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1. CONHECENDO A ADMINISTRACAO PUBLICA MUNICIPAL

1.1 - O que é Administracdo Publica Municipal?

E o conjunto de 6rgéos e de pessoas juridicas aos quais a lei atribuiu o
exercicio da funcdo administrativa do Municipio. E a gestdo de bens e
interesses qualificados da comunidade, no ambito municipal, segundo
preceitos do direito e da moral, em que deve prevalecer sempre o

interesse do publico sobre o privado.

1.2 - Como se compOe a administracao municipal?

Compreende a administracdo direta do Municipio:

Prefeitura e suas secretarias, com administracdao centralizada,

composta por 6rgaos com servicos integrados da estrutura municipal.

Compreende a administracdo indireta do Municipio:

-Autarquias
-Fundacgdes Publicas de Direito Publico
-Empresas Publicas

-Sociedades de Economia Mista

A Administracdo Indireta é composta por entidades (e ndo 6rgdos) de
personalidade Juridica Prépria, com administracdo descentralizada, em
gue o poder publico controla apenas o0s recursos repassados pelo

Municipio para entidade que ira prestar o servico publico.

1.3 - O que é Servico Publico Municipal?

E toda atividade que a Administracdo Publica executa, direta ou

indiretamente, para satisfazer a necessidade coletiva, sob regime



juridico predominantemente publico. Abrange atividades que, por sua
essencialidade ou relevancia para coletividade, foram assumidas pelo

Estado (Poder Publico), com ou sem exclusividade.

O servidor deverd conhecer o Regime Juridico Estatutario do

Municipio de Ladario-MS.

1.4 - O que é Servidor Publico e Cargo Publico?

- Servidor Publico é pessoa que legalmente investida em emprego ou
cargo publico de provimento efetivo ou em comissdo da administracao
Direta ou Indireta (Autarquias, Fundacdes Publicas de Direito Publico,
Empresas Publicas e Sociedades de Economia Mista) do Municipio.
- Cargo Publico é o conjunto de atribuicdes e responsabilidades
cometidas ao servidor publico, pago com recursos do Municipio. E
criado por Lei, com denominagdo propria, em numero certo,
especificado e dimensionado de acordo com as reais necessidades da

Administracao Publica.

1.5 - O que é cargo de provimento e efetivo, em comissdo e funcéo de

confianga?

- Cargo Efetivo - Cargo Publico de provimento efetivo € o que integra a
carreira e é acessivel aos brasileiros e estrangeiros na forma da lei, e
gue o ingresso se dara quando atendido os pré requisitos constantes
das descri¢cBes dos cargos e aprovacdo em Concurso Publico, através de
provas, ou de outras etapas conforme exigido em Edital.

- Cargo em Comissao - O provimento de cargo em comissao se fez
mediante livre escolha (livre nomeacédo e exoneracdo) do Prefeito
Municipal, no ambito da Administracdo Direta, ou dos dirigentes
maximos, no caso das Autarquias e Fundacoes, respeitada a preferéncia
do servidor publico municipal. E definido por lei, de acordo com o que

for estabelecido em Plano de Cargos e Carreiras. O exercicio do cargo



em comissdo exigira de seu ocupante dedicacdo integral ao servico,
podendo ser convocado sempre que houver interesse da Administracao.
- Funcao de Confianca — O provimento para a funcdo de confianca
também é de livre escolha pela autoridade competente. A diferenca
entre cargo em comissdo e funcdo de confianca é que a primeira se
destina apenas para servidor de cargo efetivo, ou seja, concursados.
Tanto cargo em comissdao com a funcado de confianca sdo para
atividades de direcdo, chefia, assessoramento e exigem dedicacdo

integral ao servico.

2 - CONHECENDO SEUS DIREITOS E DEVERES

2.1 - Direitos

- S&o formas de provimento de cargo publico:

- nomeacdo - A nomeacdo para cargo de provimento efetivo depende de
prévia habilitacdo em concurso publico de provas ou de provas e titulos,
obedecidos a ordem de classificacdo e o prazo de sua validade;

- readaptacdo - Readaptacdo como forma de provimento derivado é a
transformacdo da investidura do servidor para cargo de atribuicdes e
responsabilidades compativeis com a limitagcdo que tenha sofrido em
sua capacidade fisica ou mental, verificada em inspe¢do por junta
medica;

- reversao - Reversdo como forma de provimento derivado por reingresso, é o
retorno a atividade de servidor aposentado por invalidez, quando, por
junta médica oficial, forem declarados insubsistentes os motivos da
aposentadoria;

- aproveitamento - Sera tornado sem efeito o ato que determinar o
aproveitamento se o servidor ndo entrar em exercicio no prazo maximo
de dez dias Uuteis, salvo se por doenga comprovada por junta de médicos
servidores municipais

- reintegracdo - Reintegracdo como forma de provimento derivado é a

reinvestidura do servidor estavel no cargo anteriormente ocupado, ou



no cargo resultante de sua transformacdo, quando invalidada a sua
demisséo por decisao administrativa ou judicial
- reconducado - Reconducdo como forma de provimento derivado é o retorno

do servidor estavel ao cargo anteriormente ocupado.

