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INTRODUCAO

Seja bem-vindo ao quadro de servidores municipais de Fazenda Rio Grande! Sua
contribuicao é fundamental para o desenvolvimento da nossa cidade.

Este manual foi elaborado para fornecer orientagdes essenciais sobre sua trajetoria
como servidor publico. Aqui, vocé encontrara informacgdes sobre estagio
probatdrio, direitos, deveres, beneficios, previdéncia, e os principais canais de
comunicac¢ao da Prefeitura.

Recomendamos a leitura atenta deste documento, pois ele ird ajuda-lo a conhecer
e exercer plenamente seus direitos e cumprir com suas responsabilidades no

servico publico municipal.

Desejamos sucesso em sua jornada e acreditamos que, com seu esforco, dedicagao
e o0 apoio da Prefeitura, vocé alcancara seus objetivos profissionais e pessoais.

Estamos juntos nessa caminhadal!




1. HISTORIA DO MUNICIPIO

No inicio do século XVI existiam apenas terras indigenas na regiao, sendo uma delas
a aldeia CAPOCU, cujas terras pertenciam ao governo da 52 Comarca de S3ao Paulo.
Em 1800 surgiu junto a fazenda CAPOCU outra fazenda denominada RIO GRANDE,
ou GRANDE RIO, porque se desenvolveu as margens do Rio Iguacu.

Esses dois povoados originados pelas duas fazendas passaram a ser denominados
de Fazenda Rio Grande que, juntamente com outros povoados desta regiao, em 25
de julho de 1960 foram desmembrados de S3ao José dos Pinhais formando o
Municipio de Mandirituba. Em 1981, através da lei 7521, publicada no Orgdo Oficial
do Estado N2 1.171, no dia 17 de novembro de 1981, assinado pelo entao
Governador Ney Braga, Fazenda Rio Grande tornou-se Distrito Administrativo do
Municipio de Mandirituba. A emancipac¢ao de Fazenda Rio Grande se deve a um
contexto sdcio-econdmico especifico, que esta atrelado ao crescimento da grande
Curitiba ao final da década de 70.

A partir de 1975, com a quase erradicacao da producao de café na Regidao Norte do
Parana, houve um grande movimento de éxodo rural no Estado, o qual atraiu para
a Regidao Metropolitana de Curitiba muitas pessoas. O Municipio de Fazenda Rio
Grande, comecou a se tornar realidade em 15 de setembro de 1989, através do
Projeto de Lei n2 229/89, de autoria do Deputado Estadual Anibal Khury. Em 26 de
janeiro de 1990 através da Lei Estadual n? 9.213, sancionada pelo entao
Governador Alvaro Fernandes Dias, nas dependéncias da Churrascaria 22, na
presenca de mais de trés mil testemunhas, foi criado o municipio de Fazenda Rio
Grande. Hoje Fazenda Rio Grande se caracteriza por ser um dos municipios
brasileiros que mais cresce, apresentando um crescimento populacional na ordem
de 10% ao ano, sendo sede de Comarca, desde 1999. A instalagdao do Municipio no
dia 12 de abril de 1991, as 13h30, no Férum da Comarca de S3o José dos Pinhais,
pelo entdao Juiz de Direito Dr. Raul Luiz Gutmann, publicada no Diario da Justica
através do decreto n? 360.

Criagdao do Municipio: 26 de janeiro de 1990.
Instalagao do Municipio: 01 de janeiro de 1993.
Aniversario: 26 de janeiro.

Padroeiro: Sao Gabriel das Dores (27 de fevereiro).




2. HINO

Das nascentes do Rio Iguacgu

E dos indios que aqui habitavam
Surgem os pioneiros da terra

Capocu no principio a chamaram

No trajeto de nobres tropeiros

Que a Fazenda Rio Grande hospedava
Criacao de cavalos de raca

Economia que aqui iniciava

Refrao

Povo simples e trabalhador
Que de todos os cantos surgiu
Tornam o coragao fazendense
Hospedeiro do imenso Brasil

Olarias e agricultores

Deram impulso a fase industrial
Berco nobre recanto de flores
Despertou junto a capital

Na bandeira de cores e simbolos
Estampamos a sua beleza

No ideal de uma jovem cidade

Que no trabalho produz nossa riqueza.

Vocé pode acessar o Hino do Municipio de Fazenda Rio Grande-PR pelo link:

https://www.youtube.com/watch?v=b6Qu9Txoths




3. SIMBOLOS

Figura 1: Bandeira.

Figura 2: Brasao de armas.




4. ALGUMAS DEFINICOES

Para uma melhor compreensdao, destacamos as definicdes dos termos mais
utilizados no presente manual.

Cargo: conjunto de atribuicdes, deveres e responsabilidades do servidor publico,
criado por Lei e com denominacgao propria.

Empregado publico: titulares de emprego publico (ndo de cargo publico), sujeitos
ao regime juridico da CLT, também chamados de "celetistas".

Grupo ocupacional: conjunto de cargos de carreira com mesmo grau de
escolaridade exigido para seu desempenho.

Quadro permanente de cargos: conjunto de grupos ocupacionais de cargos de
carreira.

Servidor efetivo: servidor habilitado em concurso publico e empossado no cargo.

Servidor estavel: servidor habilitado em concurso publico, empossado no cargo e
aprovado no estagio probatoério.

Efetivo exercicio: real e ndo ficto desempenho das atribui¢cdes do cargo publico.

Vencimento: retribuicdo pecuniaria pelo exercicio de cargo publico, com valor
fixado em Lei.

Vencimentos: vencimento do cargo efetivo fixado em Lei, acrescido das vantagens
pecuniarias de carater permanente.

Remunerag¢do: o vencimento do cargo efetivo fixado em Lei, acrescido das
vantagens pecuniarias de carater permanente e temporario.




5. LISTA DE SIGLAS

o CADEP: Comissdao de Avaliacao Especial de Desempenho para Servidores em
Estagio Probatoério.

o CAT: Comunicado de Acidente de Trabalho

e CDP: Comissao Disciplinar Permanente.

e CEG: Coordenacao da Escola de Gestao.

e CNIS: Cadastro Nacional de Informacgdes Sociais

o CPF: Cadastro de Pessoas Fisicas

e CTC: Certidao de Tempo de Contribuicao

o DMT: Divisao de Medicina do Trabalho.

o DRH: Divisao de Recursos Humanos.

e FAZPREV: Instituto de Previdéncia Municipal de Fazenda Rio Grande.

« INSS: Instituto Nacional do Seguro Social.

e NIS: Numero de Identificagao Social

e NIT: Numero de Identificacdao do Trabalhador

e PASEP: Programa de Formac¢ao do Patriménio do Servidor Publico

e PIS: Programa de Integracao Social

» RG: Registro Geral

o RPPS: Regime Préprio de Previdéncia Social

e UFM: Unidade Fiscal do Municipio




6. LEGISLACAO MUNICIPAL BASICA

e Lei Organica Municipal.

e Lei n.2 168/2003: Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Fazenda
Rio Grande.

e Lei n.2 239/2004: DispGe sobre o Sistema de Avaliacdo do Servidor em Estagio
Probatdrio.

e Lei n.2 869/2011: Institui no ambito do Poder Executivo Municipal, a concessdo
de Vale Refeicao.

e Lei Complementar n.2 47/2011: DispGe sobre a Estrutura Administrativa do
Municipio de Fazenda Rio Grande.

e Lei n.248/2012: Plano de Cargo, Carreira e Remuneracdo do Magistério Publico
Municipal.

o Lei Complementar n.2 60/2013: Dispde sobre os vencimentos e a descri¢gdo dos
cargos dos Servidores Publicos Municipais.

e Lei Complementar n.2 92/2014: Dispde sobre o Plano de Cargos, Carreira e
Remuneracao do Quadro Geral.

e Lei Complementar n.2 103/2014: DispGe sobre o Plano de Carreira da Guarda
Municipal.

e Lei Complementar n.2 184/2019: Vale Refeicao.

e Lei n.2 1709/2023: Dispde sobre a normatizacdo de pericias admissionais,
periddicos, demissionais e apresentacao de atestado médico, odontoldgico,
solicitacao de licenca médica e autorizacao para cirurgia de carater eletivo na
Prefeitura Municipal de Fazenda Rio Grande, conforme especifica.

o Decretos n.2 1779/2007 e n.2 1784/2007 (alterado pelo decreto 3643/2014):
Gratificacdo de Dificil Acesso.

o Decreto n.2 3343/2013: Estabelece a Estrutura Administrativa do Quadro
Préprio do Municipio de Fazenda Rio Grande.

o Decreton.24117/2015: Adicional de Insalubridade e Periculosidade.




