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v’ 14 Secretarias;

v" 150 Locais de Trabalho:
v' 152 Cargos;

v’ 5 Staffs:

v' 4212 matriculas ativas.



ESTATUTO DOS SERVIDORES
PUBLICOS MUNICIPAIS DE
TOLEDO




REGIME DE TRABALHO

v" 0 Regime de Trabalho dos Servidores Publicos Municipais de Toledo é, nos
termos das Leis 1.543/89 e 1.822/99, o Estatutario.

v 0 contrato de trabalho, por ser Regime Estatutario, é unilateral, em que as
condicdes de trabalho (horario, remuneragdo, etc..) sdo previamente
convencionadas entre partes.

v /0 candidato aprovado no concurso empossado no cargo ficara submetido
as disposicoes do Estatuto e do Plano de Cargos e Vencimentos.



JORNADA DE
TRABALHO

vConforme estabelece o Estatuto, o
servidor efetivo fica sujeito a jomada
normal de trabalho nao superior a 8 horas
diarias e 40 horas semanais, facultada a
compénsacao de horario e de reducao de

jomada, mediante acordo.

vCargos em comissao e servidores que
recebem funcao gratificada podem ser
convocados sempre que  houver

necessidade.




HORARIO DE
TRABALHO

" Os horarios de trabalho séo
estabelecidos pelo responsaveis do
locais de trabalho e em atencao as
atividades desenvolvidas nestes;

0 O relogio digital ou cartdo-ponto é o
principal comprovante de sua presenca
no trabalho, portanto € obrigatorio
registra-los diariamente;

0 E responsabilidade do diretor exigir do
servidor o controle efetivo do registro de
frequéncia.




Os atrasos e faltas
nao justificados
prejudicam o servidor
e 0 andamento dos

trabalhos.

ATRASOS E FALTAS

Para evitar descontos
e outros
Inconvenientes,
devemos zelar pela
assiduidade e
pontualidade;
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DEVERES DO SERVIDOR

1 - Exercer com zelo e dedicacao as atribuicoes do
cargo;

2 — Observar as normas legais e regulamentares;
3 — Cumprir as ordens superiores;

- 4 — Atender com presteza o publico em geral, fornecendo
informacoes requeridas;

. 5 - Zelar pela economia de material e pela
42 conservacio do patriménio publico;




DEVERES DO SERVIDOR

6 — Guardar sigilo sobre assuntos da reparticao, desde
que nao se comprometa o principio constitucional de
transparéncia da administracao publica;

=

7 - Manter conduta compativel com os principios da
administracao publica;

I =

8 - Ser assiduo e pontual ao servico;

9 - Tratar com urbanidade as pessoas e os colegas de

®
dib trabalho;




DEVERES DO SERVIDOR

m 10 - Manter espirito de solidariedade e colaboracao no
cumprimento das atribuicoes;

aperfeicoamento do servico;

AIA 11 - Sugerir providéncias visando a melhoria e ao
/

|
1

12 - Comunicar, de imediato, a Secretaria de RH a sua
- mudanca de endereco e telefone;

13 - Utilizar uniforme, de acordo com as diretrizes
YT especificas, em se tratando de cargo onde este for
exigido.




[

Manter atualizadas as
informacoes o seu respeito
que constam dos arquivos da
Secretaria de Recursos
umanos, hascimento ou
falecimento de filhos e
dependentes, mudanca de
telefones, endereco,
alteracoes no seu nivel de

instrucao, etc;



PROIBICOE
0
ERVIDOR




PROIBICOES
AO
SERVIDOR

1 — Ausentar-se do servico durante o
expediente sem prévia autorizagao do
chefe imediato;

2 — Retirar, sem prévia anuéncia por
escrito da autoridade competente,
qualgquer documento ou objeto da
reparticao;

3 — Recusar fé a documentos publicos;

4 — Opor resisténcia injustificada ao
andamento de documento e processo ou
execucao de servico;

5 — Cometer a pessoa estranha a
reparticdo, fora dos casos previstos em
lei, 0 desempenho de encargo que seja de
sua competéncia ou de seu subordinado;