- Estagio Probatério — Ao entrar em exercicio, o servidor publico
nomeado para cargo efetivo (através de concurso publico) ficara sujeito
ao estagio probatorio, por periodo de 3 (trés) anos, durante o qual sua
aptiddao e capacidade serdo objeto de avaliacdo obrigatoria para o
desempenho do cargo. Durante o periodo de Estagio, serdo observado o
cumprimento, pelo servidor, de requisitos definidos com regulamento
em especifico. No periodo dos primeiros trés anos de exercicio, 0
servidor sera avaliado pela sua chefia imediata e por Comissao Especial.
SO apds essa avaliacdo e passados os trés anos é que o servidor ira

adquirir sua estabilidade.

> Movimentacdo — A movimentacao se da através de: Remocao,

Redistribuicdo, Cessao e Substituicio:

- Remoc&o: E a movimentacio do servidor publico no dmbito de um
mesmo 0rgdo ou entidade de oficio ou a pedido, observando o interesse
do servicgo.

- Redistribuicdo: E a movimentacdo do servidor publico com o
respectivo cargo para o quadro de pessoal de outro 6rgdo ou entidade,
cujos planos de carreira, vencimentos e carga horaria sejam idénticos.

- Cessdo: E o afastamento do servidor publico para ter exercicio em
outro 6rgdo ou entidade de poder publico, inclusive do proprio
municipio, exclusivamente para o desempenho de cargo em comissao
ou funcéo de confiancga.

- Substituicdo: E o exercicio temporario de cargo em comissio ou de
funcéo de confianga nos casos de impedimento legal ou afastamento do

titular.

Vencimento e Remuneracgao



- Vencimento — E a retribuicdo pecuniaria devida ao servidor publico
pelo efetivo exercicio do cargo com valor fixo em lei. O vencimento do
cargo efetivo, acrescido das vantagens pecuniarias de carater
permanente, é irredutivel.

- Remuneracdo - E o vencimento do cargo, acrescido das vantagens

pecuniarias de carater permanente ou temporario estabelecidas em lei.

> Vantagens Pecuniarias — Sao acréscimos ao vencimento do

servidor publico. Nao serdo computadas, nem acumuladas para fins

de concessdo de vantagens ulteriores, sob o mesmo titulo ou

idéntico fundamento.

- INDENIZACOES - Elas compreendem em: Diarias e Transporte. N&o
se incorporam ao vencimento ou provento para qualquer efeito nem

servirdo de base para céalculo de outras vantagens.

.Di&rias: servem para indenizar o servidor que se deslocar do Municipio
de Salvador em carater eventual e transitério para outro Municipio,
deste ou outro Estado da Federacado, para compensar despesas com
pousada, alimentacéo e locomocao urbana.

.Transporte: concedida ao servidor que realizar despesas com
utilizacdo de meio proprio de locomocao para execucdo de servicos
externos, por forca das atribuicbes do cargo, na forma e condigcdes

estabelecidas em regulamento.

- Auxilios Pecuniéarios — Nao se incorporam ao vencimento ou provento
para qualquer efeito nem servirdo de base para célculo de outras

vantagens.

Sao concedidos ao servidor publico os seguintes auxilios:
.Vale Transporte: Devido ao servidor em atividade que optar pelo seu
recebimento e destinar-se-a a custear os deslocamentos da residéncia

para o trabalho e vice-versa, na forma estabelecida em regulamento.



Como requerer — Preencher formuléario de opcdo no SRHU (Setor de

Recursos Humanos) do seu 6érgao ou entidade.

Auxilio Alimentacdo: Concedido mensalmente, por dia de
trabalhado, ao servidor municipal ocupante de cargo efetivo e de cargo
em comissdo em regime de 08 (oito) horas diérias.

Como requerer — Preencher formuléario de opcdo no SRHU (Setor de

Recursos Humanos) do seu érgao ou entidade.

. Gratificagdes Adicionais — Poder&o ser incorporados ao vencimento
ou provento, nos casos e condi¢des fixados em lei.

. Gratificagcbes pelo exercicio de Cargo em Comissdao — O servidor
ocupante de cargo em comisséao fara jus, independentemente de opc¢éo,

ao maior valor entre o vencimento atribuido a este cargo.

Gratificacdes pelo exercicio de Funcdo de Confianca - A
gratificacdo pelo exercicio de funcdo de confianca serd percebida
exclusivamente pelo servidor publico municipal, da administracao
direta, autarquica e fundacional, no exercicio da fung¢do de confianca

cumulativamente com o vencimento e vantagens do seu cargo.