7. SECRETARIAS MUNICIPAIS

Apresentamos a seguir, a nomenclatura e a descricao sumaria das competéncias de
cada Secretaria do Municipio de Fazenda Rio Grande, conforme Lei Complementar
n.2 47/2011.

Nomenclatura: Gabinete do Prefeito

Descricdo Sumaria: recepcdo, estudo e triagem do expediente encaminhado ao
Prefeito; coordenacao da agenda e do cerimonial publico; preparacao e expedicao
de oficios, circulares, instrucdes e recomendac¢des emanadas do Prefeito.

Nomenclatura: Procuradoria Geral do Municipio

Descricao Sumaria: assessoramento ao Prefeito e demais 6rgaos da Prefeitura nos
assuntos de natureza juridica, bem como a representacao e defesa judicial, em
qualquer foro ou instancia; analise juridica e emissao de pareceres sobre questdes
de natureza juridico-legal que Ihes forem submetidas.

Nomenclatura: Secretaria Municipal de Administracao

Descricao Sumaria: planejamento, administracdao, controle e manutencdao da
distribuicao de materiais, dos arquivos, da frota Municipal, dos equipamentos, bem
como, a administracao e controle da ocupacao fisica dos prédios de uso do
Municipio; administracdao de dotacdes orcamentdrias; planejamento operacional e
execucao das atividades de administracao de recursos humanos; planejamento
operacional e a execug¢ao das politicas tributaria e financeira do Municipio;
prestacao anual de contas; contabilidade; publicidade dos atos oficiais; propde e
acompanha politicas e diretrizes na area de tecnologia da informacdo, bem como a
coordenacao e implementacao das atividades e solugcdes delas decorrentes.

Nomenclatura: Secretaria Municipal de Assisténcia Social

Descricdo Sumadria: gestdo da Politica da Assisténcia Social no Municipio de
Fazenda Rio Grande, promovendo um conjunto de acdes sécio assistenciais para
atender as necessidades basicas da populacdao e promover a universalizacdao do
direito dos cidadaos, a protecao a familia, a maternidade e a velhice; o amparo a
crianca, adolescente e demais pessoas carentes.

Nomenclatura: Secretaria Municipal de Comunica¢ao Social
Descricao Sumadria: assessoramento ao Prefeito, Chefe de Governo, Chefe de
Gabinete e Secretdrios no relacionamento com veiculos de comunicagao social.




Nomenclatura: Secretaria Municipal de Cultura e Turismo
Descricdo Sumdria: implementacao de politicas publicas visando a exceléncia na
defesa e preservacao do patrimonio cultural, histérico, arqueoldgico, paisagistico,
artistico, documental, material e imaterial, do Municipio.

Nomenclatura: Secretaria Municipal de Defesa Social

Descricao Sumaria: desenvolvimento e implantacao de a¢des e mecanismos na
area de seguranca publica; protecao de bens, servicos e instalacdes municipais;
manutencao da ordem e da seguranca publica, em articulagdo com o Governo
Estadual; promocao de medidas relativas a defesa civil da populacdao contra
calamidades; planejamento, regulamentacdo, gerenciamento e fiscalizacdo do
transito, na area de circunscricdo do Municipio.

Nomenclatura: Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdmico e Turismo
Descricao Sumaria: planejar e executar politicas para o desenvolvimento de
setores como industria, comércio, turismo e servicos, incluem apoiar micro,
pequenas e médias empresas e captacao investimentos. No turismo, coordena e
fomenta agdes para expandir o setor, melhorar a qualidade de vida, gerar emprego
e divulgar o potencial turistico do municipio.

Também é responsavel por supervisionar a execuc¢ao de politicas municipais de
turismo, criar e divulgar eventos turisticos e cooperar na conservagao do
patrimonio histdrico e cultural.

Nomenclatura: Secretaria Municipal de Educacao

Descricdo Sumaria: planejamento, organizacao, administracdo, orientacao,
acompanhamento, controle e avaliacdo do sistema educacional do Municipio, em
consonancia com os sistemas estadual e federal de educacao.

Nomenclatura: Secretaria Municipal do Esporte, Lazer e Juventude
Descricao Sumadria: promover 0 acesso a pratica de atividades sociais, recreativas,
comunitdrias e de lazer no Municipio.

Nomenclatura: Secretaria Municipal de Finangas

Descricdo Sumaria: planejamento e programacao de acdes anuais e sua
coordenagao; guarda e movimentacdao de valores; elaboracdao do cronograma
financeiro de desembolso para programas, projetos e atividades do governo;
adocdo de medidas asseguradoras de equilibrio orgamentario; empenho,
liguidacdao e pagamento de despesas; movimenta¢ao das contas bancarias da
Prefeitura.




Nomenclatura: Secretaria Municipal de Governo

Descricdo Sumaria: assessoramento ao Prefeito na sua representacdo civil, bem
como nas suas relacdes com os demais Orgaos e entidades da administracao
municipal, estadual e federal, com os Poderes Legislativo e Judicidrio e com a
sociedade civil organizada.

Nomenclatura: Secretaria Municipal de Habitagao
Descricao Sumaria: elaboracdo e implementacao do programa habitacional de
regularizacao fundiaria do Municipio de Fazenda Rio Grande.

Nomenclatura: Secretaria Municipal de Meio Ambiente

Descricdo Sumaria: definir e executar a politica ambiental do municipio,
abrangendo areas como preservag¢ao dos recursos naturais renovaveis, protecao da
fauna e flora, fiscalizagao das reservas naturais e combate a polui¢cdao. Implementar
a legislacdo ambiental, coordenar a limpeza publica, arborizar logradouros,
recuperar areas de vegetacao e realizar a manutencao de parques e jardins.
Fiscalizacdao de areas de protecao ambiental, além de atuar em politicas para o
setor agropecudrio e fomentar o desenvolvimento da agroindustria e a
sustentabilidade do meio rural.

Nomenclatura: Secretaria Municipal da Mulher
Descricao Sumaria: planejamento, execucdao e coordenacao das politicas publicas
direcionadas as mulheres no ambito do Municipio.

Nomenclatura: Secretaria Municipal de Planejamento Urbano

Descrigao Sumaria: estudo e planejamento das acdes desenvolvidas no territorio;
controle dos instrumentos legais de gestdao do solo; Politica Habitacional Municipal
de Interesse Social; gestdao e organizacdao de planejamento participativo;
planejamento do sistema vidrio (geometria, circulacdao vidria e sinalizagao);
elaboracao dos projetos urbanisticos; a requalificacdo das zonas residenciais,
comerciais, turisticas e ambientais, procurando preservar as caracteristicas
naturais, histéricas, arquiteténicas, paisagisticas; controle e execucdao dos servigos
de iluminacao publica.

Nomenclatura: Secretaria Municipal de Saude

Descricao Sumaria: planejamento operacional e a execucdo de politicas de saude
do Municipio, através da implementacao do Sistema Municipal de Saude e do
desenvolvimento de acdes de promocao, protecdao e recuperacao da saude da
populacdo com a realizacdo integrada de atividades assistenciais e preventivas.




Nomenclatura: Secretaria Municipal de Planejamento Urbano

Descrigao Sumaria: estudo e planejamento das acdes desenvolvidas no territorio;
controle dos instrumentos legais de gestdao do solo; Politica Habitacional Municipal
de Interesse Social; gestdao e organizacdo de planejamento participativo;
planejamento do sistema vidrio (geometria, circulacdao vidria e sinalizagao);
elaboracao dos projetos urbanisticos; a requalificacdo das zonas residenciais,
comerciais, turisticas e ambientais, procurando preservar as caracteristicas
naturais, histéricas, arquiteténicas, paisagisticas; controle e execucdao dos servigos
de iluminacao publica.

