Estado de Santa Catarina

PREFEITURA MUNICIPAL DE LEBON REGIS

Urucﬁo Normativa CGM n° 08/2010

Regulamenta os procedimentos a serem adotados
pelo Setor de Recursos Humanos da Prefeitura
Municipal.

A Controladoria Geral do Municipio de Lebon Régis, no uso das suas atribuigdes que lhe
conferem o Art. 5°, § 2°, da Lei Municipal n° 041, de dezembro de 2003 e o Art. 19, Inciso 1 do Decreto
Municipal n° 1.171 de 05 de Margo de 2004, resolve expedir a seguinte Instrugdo Normativa:

Art. 1° O Setor de Recursos Humanos da Prefeitura Municipal devera observar e
operacionalizar, além do disposto na legislagdo Municipal, Estadual e Federal especifica, os procedimentos
constantes desta Instru¢do Normativa.

DO CADASTRO DOS SERVIDORES

Art. 2° Todos os servidores serdo cadastrados em sistema informatizado de folha de
pagamento, mantendo-se por meio documental, as fichas individuais de assentamento funcional contendo, no
minimo, copia dos seguintes documentos:

[ — Certiddo de Nascimento ou Casamento;

I1 — Cédula de Identidade;

[1I — Cartdao do CPF;

IV — Comprovante de escolaridade;

V — Certiddo de nascimento dos filhos;

VI — Quitagéio com o Servigo Militar (homens);

VII — Registro no Conselho Regional (no caso de profissdes regulamentadas);

VIII — Atestado Médico de Saude;

X — Carteira de Motorista (conforme exigéncia do cargo);

X — Quitagdo com Obrigagdes Eleitorais:

XI — Declaragio de Negativa de penalidades disciplinares;

XI1I — Declarag¢@o de ndo cumulatividade de cargos;

XIII — Declaragdo de Bens;

XIV — Fotocopia de Carteira Profissional.

Paragrafo unico. Os cadastros deverdo ser mantidos sempre atualizados registrando-se as
alteragdes funcionais verificadas. Deverdo ser registradas, dentre outras, as seguintes informagdes:

1 - gozo de férias anuais (Art. 68 a 70 da Lei Complementar n° 03, de 12 de outubro de 1990);

II — gozo de licenga para tratamento de saude (proprio ou de pessoa da familia, conforme Art.
73 a 78 da Lei Complementar n° 03, de 12 de outubro de 1990);

I1I- gozo de licenga gestante, adotante e paternidade (Art. 79, 90 e 92 da Lei Complementar
n° 03, de 12 de outubro de 1990);

IV — gozo de licenga para o trato de assuntos particulares (Art. 82 da Lei Complementar n® 03,
de 12 de outubro de 1990);

V — gozo de licenga para atividade politica (Art. 71 Lei Complementar n° 03, de 12 de outubro
de 1990); _

VI — gozo de licenga para o desempenho de mandato classista ou associativo (Art. 89 da Lei
Complementar n° 03, de 12 de outubro de 1990);

VII — afastamentos (casamento, falecimento de familiar, doagdo de sangue, conforme Art.
da Lei Complementar n° 03, de 12 de outubro de 1990);

AFIXADO MURAL, /2 /0% /2000
T A% | 0t | Ll

PREEEITIIRR MIINICIDAL



Estado de Santa Catarina

@& — PREFEITURA MUNICIPAL DE LEBON REGIS

VIII — penalidades de adverténcia, suspensdo ou demissdo, cassa¢do de aposentadoria ou
isponibilidade e destituicdo de cargo em comissdo (Art. 135 a 147 da Lei Complementar n° 03, de 12 de
outubro de 1990);

DAS NOMEACOES

Art. 3° As nomeagdes de servidores para cargo de provimento efetivo, em comissdo ou
admissdo por excepcional interesse publico sera feita por Decreto do Chefe do Poder Executivo.

§ 1° A nomeagdo para cargos em comissao, cujas caracteristicas sao o desempenho de fungdes
relativas a direcdo, chefia e assessoramento, ficara condicionada a existéncia de vaga na Lei Municipal do
Plano de Cargos e Remuneragéo dos Servidores Publicos Municipais (Lei Complementar n°® 43 de 29 de maio
de 2006).

§ 2° A nomeagdo para cargos de provimento efetivo sera precedida de concurso publico de
provas, ou de provas e titulos, respeitada a classificacdo por cargo e também limitada ao niimero de vagas
previstas na Lei Complementar n° 43 de 29 de maio de 2006).

§ 3° A admissdo por excepcional interesse publico ficara adstrita as situagdes, prazos e
condigdes previstas na Lei Municipal n® 43 de 29 de maio de 2006.

Art. 4° O servidor aprovado em concurso piblico convocado para assumir o respectivo cargo,
além de ser nomeado por decreto do Poder Executivo, firmara o respectivo termo de posse nos moldes do
Anexo | da presente Instrugdo Normativa. (lembrar da qualificagdo do servidor, o cargo, lotagdo, o
compromisso de bem desempenhar as atribuigdes inerentes ao cargo, etc).

