SECRETARIA DE GESTAO PUBLICA

Coord. de Gestao de Pessoas e Desenv. do Servidor

PREFEITURA DE MOGI DAS CRUZES

INSTRUCAO NORMATIVA - N.° 01/2026 — CGPDS

Considerando a necessidade de cumprimento dos prazos legais, inclusive para os envios
das informagdes ao eSocial, a Coordenadoria de Gestao de Pessoas e Desenvolvimento do
Servidor edita a presente Instrucdo Normativa, acerca das datas estabelecidas para o
encerramento da frequéncia mensal dos servidores e envio de documentos relacionados a folha
de pagamento para o exercicio de 2026.

1. Todos os servidores deverdo verificar suas frequéncias e apresentar os requerimentos
de ocorréncias, dentro dos prazos estabelecidos no cronograma abaixo (exceto Licenga
para Tratamento de Saude, que devem seguir as normas do Decreto 19870/2021).

2. As chefias responsaveis pelos despachos e envio dos demais documentos que
impliquem no calculo da Folha de Pagamento, devem seguir igualmente o cronograma:

Més Data limite para
A Data de Pagamento Frequéncia Despachos e demais
Competéncia
documentos
Janeiro 06/02 11/12/2025 a 10/01/2026 15/01
Fevereiro 06/03 11/01 a 10/02 13/02*
Marco 07/04 11/02 a 10/03 13/03*
Abril 07/05 11/03 a 10/04 15/04
Maio 03/06 11/04 a 10/05 15/05
Junho 06/07 11/05 a 10/06 15/06
Julho 06/08 11/06 a 10/07 15/07
IAgosto 04/09 11/07 a 10/08 14/08*
Setembro 06/10 11/08 a 10/09 15/09
Outubro 06/11 11/09 a 10/10 15/10
Novembro 04/12 11/10 a 10/11 13/11*
Dezembro 07/01/2027 11/11 a 10/12 11/12%*

Obs:

*13/02, 13/03, 14/08 e 13/11 — Antecipagdo de entrega de documentos, tendo em vista que o dia
15 recaird em finais de semana ou feriados.

*11/12 — Antecipagao de entrega de documentos, tendo em vista o fechamento anual contébil.

3. A CGPDS sugere que, apds o encerramento da frequéncia mensal, os servidores sejam
orientados acerca da presente instru¢do normativa € quanto a apresentagdo de seus
requerimentos, principalmente quando o encerramento da frequéncia mensal for
antecipado por motivo de finais de semana e feriados, para que ndo haja atraso nas
informagdes a serem analisadas pela chefia imediata, assim como ndo sejam
descumpridos os prazos contidos na presente instrucao.

4. Informamos ainda que o descumprimento dos prazos acima, referentes aos documentos
que impliquem no calculo da folha de pagamento, serdo considerados somente para a
Folha de Pagamento do més seguinte (exceto lancamentos de frequéncia, que obedecera
ao Decreto n.° 21.535/2023.
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5. As Secretarias poderdo determinar os prazos para que os servidores facam os seus
requerimentos, considerando as especificidades do 6rgdo, sem que haja prejuizo das datas
limites estabelecidas nesta Instru¢ao Normativa.

6. O descumprimento dos prazos estabelecidos nesta Instrucao Normativa podera ensejar
a apuracdo de responsabilidade administrativa, nos termos da legislagao vigente.
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