Nomenclatura: Secretaria Municipal de Saude

Descricao Sumaria: planejamento operacional e a execucdo de politicas de saude
do Municipio, através da implementacao do Sistema Municipal de Saude e do
desenvolvimento de acdes de promocao, protecdao e recuperacao da saude da
populacdo com a realizacdo integrada de atividades assistenciais e preventivas.

Nomenclatura: Secretaria Municipal de Trabalho, Emprego e Renda

Descricdo Sumaria: andlise e coordenacdo das relacbes que representem novas
oportunidades para a geracao de trabalho, emprego e renda junto aos 6rgaos de
distintas naturezas e dos varios niveis de governo; coordena a¢des com a iniciativa
privada para a qualificacao, requalificagcdao e capacitagao profissional.

Nomenclatura: Secretaria Municipal de Urbanismo

Descricdo Sumadria: planejamento operacional, execuc¢ao, implementacdo e
fiscalizacao da aplicacao da legislacao relativa ao uso e parcelamento do solo, a
loteamentos e ao Cddigo de Obras e Postura do Municipio.

Nomenclatura: Unidade de Controle Interno

Descricdao Sumaria: manutenc¢dao da boa gestdao dos recursos publicos e apoio ao
controle externo na sua missao institucional de fiscalizar os atos da administracao,
relacionados a execugdao contabil, financeira, operacional e patrimonial, quanto a
legalidade, legitimidade, economicidade, aplicacao das subvenc¢des e renuncia de
receitas.




8. COORDENACAO DA ESCOLA DE GESTAO

8.1 Dados do Setor

A Coordenacdo da Escola de Gestdo (CEG) é um setor vinculado a Secretaria
Municipal de Administracdao, cujas atividades empenha-se para a melhora da
qgualidade dos servicos prestados aos municipes e para o aperfeicoamento da
gestao publica municipal.

A CEG tem como principais atividades a elabora¢ao, coordenacao, divulgacgao,
execuc¢ao, monitoramento e avaliacao das a¢cdes de capacitacdao, promovidas pelo
departamento e dirigidas aos estagidrios e servidores publicos municipais, com
foco em resultados e de acordo com as diretrizes e estratégias de Estado e
Governo.

Missao: Promover acgOes de capacitacdao aos servidores publicos municipais,
visando o aperfeicoamento da administracao publica municipal e a prestacao de
servicos publicos de qualidade aos cidadaos fazendenses.

Visdo: Ser reconhecido como um departamento que contribui para a eficiéncia e
efetividade dos servicos publicos por intermédio de acdes de capacitacdo continua
aos servidores.

Valores: Respeito a diversidade; Acdes pautadas na responsabilidade, ética e
transparéncia; Desenvolvimento pessoal e profissional continuos;
Compartilhamento de ideias, conhecimentos e experiéncias com impessoalidade e
comprometimento.

8.2 Areas de Desenvolvimento Pessoal

Nocoes de Direito e Legislacao Aplicavel.
Comportamento Organizacional e Etica Profissional.
Tecnologia da Informacao e Comunicacao.
Integracao ao Servico Publico Municipal.

8.3 Etapas das a¢oes de Treinamento e Desenvolvimento

As acOes de capacita¢do, em geral, ocorrem em quatro etapas. Sao elas:

Diagnostico das necessidades de treinamento e desenvolvimento.
Planejamento e programacgao do treinamento.

Execugao das a¢des de capacitagao.

Avaliacao e monitoramento das a¢des de capacitacao.




8.4 Ambiente em que ocorre as agoes de treinamento e Desenvolvimento
As ac¢Oes de capacitacao podem ocorrer basicamente em trés ambientes:

e Treinamento em servico: realizada no ambiente de trabalho dos servidores,
com a equipe e os equipamentos que fazem parte da area ou de um setor
especifico.

e Treinamento em sala de aula: pode ser realizado na prépria instituicao (em
espaco que nao seja do trabalho) ou em instituicdes externas.

« Treinamentos a distancia: ndo exigem a presenca fisica do treinando, pode ser
com ou sem a presenga de um instrutor, de forma sincrona ou assincrona.

8.5 Quais resultados esperar das agoes de Treinamento e Desenvolvimento

De acordo com a literatura especializada e as pesquisas, alguns dos principais
resultados que poderdo ser alcancados por intermédio das acdes de capacitacao,
sao:

e Propiciar a mudanca de habitos e atitudes na organizacao.

e Melhorar a autoestima e a motivacao de agentes publicos.

e Aumentar os indices de producao e produtividade.

e Conduzir as pessoas a novas descobertas.

e Atuar na reduc¢ao dos custos na ndo-conformidade.

e Diminuir o turnover e o absenteismo.

e Aumentar a capacidade de resolucao de problemas.

e Aumentar a taxa de confianca e satisfacao da populacao.

« Facilitar a aprendizagem de novos métodos, técnicas e ferramentas.

e Proporcionar um ambiente de inovacao.

e Despertar a colaboracao e o altruismo.

e Elevar o padrao de qualidade dos servicos publicos oferecidos.

e Criar um clima organizacional mais satisfatdrio.

 Propiciar a otimizacao de processos.

e Melhorar as relagdes interpessoais no trabalho.

e Aumentar as chances de destaque das boas praticas da gestao.

e Proporcionar oportunidades para o desenvolvimento pessoal e profissional
continuos, ndo apenas no cargo e funcao atuais, mas também para fungdes de
maior complexidade.




8.6 Como Acessar as Informagoes Relativas aos Treinamentos

a. Acesse: http://www.fazendariogrande.pr.gov.br

b. No canto superior da pagina inicial da Prefeitura, coloque o mouse em
“Secretarias” e depois cligue em “Administracao”. Em seguida, no canto inferior
direito da pagina, cliqgue em “Escola de Gestao”.

Segue exemplo de acesso a Escola de Gestao:

Passo 1:

W Prefeinra de farends Ris Geae. X = o x

« @ = farendenogrande.pe.gov.r b 4 2
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Secretarias
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http://www.fazendariogrande.pr.gov.br/

Passo 3:

~ % Secretaria Municipal de Admink X+ = =]

€ 3 @ % fazendani fe.pr.gov.br/secretarias/administracac w

— . N . . . - . . .
w m Municipio © Secretarios Cidaddo - Empresa - Servidor © Transparéncia IPTU COVID-19 SIC Consulta Publica

de recursos humanos, ai compreendidas as relacionadas a administragao, contratagao, posse, lotagao de o

pessoal sob qualquer regime juridico; prestagio de contas de atos de pessoal; alocagbes de recursos Trabalho
humanos nos diversos orgidos da Prefeitura e seu remanejamento; avaliagdo de desempenho para fins de
pontuagdo, treinamento, disponibilidade e dispensa; administragdo de cargos, fungdes e salarios;

Divisdo de Administragao

atualizagdo de cad de p |, objetivando o inventério e diagndstico permanente da forga de trabalho

disponivel, facilitando o recrutamento, programacdc de admissdes, concessdo de direitos e vantagens: a

andlise de custos para subsidiar o processo decisério no que se refere a reajustes salariais periddicos; a 7= Comissdo de Avaliagdo do
promogdo de programas médico-assistenciais aos servidores municipais; a promogio de agbes Estégio Probatdrio - CAEP
modernizadoras da estrutura organizacional municipal; o acompanhamento metodoldgico com sistemas de

controle e avaliagdo cio processo, bem como o estabelecimento de fluxo de informacdes entre os diversos Comissao Disciplinar do
orgdos, objetivando facilitar processos decisdrios e coordenagdo das atividades governamentais; por meio 1 Quadro Geral e do Magistério

da Diretoria de Compras e Licitagdes, promover, organizar e elaborar todos os procedimentos licitatari
contratos e aditivos; realizar a aquisicdo de produtos e contratagdo de servigos; realizar ¢
mercadorias e materiais de consumo de uso do Municipio; elaborar pesquisas de pregos; efetivar
de fornecedores nos sistemas internos e govemamentais; alimentar os sistemas dos tribunais; mante
registro de pregos; responsabilizar-se pelas publicagdes de avisos de licitagdo, editais; encaminhar
requisicées dle empenhos: controlar os contratos firmados: fazer a coordenacdo dos servidores publicos
sob sua responsabilidade; fazer a coordenagdo das sessdes de licitagdo e das respectivas comissdes; e a
execucdo de outras atividades correlatais determinadas ou exigidas pela gestdo publica; cuidar da
publicidade dos atos oficiais; propor e acompanhar politicas e diretrizes na area de tecnologia da
informac:do, bem como coordenar e implementar as atividades e solugdes delas decorrentes; informatica, ‘