Paragrafo Ginico. Ao tomar posse no cargo de provimento efetivo, o servidor entrara em
estagio probatorio, devendo o Setor de Recursos Humanos promover a avaliacdo semestral do estagio,
conforme disposig¢des que se seguem.

DO ESTAGIO PROBATORIO

Art. 5° A avaliagdo de desempenho dos servidores admitidos por concurso publico
submetidos a estagio probatorio sera realizada semestralmente por comissdo designada especificamente para
este fim, nomeada por Decreto do Poder Executivo Municipal, composta por 03 (trés) servidores do
Municipio que ja tenham adquirido a necessaria estabilidade.

Paragrafo anico. O servidor admitido por concurso piblico sera avaliado pelo periodo de
03 (trés anos), reservando-se os ultimos 04 (quatro) meses para a producdo dos respectivos relatorios finais e
conclusivos por parte da comissdo que serdo encaminhados ao Prefeito Municipal para a respectiva
homologacdo.

Art. 6° Na avaliagdo do desempenho dos servidores em estagio probatdrio a comissido
utilizara o formulario constante do anexo II da presente Instrugdo Normativa, langando notas de 01 (um) a 10
(dez) para cada subitem dos fatores nele previstos.

§ 1° Para aprovagdo na avaliagdo semestral de desempenho o servidor devera obter nota
minima de 252 (duzentos e cinqiienta e dois) pontos. O servidor que ndo atingir a pontuagio minima exigivel
sera considerado ineficiente para o servigo publico e sera exonerado do cargo assegurando - lhe a ampla
defesa e o contraditério administrativo.

§ 2° Do relatorio de avaliagdo da comissdo sera dado ciéncia ao servidor. Do resultado da
avaliacdo cabe, no prazo de 03 (trés) dias, recurso escrito e fundamentado ao Prefeito Municipal que se
manifestara no prazo de 15 (quinze) dias.

§ 3° O servidor avaliado devera promover ainda a sua auto-avaliagdo de desempenho de
conformidade com o modelo de formulario apresentado constante do Anexo III desta Instru¢do. Para a -
avaliagdo ndo sera atribuida nota, servindo unicamente de base e referéncia para a tomada de decis a
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§ 4° Todas as decisdes e deliberagdes da comissdo de avaliagdo de estagio deverdo ser
registradas em ata, em livro proprio ou impressas por sistema informatizado, numeradas por ordem seqiiencial
de data e firmadas pelos membros integrantes da comissao.

Art. 7° O servidor que atingir nota igual ou superior a minima estabelecida em todas fases de
avaliagdo do desempenho no periodo de 03 (trés) anos tera apostilado junto ao seu ato de nomeagdo a
condicdo de servidor estavel para todos os efeitos legais.

DA FOLHA DE PAGAMENTO

Art. 8° Na elaboragdo da folha de pagamento dos servidores o Setor de Recursos Humanos
devera promover o controle, individualmente, de todas as verbas remuneratdrias legalmente previstas,
referentes a:

I — Vencimento: valor fixado pela lei para cada cargo, conforme Art. 16 a 19 da Lei
Complementar n° 43 de 29 de maio de 2006;

Il — Adicionais:

a) por servigo extraordinario;

b) noturno;

¢) de férias;

d) insalubridade e periculosidade;

e) escolaridade;

f) aperfeigoamento (cursos).

[T — Gratificagdes:

a) 13°vencimento;

b) fungéo gratificada (Art. 22 da Lei Complementar n°® 43 de 29 de maio de 2006);

IV — Descontos:

a) previdenciario;

b) imposto de renda;

c) pensdo alimenticia;

d) adiantamentos.

DAS ATIVIDADES INSALUBRES E PERIGOSAS

Art. 9° Os servidores que trabalham com habitualidade em locais considerados insalubres ou
perigosos fardo jus ao pagamento de adicional calculado sobre o piso minimo do Municipio, devendo ser
elaborado o Laudo Técnico de Condigdes Ambientais do Trabalho (LTCAT), firmado por profissional
habilitado de Medicina e Seguranga do Trabalho, (Art. 56 da Lei Complementar 03 de 12 de outubro de
1990). -

Art. 10 O Setor de Recursos Humanos do Municipio devera providenciar e viabilizar o uso
dos Equipamentos de Prote¢do Individual (EPIs) para todos os servidores em exercicio de atividades
insalubres ou perigosos, objetivando eliminar ou reduzir riscos a saude e seguranga.