PROIBICOES
AO
SERVIDOR

6 — Valer-se do cargo para lograr proveito
pessoal ou de outrem, em detrimento da
dignidade e do cumprimento da funcao
publica;

7/ — Ser proprietario, diretor ou integrar
conselho de empresa fornecedora ou que
realize qualquer contrato com o municipio,
salvo quando o contrato obedecer clausulas
uniformes;

8 — Atuar como procurador ou intermediario
junto a reparticoes publicas, salvo quando
se tratar de beneficios previdenciarios ou
assistenciais, de parentes até o segundo
grau e de cbnjuge, companheiro ou
companheira;

9 — Receber propina, comissao, presente ou
vantagem de qualquer espécie, em raziao de
suas atribuicoes;



PROIBICOES
AO
SERVIDOR

10 — Praticar usura sob qualquer de suas
formas;

11 — Proceder de forma desidiosa;

12 — Cometer a outro servidor atribuicoes
estranhas as do cargo que ocupa, exceto
em situagdoes de emergéncia e transitoria;

13 — Utilizar pessoa ou recursos materiais
na reparticao em servigos ou atividades
particulares;

14 — Atender pessoa na reparticao para
tratar de assuntos particulares ou alheios
ao servico.



PENALIDADES DISCIPLINARES

ADVERTENCIA;

SUSPENSAO;

DEMISSAO;

EXTINCAO DE APOSENTADORIA;

DESTITUICAO DE CARGO EM
COMISSAO;

DESTITUICAO DE FUNCAO;




REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL
MINISTERIO DO TRABALHO E EMPREGO

DIREITOS




REMUNERACAO

1 O pagamento dos salarios é feito através do
sistema bancario, conforme opcao de cada
servidor.

! No holerite constam a remuneracao, o
vencimento bruto, os descontos autorizados
por lei e os autorizados pelo servidor.




SALARIO FAMILIA

> De acordo com a Portaria N° 26/23MPS/MF,
o salario familia para 2023, para trabalhadores
com remuneracao mensal de até RS 1.754,18 por
dependente econdémico (até 14 anos):

SALARIO BRUTO VALOR

R$ 1.754,18 R$ 59,82

-
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FERIAS

Depois de 1 ano de
trabalho o servidor tem
direito a um descanso
remunerado de 30 dias,
adicionado de 1/3 da
remuneracao normal.

Para o0s servidores da
Secretaria de Educacao,
sao concedidas férias
coletivas conforme o)
calendario escolar.



VALE ALIMENTACAO

‘iZl Decretado anualmente pelo Prefeito para o exercicio
“*2  seguinte;

» Possui regulamento proprio com asregras, valorese
- periodo de concessao;
/

\/ Tem ref exos conforme a assiduidade dos servidores;
/

Pode ser pago integral, parcialmente, ou descontado
- Integralmente, dependendo do caso, de acordo com o

regramento;
5
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LICENCAS

Para o servico

Por acidente em

Para tratamento

militar; Servico; de saude;
Para
: Para o
Por motivo de desempenho de
o desempenho de
doenca (familiar); oy mandato
mandato eletivo; classista:

Para exercer
cargo em
COMIisSsao;

Para tratar de
assuntos
particulares;

A gestante, a
adotante, a
paternidade;

Licenca Especial
ou Licencga
Prémio.




LICENGA PREMIO

Concedida ao servidor conforme previsao no
Estatuto, com regramento estabelecido na Lei n°®
1940/2006;

30 dias a cada 3 anos de efetivo exercicio no cargo
ao servidor estavel;

Permitido converter 15 dias em pecunia.




LICENCA PARA
TRATAMENTO DE
SAUDE

Os atestados devem ser
apresentados impreterivelmente no
prazo maximo de 48 horas;

Afastamentos igual ou superior
a 3 dias tera avaliagdao por médico
designado pelo municipio, para
pericia médica agendada pela SRH.