Escola de Gestdo

NOSSOS CONTATOS

Responsavel: Michel Andersson Daversa

Telefone/WhatsApp: (41) 3608-7781

E-mail: escoladegestao@fazendariogrande.pr.gov.br

Enderego: Avenida Cedro, n. 2 224, bairro Eucaliptos — Fazenda Rio Grande-PR
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9. DIVISAO DE RECURSOS HUMANOS

9.1 Salario

O pagamento é efetuado até o terceiro dia util de cada més, através de depdsito
em conta corrente ou conta salario, que devera ser aberta e informada a DRH tao
logo assumir a vaga.

9.2 Adicional de tempo de servigo

Por anuénio de efetivo exercicio no servico publico municipal, é concedido ao
servidor um adicional correspondente a 1% (um por cento) do vencimento de seu
cargo efetivo, até o limite de 35 (trinta e cinco) anuénios.

O adicional é devido a partir do dia imediato aquele em que o servidor completar o
tempo de servigo exigido.

O servidor que exercer, cumulativamente, mais de um cargo, tera direito ao
adicional calculado sobre o vencimento de cada cargo, a época da concessao.

9.3 Intranet

Através do Portal Intranet o servidor podera solicitar declaragdes, alteragdes
cadastrais, férias, licenca prémio, entre outros servicos.

Para o primeiro acesso ao sistema, sera necessario preencher os dados do
formulario disponivel em “Primeiro Acesso”.

9.4 Holerite

O acesso para consultas ao holerite é realizado no endereco eletrénico da
Prefeitura. Em “ACESSO AOS SERVICOS”, clique em “Servidor” e depois em Holerite.
Na pagina seguinte, digite o niumero do seu CPF, sem ponto ou traco, e sua data de
nascimento.




Segue exemplo do acesso ao holerite:

Passo 1:

ALTD CONTRASTE

Hi SREEE T uaa BE = q
Municipio Secretarios  Cidaddo Empresa Transparéncia  IFTU  COVID-19  SIC  Consulta Piblica

Suparte oo Wsudria GIS - Guarda
i GIS - FazTrons
Protocolo Fly Certificados
o
Pedide - RH Controle de Regisiro Habitadonal
Ferlados & Pontos Focultatives Shitema de Didrias
Valer da UFM Abordagem Sockal
Passo 2:

Selecione a entidade

W PREFEITURA MUN. FAZENDA RID GRANDE

Passo 4:
« O (31 httpsy//minhat

= B MINHA FOLHA

¢ Visdo geral

|| S Recibo de pagamento

B Comprovante de rendim...
M Ficha financeira
@

Marcacdes de ponto




9.5 Previdéncia

Para servidores estatutdrios, é descontado mensalmente o equivalente a 14% dos
vencimentos mensais. Para os servidores celetistas, o desconto e realizado

conforme tabela a seguir:

Salario de Contribuicdo (RS)

Aliquota

Até

RS 7.786,02

7,5% RS 0,00
RS 1.412,00 ° >
DeR
2 9% RS 21,18
1.412,01 a R$ 2.666,68
De RS
] 12% R$ 101,18
2.666,69 até R$ 4.000,03
De R$ 4.000,04 até
14% R$ 181,18




9.6 Vale Transporte

Servidores que, no ato de sua admissao, comprovem residir a mais de um
quildmetro do local em que exercem efetivamente suas atividades funcionais terao
direito a 02 (dois) vales transporte por dia util. Para tanto, sera descontado
mensalmente o equivalente a 6% (seis por cento) de seu vencimento.

Atengdo: Em caso de mudanca de local de trabalho, o servidor devera solicitar
novamente o vale transporte.

9.7 Gratificagao por dificil acesso

E concedido um adicional correspondente a 5% (cinco por cento) do vencimento do
seu cargo efetivo aos servidores lotados em qualquer uma das seguintes escolas e
unidades de saude, e que residam a mais de 02 (dois) quildmetros de seu local de
trabalho:

» Unidade de Saude Sao Sebastiao.

« Unidade de Saude Santa Maria.

 Escola Municipal Francisco Quirino Machado.

» Escola Municipal Al6 Guimaraes.

e Escola Municipal Generoso Salustiano Barbosa.
e Escola Municipal Santa Maria.

e CMEI Professora Darcy Barbosa Leal.

o CMEI Estados.

9.8 Vale refeigao

e Beneficio concedido mensalmente no valor de 02(duas) Unidades Fiscais do
Municipio.

e O pagamento estd vinculado a efetiva prestacao de servico para a
Administracdao Publica Municipal, ndo ficando autorizada a contagem ficticia de
dia trabalhado, inclusive, licencas, férias ou qualquer outro motivo de auséncia
do servidor ao trabalho.

« Os servidores que tiverem faltas justificadas ou injustificadas terao desconto
proporcional aos dias nao trabalhados.




9.9 Férias

Apds 12 (doze) meses de efetivo exercicio, o servidor deve gozar de 30 (trinta) dias
consecutivos de férias, exceto nos casos previstos no artigo 112 da Lei n.2
168/2003. O célculo é feito de acordo com o uUltimo més trabalhado.

A solicitacao de férias deve ser realizada através de oficio emitido pelo superior
imediato, autorizado pelo Secretario Municipal e formalizado junto a DRH até o dia
05 (cinco) de cada més, para gozo das férias no més subsequente.

9.10 Licengas previstas no Estatuto do Servidor Publico Municipal

e Por afastamento do cénjuge ou companheiro.

e Por motivo de doenga em pessoa da familia.

e Para o servigco militar.

« Para atividade politica.

e Para tratar de interesses particulares.

e Para o desempenho de mandato classista.

 Licenca Prémio.

« Licenca para tratamento de saude.

» Licenga maternidade, paternidade e ao adotante.

« Licenca por acidente em servico (deve ser aberto a Comunica¢ao de Acidente
de Trabalho — CAT, onde o servidor foi atendido ou no seu local de trabalho
pela Chefia Imediata).

9.11 Concessoes previstas no Estatuto do Servidor Publico Municipal

e 05 (cinco) dias de afastamento em caso de falecimento do cOnjuge,
ascendente, descendente, irmao ou de incapaz sob guarda ou tutela que viva
sob sua dependéncia econdmica.

e 03 (trés) dias consecutivos em ocasido de casamento, a partir do primeiro dia
util subsequente.

« 05 (cinco) dias consecutivos de Licenca Paternidade, contados a partir primeiro
dia util subsequente.




9.12 Liceng¢a Prémio

Apds 05 (cinco) anos ininterruptos de exercicio, o servidor fara jus a 03 (trés) meses
de licenca prémio com a remunerac¢ao do cargo efetivo.

As faltas abonadas por atestados médicos suspendem o prazo quinquenal. As faltas
injustificadas retardam a concessdo da licenca prémio na proporcao de 01 (um)
més para cada falta.

N3ao é concedida licenca prémio ao servidor que, no periodo aquisitivo, sofra
penalidade disciplinar de suspensao ou afaste-se do cargo em virtude de:

Licenca por motivo de doenga em pessoa da familia, sem remuneracao.
Licenca para tratar de interesses particulares.

Condenacdo a pena privativa de liberdade por sentenca definitiva.
Desempenho de mandato classista.

Licenca para atividades politicas.