Art. 11 Para fins de concessdo de aposentadoria especial decorrente do exercicio de atividade
em com efetiva exposigdo a agentes nocivos quimicos, fisicos, bioldgicos ou associagdo de agentes
prejudiciais a saude ou a integridade fisica, devera ser elaborado pelo Setor de Recursos Humanos do
Municipio o Perfil Profissiografico Previdenciario (PPP), nos moldes das instru¢des expedidas pelo Instituto
Nacional do Seguro Social (INSS).
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K
DO CONTROLE DE PONTO

Art. 12 As entradas e saidas de servidores do local de trabalho deverdo ser registradas em o
Sistema de Ponto Eletronico, com a indicagdo dos respectivos horérios, bem com a assinatura dos servidores,

em relatorio que sera emitido mensalmente.
Paragrafo tnico. Os ingressos no servigo apés o horario estabelecido e as saidas antecipadas,

quando ndo justificadas, deverdo ser descontadas em folha de pagamento.

Art. 13 Esta Instrugdo Normativa entrara em vigor na data de sua publicagédo.

Lebon Régis (SC), 08 de Julho de 2010,

De acordo/fflomologo emy /4 / 04/ 2079.

" /@
udovino Labas

refeito Municipal

Registrado e publicado na data supra e local de costume.
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QUADRO DE AVALIACAO DE SERVIDOR EM ESTAGIO PROBATORIO. (Anexo I)

Servidor Cargo
Matricula Decreto de Nomeagao Data da Nomeagao
Lotag¢do (Secretaria) Periodo Avaliado

NOTA
FATORES DE AVALIACAO (01a10)
01 — Assiduidade e Pontualidade .

01.01 — Fregiiéncia ao trabalho (faltas justificadas e injustificadas)
01.02 — Ingressos ao trabalho no horario ou com antecedéncia (atrasos)
01.03 — Permanéncia no servigo (saidas antecipadas)

02 — Produtividade . _J
02.01 — Eficiéncia (utilizagio adequada de métodos) na realizag@o do servigo
02.02 — Eficacia (resultado) do trabalho

02.03 — Volume de trabalho produzido (aproveitamento do tempo)

03 — Responsabilidade

03.01 — Cumprimento de prazos estabelecidos

03.02 — Obediéncia a ordem hierarquica

03.03 — Obediéncia as leis e regulamentos da administragao

04 — Disciplina

04.01 — Realizagdo das tarefas com organizac¢ao

04.02 — Utilizagio de métodos adequados na realiza¢@o dos servigos

04.03 — Desempenho adequado das atribuigdes do cargo

05 — Idoneidade Moral . |
05.01 — Seriedade e honestidade

05.02 — Atitudes perante os colegas e perante a sociedade

05.03 — Etica profissional (sigilo, criticas destrutivas etc.)

06 — Dedica¢io ao Servico

06.01 — Empenho na execugdo das tarefas inerentes ao cargo

06.02 — Age com esmero (cuidado, delicadeza)

06.03 — Apresenta sugestdes, aponta erros com atitude construtiva

07 — Cooperacao

07.01 — Espirito de equipe

07.02 — Bom relacionamento com colegas

07.03 — Disposigdo para o desempenho de novas atividades (flexibilidade e aceitagdo de
mudangas)

08 — Criatividade, Bom Senso e Iniciativa

08.01 — Visdo quanto a realiza¢@o dos servigos

08.02 — Capacidade de encontrar solugdes para situagdes inesperadas

08.03 — Capacidade na tomada de decisdes

09 — Organizacio e Planejamento

09.01 — Organizagdo do local de trabalho

09.02 — Capacidade de Planejamento de suas atividades

09.03 — Colaboragio com a limpeza no local de trabalho

10 — Qualidade

10.01 — Capacidade de evitar erros (reiteragdo)

10.02 — Busca de aperfeigoamento e atualizagdo (cursos, palestras, etc)
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703 — Capacidade de utilizagdo de novas tecnologias (méaquinas, equipamentos,
instrumentos, etc).

11 — Conhecimento do Trabalho

11.01 — Conhecimento aprofundado das atribui¢des do cargo

11.02 — Cuidado com os equipamentos postos a disposi¢do do servidor
11.03 — Utilizagdo adequada e economia de material de expediente

12 — Apresentac¢io Pessoal

12.01 — Higiene do servidor no ambiente de trabalho

12.02 — Utiliza¢do de vestuario adequado

12.03 — Atendimento do publico (cortesia, delicadeza, presteza)
TOTAL DE PONTOS

Observagdes da Comissao

............................ eeerreeeeenn, €M de o |- P
Comissao:

Presidente:

Membros:

Ciente do Servidor em / /
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AUTO-AVALIACAO (Anexo II)
Caro Servidor!

Objetivando realizar a avaliagdo de estagio probatorio para atendimento da legislagdo em vigor, solicitamos
seu empenho na realizagdo da avaliagdo de seu proprio desempenho em relagdo as atividades inerentes ao seu
cargo de provimento efetivo, descrevendo, dentre outros, sobre os aspectos de: a) assiduidade e pontualidade;
b) produtividade; c) responsabilidade; d) disciplina; e) idoneidade moral; f) dedicag@o ao servigo publico; g)
cooperagdo; h) capacidade de iniciativa; i) organizagdo e planejamento; j) qualidade; k) conhecimento do
trabalho; 1) apresentacgdo pessoal.

(Se necessario use o verso desta folha)

Assinatura do servidor
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