@es para otimizacéo da gestdo de pessoas;

VIII. Zelar pela seguranga, sigilo e protecdo dos dados coletados, em
estrita observancia a Lei Geral de Protecdo de Dados (LGPD),
incluindo:

a) Controle de acesso aos dados;

b) Criptografia de arquivos digitais;

¢) Armazenamento seguro de documentacdo fisica;

d) Politica de retencéo e descarte de dados;

IX. Dirimir davidas, resolver conflitos e tomar decisdes sobre casos
omissos ou situagBes ndo previstas neste Decreto, ouvida a
Procuradoria-Geral quando necessario.

Art. 5° Estdo obrigados a se recadastrar todos os servidores publicos
municipais, independentemente do regime juridico, incluindo:

I. Servidores efetivos e estaveis, regidos pela Lei Municipal n°
1.215/2021 (Estatuto dos Servidores Publicos);

I1. Detentores de cargos em comissdo, funcdes gratificadas ou de
confianca, ainda que sem vinculo permanente;

I11. Contratados por tempo determinado (temporarios), regidos pela
legislacéo de contratagdo por excecéo;

IV. Servidores cedidos ou permutados, tanto os recebidos de outros
entes quanto os postos a disposicao de outras esferas (federal, estadual
ou municipal);

V. Servidores em situagdo de licenga remunerada, afastamento ou
disponibilidade, conforme cronograma especifico estabelecido no
Edital de Convocacéo;

VI. Servidores aposentados que ainda mantenham vinculo
administrativo ou recebam beneficios do Municipio.

§ 1° Servidores em licenca sem vencimento, licenca-
maternidade/paternidade ou afastamento por doenca terdo
oportunidade de recadastramento em periodo especifico, conforme
estabelecido no Edital, garantindo condigdes vidveis de participagao.

§ 2° Servidores cedidos a outros entes deverdo se recadastrar junto a
Secretaria de Administragdo do Municipio de Varzea Alegre, mesmo
que temporariamente ausentes, podendo realizar o procedimento de
forma remota ou presencial, conforme orientagdes do Edital.

§ 3° Servidores que se encontrem em férias durante o periodo de
recadastramento poderdo realiza-lo antes do gozo das férias ou
imediatamente apds o retorno, sem prejuizo de sua participagéo.

Art. 6° O processo de recadastramento sera realizado de forma
descentralizada, com coordenagéo centralizada, conforme estrutura a
seguir:

§ 1° A execucdo operacional serd realizada de forma direta por cada
Secretaria Municipal em que o servidor esteja lotado, sob supervisdo
da Comissdo Especial de Recadastramento.

§ 2° A Secretaria de Administragdo e Planejamento atuara como 6rgéo
central coordenador, responsavel por:

a) Estabelecer diretrizes, padrbes e cronograma geral;

b) Fornecer suporte técnico, formularios e instrugdes;

c) Consolidar dados e gerar relatorios;

d) Coordenar a validacdo final e andlise estratégica.

§ 3° Cada Secretaria podera designar um Coordenador Local de
Recadastramento, responsavel pela execucdo em sua unidade, que
atuara como ponto focal junto a Comissdo Especial de
Recadastramento.

Art. 7° Compete a cada Secretaria Municipal:

I. Disponibilizar os formularios padronizados em versdo impressa e
digital, conforme modelo fornecido pela Secretaria de Administracdo
e Planejamento;

I1. Organizar e executar a coleta de documentagdo de seus respectivos
servidores, garantindo:

a) Atendimento presencial em local de facil acesso dentro da unidade
ou em espaco designado;

b) Horérios estendidos para facilitar participagdo de servidores em
turnos variados;

c) Suporte técnico para dividas sobre preenchimento de formularios;
d) Ambiente seguro e confidencial para coleta de dados pessoais;

I11. Conferir a fidedignidade dos dados coletados, validando:

a) Completude e consisténcia das informacoes;

b) Correspondéncia entre dados declarados e registros existentes
(folha de pagamento, sistema de ponto, documentagdo de pessoal);

¢) Autenticidade de documentos apresentados;

d) Efetivo exercicio do servidor na unidade e sua situagdo funcional;
1V. Notificar formalmente servidores em caso de inconsisténcias,
dados faltantes ou documentagdo incompleta, concedendo prazo de
até 10 (dez) dias corridos para complementagdo ou correcao;

V. Manter registro de frequéncia de comparecimento e datas de
recadastramento de seus servidores, para fins de auditoria e
acompanhamento;

VI. Remeter a Secretaria de Administracdo e Planejamento todos os
formulérios conclusos, devidamente:

a) Preenchidos e assinados pelo servidor;

b) Acompanhados de cdpias dos documentos comprobatorios;

c) Validados pela chefia imediata ou coordenador local;
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