9.13 Licencga para Tratar de Interesses Particulares

Podera ser concedida ao servidor estavel, licenca para o trato de assuntos
particulares pelo prazo de até 03 (trés) anos consecutivos, sem remuneracao,
prorrogavel uma Unica vez pelo mesmo periodo.

A licenca podera ser interrompida, a qualquer tempo, a pedido do servidor ou no
interesse do servico publico municipal.

9.14 Remanejamento

A remogdo a pedido ou ex-oficio pode ser realizada mediante justificativa
fundamentada e, sempre que possivel, respeitando o interesse das partes.

Para remanejamento dentro de uma mesma secretaria, o servidor devera realizar
protocolo no Portal da DRH. O remanejamento para outra secretaria devera ser
solicitado por Processo Administrativo e dependera do parecer da Chefia Imediata
e do Secretario Municipal.

Apds o deferimento do pedido, o servidor s6 poderd exercer suas atividades no
novo local de trabalho com a documentagcao em dia e a carta de apresentagcdao em
maos.




10. DIVISAO DE MEDICINA DO TRABALHO

A Divisdo de Medicina do Trabalho (DMT) é um setor da Secretaria Municipal de
Administracdo. Dentre suas atividades, tem por atribuicao a avaliacao pericial para
concessao de beneficios de licencas médicas, restricao e readaptacao, retorno ao
trabalho do beneficio de auxilio-doenca, licenca maternidade, aborto, natimorto,
reavaliacao da capacidade laborativa, exames admissional, demissional e periddico,
direcionados aos servidores estatutarios, celetistas e ocupantes de cargos em
comissao.

A atividade pericial (inspe¢ao médica) é um ato administrativo, podendo o médico
do trabalho homologar ou indeferir o beneficio, parcial ou integralmente,
independentemente de apresentacao de atestado do médico assistente, desde que
sua decisao seja bem fundamentada.

10.1 Procedimentos para entrega de documentos que justifiguem a auséncia no
trabalho por motivo de doenca do servidor e/ou dependentes.

Todos os documentos (atestados, declaragdes e/ou laudos) deverdo ser entregues
na DMT, via sistema no site da prefeitura em até 48h da data de emissao,
independentemente da quantidade de dias de afastamento, com excecdao da CAT
(Comunicado de Acidente de Trabalho) que o prazo é de 24h. e estar de acordo
com as normas estabelecidas na Lei n.2 1709/2023.

O manual completo da DMT (Divisao de Medicina do Trabalho), a Lei n.2
1709/2023, manual do INSS e o video informativo para envio do atestado no

sistema, vocé encontra conforme o passo a passo abaixo.

Onde encontrar o sistema:

Acessar: www.fazendariogrande.pr.gov.br

Clicar em: Servidor.

Clicar em: Envio de Atestados.

Login: Matricula do servidor — se tiver duas matriculas, utilizar uma delas no
login e informar a outra no cadastro.

Senha: a mesma senha utilizada para solicitagdes a DRH.



http://www.fazendariogrande.pr.gov.br/

Passo 1: Cligue em “Servidor” e depois em “Envio de Atestado”.
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Passo 2: Ter criado uma senha no Pedido — RH (clicar em primeiro acesso na
paginapericia.fazendariogrande.pr.gov.br).

-

Prefeitura Municipal de
Fazenda Rio Grande

SECRETARIA MUNICIPAL DE :
Administragio PREFEITURA DE
Divisdo de pericias médicas o Rlo GRANDE
2 '-,-E'_'-';- AN L
Login

SECRETARIA MUNICIPAL DE
ADMINISTRAGAO

Confirmar

Passo 3: Tela de Primeiro Acesso.

e . pulnnl.ru. -1} REC“RSQS
e RIO GRANDE HUMAHOS

| preiuns |

Primeire Acesso

Matricula: i | Sem os zeros do inicio

CPF: [ |Apenasos numeros
Data Nasc.: Dia v |[Més v |[Ano v|

Senha: e digites

Confirmar Senha: [ |

E-mail: |




Passo 4: Tela de Cadastro dos Dados Pessoais.

Favor atentar-se a solicitagdo correta para o envio de declaragdes, atestados e agendamentos de pericias, em caso de solicitacio errada o pedido serd indeferido e o servidor tera

que fazer uma nova solicitagdo.

o Confirmagao de Dados

Confirmacéo de Dados

Dados obrigatorios”
Nome:*
Nome Social:
cer™ Enderago:
Mimero; * Complemento: Bairro: *
Cidade: * Email: * Secretaria aonde trabalha:™

FAZENDA RIOGRANDE Selecione

Preencha este campao.

RG.:* CPF:* Data Mascimento: *
Matricula * Mafricula 2 (caso tenha outra) Celular(preferéncia Whattsapp) * Telefane de contato (fixg)
Seo® Estado Civil:* Cargo: *

Selecione Selecione

Anterior

Preenchimento dos campos:

O servidor devera preencher os campos solicitados de maneira correta, sem omitir
dados, apds o primeiro acesso os dados ficarao salvos, apenas para confirmacao.

Envio de atestados por outras pessoas:

Os documentos devem ser enviados pelo préprio servidor com sua matricula e
senha.

As chefias deverdao orientar e auxiliar no envio, porém nao deverdao enviar
documentos de outros em seu proprio login (Nestes casos os documentos serao

automaticamente indeferidos).



Passo 5: Escolher um requerimento conforme sua necessidade.

Escolha um dos requerimentos abaixo conforme sua necessidade:

1 - Atestados Médicos do Prdprio Servidor | Enwio de atestados que solicitam a auséncia de servidor do trabalhe independente da quantidade de dias)

2 - Atestados ou [solamento por Suspeita de Covid e Resultado | Somente Servidor)

3 - Atestados efou Laudos para SolicitagBo ou Prormogago de Restriclo Médica (Documentos Médicos que justifiqguem a impossibilidade do servidor executar alguma fung o)

4 - Declaragdes (Declaragdes de comparecimento do servidor ou de acompanhamenio de dependente cadastrado, emilidas por médices, dentistas ou profissional responsdvel que realizou o
exame)

§ - Grupo de Risco Gestante
& - Licenca Maternidade, Aborio, Natimorio ou Adotante (Anexar a certiddo de nascimenio e/ou alestada)
7 - Licenca Tratamento de Sadde Familiar (Atestado de acompanbamento de farmliar devidamente cadastrado no asseno funcional)

8- Aberura de Licenga Meio Periodo (Licenga de Meio Periodo para o proprio servidor ou familiar cadastrado para sessdes de fisioterapla, fonoaudiologia, psicoterapia ou tesapia
ocupacional. Enviar o encaminhamento médico e a declaracio do especialista )

9 - DeclaracBes Referente & Licenca Mo Periodo & Autorizada (Envio de Declaraches de COmMpanecimento a sesshes com especialistas de processos [ autonzados)
10-Avaliacio da Capacidade Laboral(para uso exclusivo da chefia, solicita avaliaglo da capacidade do senddor de exercer suas fungdes)
11- GAT - Comunicagio de Acidente de Trabalho

12 - Abertura de processo de hordrio especial para pessoas com deficiéncia (servidores e dependentes)

Passo 6: Anexar arquivos

Anexar atestados: O servidor podera anexar até 6 (seis) documentos no mesmo
protocolo desde que todos os documentos sejam SEUS e caso sejam anexados
atestados de outros servidores ou de outros campos TODO o protocolo sera
indeferido.

Anexar documento:

Escolher arquive | Nenhum arquivo escolhide | Escolher arquive | Nenhum arquive escolhide | Escolher arquivo | Menhum arquive escolhido

Observagao: Os documentos enviados no processo devem pertencer TODOS ao
campo escolhido acima, caso haja atestados de diferentes formas, devem ser
enviados em processos separadamente.

Sobre a consideracao dos documentos enviados:

A foto/arquivo do documento deve SER LEGIVEL EM TODOS OS DETALHES. N3o
serdao aceitos documentos com fotos ou arquivos cortados, tremidos, escuras,
capturas de telas, ou que apresentem qualquer dificuldade de leitura/impressao.
No campo de observagdes: favor colocar as informacdes de horario de retorno ao
trabalho e/ou qualquer outra observacdo que possa colaborar com a analise do
documento.