Pode ser entregue pessoalmente na
recepcao da SRH, ou envio pelo e-
mail rh.saude@toledo.pr.gov.br ou via
whatsapp (45) 99129-1597



mailto:rh.saude@toledo.pr.gov.br
https://wa.me/message/7MWXP2DUFREKI1

AUXILIO
TRANSPORTE

SERVIDOR, SAIBA O
PASSO A PASSO

O  PARASEU

PASSE

A partir de Junho o seu passe serd concedido pelo programa

fToledo:
obilidade!
Né&o haverd mais desconto de 6% no salério para

para servidores que utilizam transporte piblico urbano.
Para obter o beneficio, siga estes passos:

1. Vé & unidade da PASSE BEM, locdlizada no endereco: Rua Bardo do Rio Branco,
2347 - Centro, em frente ao Terminal Rodovidrio, até 31 de Maio de 2022,

2. Apresente seus documentos pessoais (CPF e RG), comprovante de residéncia
atualizado, em seu nome, ou documento que comprave seu vinculo com o endereco
e seu atual cartdo PASSE BEM.

3. Apreseniondo estes documentos vocé receberd sew novo cartao, Toledo é + Mobilidade
para utilizar o beneficio.

4. Fique atento oo prazo para ndo perder o beneficiol

Caso aginda néo seja usudrio do transporte piblico coletivo urbane, mas queirc
utilizar, dirijo-se & Secretaria de Recursos Humanos para solicitar o beneficio.

& roumo | sz




AUXILIO DE
DIFICIL ACESSO

\

O auxilio de dificil acesso é
concedido ao servidor ativo, que
por necessidade da
administracao publica, precisar
se deslocar para trabalho nos
distritos do interior do Municipio;

Renovagao anual, conforme
Ordem de Servico n° 01/2023;

Pago em pecunia; /




AUSENCIAS




TIPOS DE AUSENCIA

! Por 1/2 dia, para alistar-se como
eleitor;

! Por 1 dia, para doacao de sangue;

! Por 1 dia, para alistar-se para o
servico militar;

! Por 5 dias consecutivos, por motivo
de:

| Casamento;

! Falecimento de cdnjuge,
companheiro(a), pai ou mae,
padrasto ou madrasta, filhos ou
enteados e irmaos.




? E o periodo de 3 anos de efetivo
‘iﬂ exercicio para os servidores nomeados
para cargo no servico publico;

Seu objetivo é verificar se o servidor
4 V apresenta as condicdes necessarias
ESTAGIO para a sua efetivacao/estabilizacao no

cargo que exerce;

PROBATORIO

A avaliacao do servidor em estagio
probatdrio, constara de 6
avaliagcoées, a serem realizadas
semestralmente, por Comissoes
especificas.

A5




ESTAGIO

PROBATORIO

ﬁﬁ

A chefia imediata farda o acompanhamento, de
forma continua, do desempenho do servidor,
registrando os fatos mais significativos que
estejam ocorrendo, atuando, de forma
imediata, nos problemas que interfiram no
mesmo;

O servidor que nao atingir a média nas
avaliacbes recebera acompanhamento
funcional;

Caso apds o acompanhamento funcional
0 servidor apresente as mesmas notas
inferiores a média 7,0, poderd ser
exonerado.



AVALIACAO DE
DESEMPENHO

E a avaliacdo das aptidées
e capacidades do servidor no
desempenho das atribuicoes
iherentes ao cargo para o qual
foi nomeado e se inicia apos o
cumprimento do periodo de
estagio probatorio.




AVALIACAO DE DESEMPENHO




BOLSA DE ESTUDO

Ao servidor estavel, ocupante de cargo de carreira, matriculado
@ em curso superior, sera concedida bolsa de estudo,

correspondente a 50% do valor da anuidade, incluida a
matricula, devida a unidade de ensino superior em que estiver
comprovadamente matriculado;

Este beneficio estende-se também aos servidores matriculados
em cursos de poés-graduacao, a nivel de especializacao latu-
sensu, desde que na area de atuacao do servidor.

/
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Permanecer no seu cargo no servico
—— publico municipal de Toledo por prazo
igual ao do recebimento do beneficio;

Quando solicitado e desde que nao defeso
em lei, desempenhar o seu cargo em
funcao inerente a formacao alcancada
mediante o beneficio recebido;

O SERVIDOR BENEFICIADO DEVERA: -"

Ressarcir os cofres publicos, se
—— nao cumprido o que preceituam os
itens anteriores;

Assinar anualmente Termo de
| Confissao de Divida, do valor recebido
sob pena de descontinuidade no
pagamento.