O documento deve ser enviado uma unica vez, gerando um numero de protocolo.
Dessa forma garantimos veracidade e agilidade nos langamentos das informacdes,
nado gerando transtornos e possiveis descontos em folha de pagamento.

Lembramos que é de responsabilidade do servidor informar sobre os periodos e
horarios de afastamento, bem como quando saiu/retornou ao trabalho. Caso o
servidor nao informe o detalhamento, o lancamento ocorrera respeitando o
contido no documento, portanto caso tenha trabalhado em algum periodo do
atestado/declaracdo favor informar no campo observacgdes.

Sobre a confirmagao do envio e conclusao da andlise:

Apds o envio do documento, o servidor ndao podera mais anexar nenhum
documento ou informacao, exceto nos casos de COVID que deverdao anexar o
resultado do teste assim que obtiver. Apds o envio o sistema gerara o seu niumero
de protocolo que podera ser consultado e impresso clicando em ADMINISTRAR —
clicar no simbolo de engrenagem contida ao lado direito do processo aberto.

Passo 7: Administrando o processo.

DATA

& REQUERIMENTO TIPO REQUERIMENTO STATUS ACCES

307 10/05/2022 2 - Afestados ou Isolamento por Suspeita de Covid e Resultado | Somente Servidor) =3

306 060572022 7 - Licenga Tratamento de Saude Familiar (Atestado de acompanhamento de familiar devidamente cadastrado no assento &
funcional)

304 050572022 1- Atestados Médicos do Proprio Servidor { Envio de atestados que solicitam a auséncia do servidor do trabalho independante =
da guantidade de diasg)

303  04/05/2022 11- CAT - Comunicacio de Acidente de Trabalho " Defonda | =

Quando o documento for avaliado, sera enviado um e-mail informando que houve
movimentacao do processo, porém o resultado constara exclusivamente no
sistema, sendo visualizado ao clicar no icone da engrenagem (agoes).

A verificagao do status do protocolo deve ser realizada no sistema. O envio do e-
mail é apenas um lembrete.

A DTl n3o se responsabiliza por e-mails nao recebidos, visto que conforme
configuragdes pessoais, a mensagem pode cair direto em caixa de spam ou lixeira
Orientamos que verifique o status do protocolo diretamente no sistema em até
48h. apds envio.




Status do processo:

« Em analise: esta sendo analisado pelo avaliador e apds todo o detalhamento
verificado pela DMT, sera enviado resultado.

 Indeferido: Seu documento ja foi analisado e nao foi aprovado pela DMT.

e Recebido: O documento foi encaminhado para andlise pericial (em alguns
casos, recebera convocacao com a data da pericia).

O sistema encontra-se em fase de aprimoramento, e a colaboracao dos servidores
é essencial para o preenchimento correto das informagdes. Contamos também
com o apoio das chefias, orientando os servidores de maneira clara e eficaz. A
Divisao de Medicina do Trabalho agradece e reforca que nossa fungao é transmitir
as informacdes fornecidas pelos proprios servidores. Assim, a responsabilidade
pelo uso adequado do sistema é de todos, garantindo a agilidade e o envio correto
dos dados.

Equipe:

Responsavel: Mary Cristina Wozhiak Santiago.

Assessora e coordenadora: Ketlen Pires Furtuoso.

Assistente Social: Andreza Cristina da Silva.

Psicologo: Altair de Jesus da Luz.

Administrativos: Andreia Aparecida Alves .

Estagidrios: Lohanne Kaspchak Moro, Pedro Zachetko Neto, Thuanny Stephanie
Silveira e Jodo Gustavo Abreu da Silva.

Contato:

Telefone: 3627-8565

Ramais e e-mails: Coordenacao - 1011 - pericia.pmfrg@gmail.com Servigo Social:
1012 - socialpericia@gmail.com.

Administrativo: 1010 - medicinadotrabalhofrg@gmail.com Endereco: Avenida
Cedro, 224, 12 andar — Eucaliptos.




11. DIVISAO DE SEGURANCA DO TRABALHO

Criada em 11/09/2019 por intermédio do Decreto Municipal n2 5023/2019, a
Divisdao de Seguranca do Trabalho, vinculada a Secretaria de Administracao, tem a
missao de minimizar os acidentes de trabalho e possiveis doengas ocupacionais,
através do cumprimento das legislacdes relativas a saude e seguranga no trabalho e
conscientizando quanto a importancia do individuo para si e para sua vida
profissional.

Com uma visao ampliada em relacdo as obrigatoriedades a Divisao de Seguranca do
Trabalho visa construir uma gestao sdlida e uniforme a todos os trabalhadores,
com ac¢bes pautadas em valores como: respeito e valorizagdo a vida,
responsabilidade, comprometimento e melhoria continua.

11.1 Insalubridade, Periculosidade ou Penosidade

E devido aos servidores municipais que exercem suas atividades em condicdes de
insalubridade, periculosidade e risco, acima dos limites de tolerancia estabelecidos
na legislagao vigente, nao sendo permitida a acumulagao dessas vantagens.

O direito ao adicional cessa com a eliminacdo das condi¢cdes ou dos riscos que
deram causa a sua concessao.

A servidora gestante ou lactante sera afastada, enquanto durar a gestacao e a
lactacao, das operacdes e locais previstos, exercendo suas atividades em local
salubre e em servico nao perigoso.

11.2 Comunicag¢ao de Acidente de Trabalho — CAT

A seguir, apresenta-se a legislacdo municipal referente a Comunicacao de Acidente
de trabalho:

Do Acidente de Trabalho
Art. 31. O Comunicado de Acidente de Trabalho — CAT tera validade quando for
devidamente preenchido pelo médico que prestou o atendimento e/ou pela chefia
imediata, ou responsavel.

§ 12 O preenchimento prévio do CAT é de responsabilidade da chefia imediata ou
responsavel, salvo em casos de emergéncia.

§ 22 O servidor ou a chefia deverd comunicar imediatamente a Divisao de
Seguranca do Trabalho o ocorrido, para devida orientagao.




do Trabalho, que validara administrativamente o correto preenchimento do CAT.

§ 32 O servidor devera entregar juntamente com o CAT, o atestado médico quando
for o caso.

§ 42 Nao serdo aceitos CAT’s que vierem incompletas, fora do prazo legal - um dia
util - ou rasuradas e sem validacdo da Divisdao de Seguranca do Trabalho.

§ 52 Para acidentes de trajeto, o servidor deverd fornecer (se houver) documento
de atendimento realizado pelo SAMU, SIATE, ou Boletim de Ocorréncia, e telefones
de eventuais testemunhas que possam confirmar o ocorrido.

O acesso ao requerimento é realizado pelo campo “Envio de Atestado”, no site
oficial da prefeitura. Apds inserir seu login e senha, clique na opcdo “11 - CAT -
Comunicacao de Acidente de Trabalho”:

B Reguerimentos~  *

Escolha um dos requerimentos abaixo conforme sua necessidade:

1- Mestados Midoos do

Y
)] ° Bloca i
(&)

Bloco Il

Obsermgies: “A impressio do CAT merm acima®

Anexar CAT* e atestados:

Escolher ficheiro | Menhum fichein selecionads | Escoler fichein | Mentum ficheino selecionado | Escolber ficheirs | Menhum ficheiro selecionad

Escolher ficheirn | Menbum fichein sslecionada | Escolher ficheins | Menhum ficheiro selecionado | Escolber ficheirg | Menhum fichera selecionad

Atencao: Realize o envio dentro do prazo estabelecido para analise e deferimento.

Contato:
tstfazenda@gmail.com




12. COMISSAO DISCIPLINAR PERMANENTE

A Comissdo Disciplinar Permanente (CDP) é composta por 03 (trés) servidores
publicos municipais estaveis, designados pelo Prefeito Municipal, sendo possivel a
existéncia de suplente.

12.1 Finalidade da CDP

A CDP tem por finalidade atender a determinac¢ao de autoridade que tenha ciéncia
de irregularidade no servico publico (art. 155 da Lei n.2 168/2003), procedendo a
tramitacdao desde a instauracao dos procedimentos administrativos de natureza
disciplinar  (Sindicancia, Processo Administrativo Disciplinar e Processo
Administrativo Disciplinar de Rito Sumario, artigos 157, 160 e 145,
respectivamente, da Lei n.2 168/2003) até a emissdo de relatério final conclusivo
(art. 178 da Lei n.2 168/2003), a ser encaminhado a autoridade que determinou a
abertura ou instauracao do procedimento, para julgamento.

A Comissao Disciplinar Permanente realiza procedimentos relativos aos Servidores
Publicos Municipais do Quadro Geral e do Magistério, excetuando-se os servidores
da carreira da Guarda Municipal, que possuem comissdes proprias relativas aos
aspectos disciplinares.

12.2 Deveres do Servidor Publico Municipal

Os deveres sdao as obrigacdes de conduta do servidor previstos no Art. 128 do
Estatuto dos Servidores (Lei Municipal n.2 168/2003), que cita:

Art. 128 da Lei n.2 168/2003 — Estatuto dos Servidores Publicos Municipais de
Fazenda Rio Grande:

| - Exercer com zelo e dedicagao as atribui¢cdes do cargo.

Il - Ser leal as instituicdes a que servir.

lIl - Observar as normas legais e regulamentares.

IV - Cumprir as ordens superiores, exceto quando manifestamente ilegais.

V - Atender com presteza ao publico em geral, a expedicdao de certiddes requeridas
para defesa de direito ou esclarecimento de situacdo de interesse pessoal e as
requisicoes para a defesa da Fazenda Publica.




VI - Levar ao conhecimento da autoridade superior as irregularidades de que tiver
ciéncia em razao do cargo.

VIl - Zelar pela economia do material e pela conservacao do patrimonio publico.

VIII - Guardar sigilo sobre assuntos da reparticao.

IX - Manter conduta compativel com a moralidade administrativa.

X - Ser assiduo e pontual ao servigo.

Xl - Tratar com urbanidade as pessoas.

XIl - Representar contra ilegalidade, omissao ou abuso de poder.

12.3 PROIBICOES
Ao servidor é proibido:

Art. 129 da Lei n.2 168/2003 — Estatuto dos Servidores Publicos Municipais de
Fazenda Rio Grande

| - Ausentar-se do servico durante o expediente, sem previa autorizacao do chefe
imediato.

Il - Retirar, sem prévia anuéncia da autoridade competente, qualquer documento
ou objeto da reparticao.

lIl - Recusar fé a documentos publicos.

IV - Opor resisténcia injustificada ao andamento de documento e processo ou
execugao de servigo.

V - Promover manifestacao de apreco ou desapreco no recinto da reparticao.

VI - Referir-se de modo depreciativo ou desrespeitoso as autoridades publicas ou
aos atos do poder publico, mediante manifestacdao escrita ou oral, podendo,
porém, criticar ato do poder publico, do ponto de vista doutrinario ou da
organizagao do servigo, em trabalho assinado.

VIl - Cometer a pessoa estranha a reparticdo, fora dos casos previstos em lei, o
desempenho de atribuicdo que seja de sua responsabilidade ou de seu
subordinado.

VIII - compelir ou aliciar outro servidor no sentido de filiacdo a associacdo
profissional, sindical ou partido politico.

IX - Manter sob sua chefia imediata, em cargo ou funcao de confianga, conjuge,
companheiro ou parente até o segundo grau civil.

X - Valer-se do cargo para lograr proveito pessoal ou de outrem, em detrimento da
dignidade da funcdo publica.

Xl - Participar de geréncia ou de administracdao de empresa privada, de sociedade
civil, salvo a participagao nos conselhos de administracao e fiscal de empresas ou
entidades em que o Municipio detenha, direta ou indiretamente, participacao do
capital social, sendo-lhe vedado exercer o comércio, exceto na qualidade de

acionista, cotistas ou comanditarios.



XIl - Atuar, como procurador ou intermediario, junto a reparti¢cdes publicas, salvo
quando se tratar de beneficios previdencidrios ou assistenciais de parentes até
segundo grau e de conjuge ou companheiro.

XIIl - Receber propina, comissao, presente ou vantagem de qualquer espécie, em
razao de suas atribuicoes.

XIV - Praticar usuras sob qualquer de suas formas.

XV - Proceder de forma desidiosa.

XVI - Utilizar pessoal ou recursos materiais da reparticao em servicos ou atividades
particulares.

XVIl - Cometer a outro servidor atribuicdes estranhas as do cargo que ocupa,
exceto em situacoes transitorias de emergéncia.

XVIIl - Exercer quaisquer atividades que sejam incompativeis com o exercicio do
cargo ou fung¢ao e com o horario de trabalho.

XIX - Recusar-se a atualizar seus dados cadastrais quando solicitado.

12.4 Responsabilidades do servidor

As responsabilidades dos Servidores, de cunho civil, penal e administrativo, estao
previstas nos arts. 133 a 138 do Estatuto dos Servidores (Lei Municipal n.°
168/2003), que se citam:

Art. 133 - O servidor responde, civil, penal e administrativamente pelo exercicio
irregular de suas atribuicdes.

Art. 134 - A responsabilidade civil decorre de ato omissivo ou comissivo, doloso ou
culposo que resulte em prejuizo ao erdrio ou a terceiros.

§ 1.2 A indenizacdao de prejuizo dolosamente causada ao erdrio somente sera
liguidada na forma prevista no artigo 58 na falta de outros bens que assegurem a
execucao do débito pela via judicial.

§ 2.2 Tratando-se de dano causado a terceiros, respondera o servidor perante a
Fazenda Publica em acao regressiva.

§ 3.2 - A obrigacdo de reparar o dano estende-se aos sucessores e contra eles sera
executada, até o limite do valor ha herancga recebida.

Art. 135 - A responsabilidade penal abrange os crimes e contravencdes imputadas
ao servidor, nessa qualidade.




Art. 136 - A responsabilidade civil - administrativa resulta de ato omissivo ou
comissivo praticado no desempenho do cargo ou funcgao.

Art. 137 - As sancgdes civis, penais e administrativas poderdao acumular-se, sendo
independentes entre si.

Art. 138 - A responsabilidade administrativa do servidor sera afastada no caso de
absolvicao criminal que negue a existéncia do fato ou a sua autoria.

12.5 Penalidades Previstas na Lei n° 168/2003

As penalidades disciplinares estdao previstas no art. 139 do Estatuto dos Servidores
(Lei Municipal 168/2003):

Adverténcia por escrito (Art. 141).
Suspensao (Art. 142).

Multa (Art.142§ 2°) .

Destituicdao de funcao (art.139) .
Demissao (Art.144).




13. COMISSAO DE AVALIACAO ESPECIAL DE
DESEMPENHO PARA SERVIDORES EM ESTAGIO
PROBATORIO

13.1 O Estagio Probatorio

Os servidores nomeados para cargo de provimento efetivo, em virtude de concurso
publico, estardo sujeitos ao cumprimento de estagio probatdério para a aquisi¢cao da
estabilidade. Esta se da apds 36 (trinta e seis) meses de efetivo exercicio, no qual o
servidor ficara submetido a Avaliacao de Desempenho.

N3o serdao considerados como de efetivo exercicio, os dias em que o servidor
afastar-se do trabalho por afastamento do conjuge ou companheiro; por motivo de
doenca em pessoa da familia; para o servico militar; para atividade politica; para
curso de formacao decorrente de aprovagdao em concurso na administracao publica
deste municipio; para desempenho de mandato classista; para cargo em comissao,
exceto quando houver correlagao entre as fun¢des do cargo efetivo com as
desempenhadas no exercicio do cargo comissionado.

13.2 Avaliacao de Desempenho

A avaliacao de desempenho tem por propdsito aferir a aptidao do servidor para o
desempenho de suas atividades no servigo publico municipal, considerando os
resultados obtidos pelo mesmo, face aos objetivos almejados pela Administracao
Municipal.