AVANCO
FUNCIONAL
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PROGRESSAO POR
MERITO

0 E a passagem do servidor de uma
referéncia para outra, dentro do
mesmo padrao, da seguinte forma;

I Podendo ocorrer a cada 3 anos,
se o servidor obtiver a avaliacao
minima exigida para tal;

0 Uma referéncia:;




PROGRESSAQO
POR TITULACAO

Certificado de conclusao do 22 grau:
duas referéncias.

Certificado de conclusao de curso
superior: trés referéncias.

Certificado de conclusao de
especializacao lato sensu : uma
referéncia;

Certificado de conclusao de
especializacao stricto sensu : duas
referéncia;



PROGRESSAO POR
s~ QUALIFICACAO

DE CONCLUSAO

!Para o quadro geral e da guarda
municipal: 180 horas de cursos:
uma referéncia

Certificate of Completion

This is to acknowledge that

ALEJANDRO TORRES AGUILERA

has been awarded ith the

3CX Certified Engincer V14 Certification (EN) DPara O quadro do mag|Stér|O 240
g - horas de cursos: uma referéncia.




ASCENSAO

I Consiste na passagem do servidor, por

meio de concurso publico de provas ou de

provas e titulos, de um cargo para outro.



APOSENTADORIA

Informacées junto ao FAPES - Fundo de

Aposentadoria e Pensdes dos Servidores e na
RH — Lei 2313/2020.

v" Contribuicdo compulséria de 14% do servidor;
v' Contribuicdo patronal de mais 21%

v' Previdéncia Complementar.



VOCE E O PATRIMONIO
PUBLICO

Tudo o que vocé usa em seu
trabalho (as maquinas, os caminhdes,

0s ~carros, 0S moveis, 0s
equipamentos, 0 material de
escritorio e as proprias
dependéncias) constituem o

patpimonio da Prefeitura.

0 modo como vocé faz uso desses
materiais revela o nivel de sua
educacao e o respeito que tem para
com a propriedade alheia.
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SOBRE
LIDERA

R Cargos sao temporirios,
titulos s3o provisodrios,
mas a maneira como vocé
trata as pessoas sempre

sera lembrads,. 8 &
@coisaboaparaler(a.q. )




SOBRE LIDERAR

Saber delegar tarefas

Ser um bom ouvinte

Saber comunicar-se

Saber gerir conflitos

Desenvolver pessoas

Mobilizar pessoas em direcao a um objetivo

Projetar o futuro de uma area




COMUNICAGAO



VOCE COMO ELEMENTO

DE INFORMACAO

! Como elemento componente de um grupo, voce e
também um canal por onde flui e reflui a
comunicagao.

U Voce esta continuamente recebendo ou fornecendo
informacoes.

! Para colaborar perfeitamente nessa imensa rede de
comunicacao, inspire e de o seu melhor!



4

I E necessario prestar
as informacoes
corretas, a todo que
lhe fizer qualquer

olicitacao.

| O que nao souber
informar busque
saber.




! Observe seu tom de voz;

! Comunique-se olhando
olho no olho;

l/Troque idéias;

| Comunicacéo vai além da
fala, também ocorre com
gestos e atitude;




PRINCIPAIS DIFICULDADES
OBSERVADAS

» Gerir conflitos internos:

» Respeitar os fluxos e hierarquias;

»/Redigir documentos com clareza (exemplo ao
solicitar estagiarios e substituicao de servidores);

» Comunicar-se de forma clara com a equipe;
» Programar licencas e compensacoes;

» Cumprir e exigir o cumprimento das normas;
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NENHUM DE NOS E MAIS
FORTE DO QUE TODOS NOS
JUNTOS

! Desejamos que  NOSSas
relacoes sejam sempre
agradaveis, de respeito e
amizade, de modo que
POSSamos construir juntos NOsso
desenvolvimento, Ccomo
profissionais e seres humanos,
contribuindo para o crescimento
de nossa Instituicao e de nosso
Municipio.
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