A avaliacdo é realizada a cada 06 (seis) meses contados a partir da data do Termo
de Posse — exceto a ultima avaliacao, antecipada em 60 dias. A chefia imediata do
servidor, diretor ou vice-diretor e comissao escolar ou os servidores publicos
efetivos nomeados pela secretaria municipal acompanham a avaliacao do servidor.

Importante: O servidor que se encontra no periodo de estagio probatdrio, deve
ficar atento ao periodo de avaliacao e, sempre que necessario, solicitar a chefia
imediata a realizagao de sua avaliagao de desempenho.

13.3 Aprovacgao

Para efeito de aprovacao no estagio probatério o servidor deverd obter média
aritmética global minima de 70 pontos.

Atencgdo: Os incisos |, Il, Ill e IV do artigo 11 da Lei n.2 239/2004 apontam os
critérios que poderao resultar na abertura de processo de exoneragao do servidor

em estagio probatorio.



14. INSTITUTO DE PREVIDENCIA MUNICIPAL DE FAZENDA
RIO GRANDE

14.1 Aposentadorias

O municipio possui Regime Proprio de Previdéncia Social, autarquia previdenciaria
que administra a concessao de aposentadorias e pensdes por morte.

O Instituto de Previdéncia Municipal - FAZPREV concede aos servidores efetivos, de
acordo com a Lei Municipal n.2 070/2001, aposentadorias por idade, tempo de
contribuicao, invalidez e compulsdria.

Para aqueles que foram admitidos no municipio, a partir de 27 de setembro de
2023, se enquadram nas novas regras previstas na Lei Complementar n.2 239/2023,
gue dispde sobre as regras de aposentadoria para novos servidores do Municipio
de Fazenda Rio Grande tendo direito a Aposentadoria Voluntaria Programada.

Documentagdo necessaria para requerimento para aposentadoria:

a) Documentos pessoais:
e RG.
o CPF.
o PIS/PASEP.
e Titulo de Eleitor.

b) Ultimo comprovante de Pagamento (holerite).

c) Caso receba de outro Regime Previdenciario algum beneficio de Pensao por
morte e/ou Aposentadoria, informar Dados do Beneficio.

d) Comprovante de Endereco (atualizado).

e) Dados de Conta bancdria (conta corrente ou poupanca) para recebimento do
beneficio.

f) Caso o servidor tenha ingressado no servico publico municipal, antes de
01/04/2002, ou em casos que o mesmo necessite da averbac¢do de outros tempos
para implementacao do direito para a aposentadoria, apresentar Certiddao de
Tempo de Contribuicdo do Regime Geral de Previdéncia (CTC).




g) Caso o servidor tenha contribuido para outro Regime Prdéprio de Previdéncia
(RPPS), apresentar Certiddao de Tempo de Contribuicdo (CTC) do outro Regime
Proprio de Previdéncia (RPPS).

h) Somente no caso de comprovacao para aposentadoria especial de professor,
apresentar Certiddo/Declaracdo de Efetivo Exercicio nas Fung¢des de Magistério,
emitida pelas instituicGes publicas e/ou privadas, as quais esteve vinculado,
comprovando o tempo de efetivo exercicio das funcdes de magistério na Educacao
Infantil, ou Ensino Fundamental e/ou Médio, de todos os periodos de magistério
utilizados para concessao desta aposentadoria pelo Instituto de Previdéncia
Municipal de Fazenda Rio Grande (FAZPREV).

No caso de haver dependentes:

i) Documentos pessoais do Conjuge ou Companheiro(a):
e Certidao de Casamento ou Uniao Estavel, conforme a situacao.
« RG.
o CPF.

Titulo de Eleitor.

PIS/PASEP.

j) Documentos pessoais do filho menor de 18 anos:
o Certiddao de Nascimento de filhos menores de 18 anos se houver.
« RG.
o CPF.

PIS ou PASEP, se possuir carteira de trabalho.

NIS ou NIT, se nao possuir carteira de trabalho.

14.2 Pensao:

A concessao da pensdao por morte é disciplinada pela Lei Complementar n.2
239/2023 que instituiu novas regras.

Documentag¢do Necessaria para requerimento de pensio por morte:

a) Documentos pessoais do interessado:
e RG.
o CPF.
o PIS/PASEP.
« Titulo de Eleitor.




c) Certidao de 6bito do servidor.

d) Se casado no civil, apresentar Certidao de Casamento com averbacao do dbito.
e) Ultimos dois holerites do servidor falecido.

f) Cépia de Comprovante de Endereco (atualizado).

g) Caso receba de outro Regime Previdenciario beneficio de Pensdao por morte ou
aposentadoria, apresentar ultimo comprovante de pagamento (holerite) deste
beneficio.

No caso de filhos menores que 18 anos (ou menor dependente):

a) Documentos pessoais dos menores:

Certiddao de Nascimento.

e RG.

o CPF.

PIS ou PIS, se possuir carteira de trabalho.

NIS ou NIT, se ndo possuir carteira de trabalho.

b) Certidao de Tutela expedida pelo juiz competente em que conste o requerente
como tutor e o menor dependente como tutelado.

Em caso de uniao estavel:

Prova de unido estavel, se companheiro, mediante apresentacao de, no minimo,
trés dos seguintes documentos (art. 22, § 32 do Decreto Federal n? 3.048/99):

e Declaracdo de Imposto de Renda do segurado, em que conste o interessado
como seu dependente.

e Disposicoes testamentarias.

o Declaracdo especial feita perante Tabelido (escritura publica declaratéria de
dependéncia econémica).

e Prova de mesmo domicilio.

» Certidao de Nascimento filho havido em comum.

o Certiddao de Casamento Religioso.

e Prova de encargos domésticos evidentes e existéncia de sociedade ou
comunhao nos atos de vida civil.

» Procuracdo ou fianca reciprocamente outorgada.




e Conta bancaria conjunta.

» Registro em associagao de qualquer natureza onde conste o interessado como
dependente do segurado.

e Apdlice de seguro na qual conste o segurado como instituidor do seguro e a
pessoa interessada como sua beneficidria.

e Ficha de tratamento em instituicio de assisténcia médica da qual conste o
segurado como responsavel.

e Escritura de compra e venda de imodvel pelo segurado em nome do
dependente.

14.3 Certidao de tempo de contribuicao

A Certidao de Tempo de Contribuicdao (CTC) é emitida exclusivamente pelo
FAZPREV nos moldes da Portaria MTP n2 1.467, de 02 de junho de 2022, somente
para ex-servidores, que desejam aproveitar o tempo trabalhado no municipio de
Fazenda Rio Grande em outro municipio, estado, unido, ou para o INSS.

A certificacdo ocorre a partir de 01/04/2002, e o tempo anterior a esta data, o
FAZPREV emite a Declaracao de Tempo de Contribuicdo — que sera transformada
em Certidao pelo INSS e pode ser aproveitado o tempo normalmente em outro
ente.

Para solicitar a CTC, o servidor deve procurar o FAZPREV com os seguintes
documentos: RG, CPF, Titulo de Eleitor, nimero do PIS/PASEP, comprovante de
endereco atualizado.

Para retirar a CTC, somente o titular, ou através de procuracao para terceiros.

A entrega deste documento sera em até 15 (quinze) dias, condicionado ao
recebimento dos dados solicitados pelo FAZPREV a Divisao de Recursos Humanos.

14.4 Simulagcao aposentadoria

O servidor pode solicitar a simulacdao de sua aposentadoria. Para isto devera
comparecer na sede do FAZPREV com sua carteira de trabalho, certidao do INSS ou
de outro regime proprio de previdéncia, caso possua. E ainda podera apresentar o
CNIS (extrato previdencidrio fornecido pelo INSS), com os vinculos das empresas
onde trabalhou antes de ingressar na Prefeitura Municipal de Fazenda Rio Grande.
A simulacao é uma prévia da expectativa de aposentar, para que cada servidor
possa ter uma nogao provavel de quando aposentar.

Maiores informagoes ou esclarecimentos podem ser obtidos na sede do FAZPREYV,
situada na Av. das Araucdrias, 177 — sala 105 — Eucaliptos ou através do
telefone/WhatsApp (41) 3995-2146 ou e-mail: fazprev@fazprev.com.
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