. Gratificacdo de Producédo - A gratificacdo de producéo é devida ao
servidor integrante do Grupo Fisco, lotado em unidade com atribuicao
especifica de formular diretrizes técnicas normativas, dirigir, coordenar,
supervisionar, controlar e avaliar o0s servicos de tributacdo e

fiscalizagdo, bem como de arrecadar recursos financeiros.

Gratificacdo de Produtividade Fiscal - O servidor integrante do
Grupo Fisco, com atribuicbes especificas de tributos e rendas
municipais, tera direito a porcentagem sobre o produto de arrecadacao
decorrente dos autos de infracédo por ele lavrados, inclusive os inscritos
na divida ativa, desde que efetivamente pagos. Regulamentada por ato

do Prefeito.



. Gratificacdo de Periferia ou Local de Dificil Acesso - O servidor
municipal em exercicio em unidade administrativa situada em zona de
periferia ou local de dificil acesso, podera fazer jus a percepcdo de uma
gratificacdo no valor correspondente a certa porcentagem do seu
vencimento, na forma e condicdes a serem estabelecidas em

regulamento.

. Gratificagcao por plantéo de servico — A gratificacdo por plantao de
servigo sera paga ao servidor que for convocado para prestar servigos
além da sua carga horaria normal e fora do seu expediente diario, por

periodo certo e com carga horaria pré-estabelecida.

. Gratificacdo de Operacfes Especiais — E devido ao servidor, quando
designado para trabalhar em operacdes especiais definida,

regulamentado pelo Executivo.

. Décimo Terceiro Salario — O décimo terceiro salario correspondera a
1/12 da remuneracédo a que o servidor fizer jus no més de dezembro,
por més de efetivo exercicio no servi¢co publico municipal, no respectivo

ano. Este deveré ser pago até o dia 20 do més de dezembro de cada ano.

Adicional pela Prestacdo de Servico Extraordinario - A
remuneracdo do servico extraordinario sera superior a da hora normal
em 50% nos dias Uteis, bem como aos sdbados, domingos e feriados,

serdo remunerados com o acréscimo de 100% sobra a hora diurna.

. Adicional Noturno - A hora noturna de trabalho prestada entre as 22
horas de um dia e as 5 horas do dia seguinte, terA a remuneracao
acrescida de 20% sobre o valor da hora normal diurna, a titulo de

adicional noturno.



. Adicional de Férias - O servidor municipal ao entrar em gozo de
férias, fard jus a 1/3 do valor do vencimento e vantagens pecuniarias
habitualmente percebidas, de acordo com que lhe for mais vantajoso,
como adicional de férias, pago juntamente com a remuneragdo do més

imediatamente anterior.

. Adicional por Tempo de Servico — O adicional por tempo de servigo é
devido por quinquénio de efetivo exercicio no Municipio, incidente sobre
0 vencimento basico do respectivo cargo. O adicional corresponde pelo
primeiro quinquénio a dez por cento e pelos subsequentes a cinco por

cento, até o limite de trinta e cinco por cento.

. Adicional de Periculosidade — O exercicio de trabalho em condicbes
insalubres, acima dos Ilimites de tolerancia estabelecidas em
regulamento, assegurard ao servidor a percep¢do de adicional de

insalubridade, conforme regulamento do ato do Prefeito

. Férias — O servidor publico fara jus, anualmente, ao gozo de 30 dias
de férias. Para o primeiro periodo aquisitivo serdo exigidos 12 meses de

exercicio.

>Licencas — Sera concedido ao servidor licenca para:

. Tratamento de Saude e por Acidente em Servico — No maximo por
90 dias, prorrogaveis tantas vezes quantas necessarias. Devera ser
precedida de inspecdo médica, realizada pela Junta Médica oficial do

Municipio, obedecendo ao prazo previsto na legislagao.

. Gestante, Lactante ou Adotante - Sera concedida licenca a servidora
gestante por 180 dias consecutivos, de acordo com a sua conveniéncia
ou por recomendacdo meédica oficial do o6rgdo Municipal. Para
amamentar o proéprio filho, a servidora lactante tera direito, durante a

jornada de trabalho, a descansos. A servidora que adotar ou obtiver



guarda de crianca tera direito a licenca remunerada, para ajustamento

do adotado ao novo lar.

. Paternidade - A licenca paternidade serd concedida ao servidor pelo
parto de sua esposa ou companheira, com finalidade de dar-lhe
assisténcia, durante o periodo de 05 dias consecutivos, a contar do

nascimento do seu filho.

. Motivo de Doenca em pessoa da familia — O servidor podera obter
licenca por motivo de doenca do conjuge ou companheiro, pais, filhos e
enteados, mediante comprovacdo médica, desde que prove ser
indispensavel sua assisténcia pessoal e que estid ndo podera ser

prestada simultaneamente com o exercicio do cargo.

.Servico Militar — Ao servidor que for convocado para o servigco militar
obrigatério ou para outros encargos de seguranca nacional, sera
concedida licenga com vencimento e vantagens de carater permanente,
salvo se optar pela remuneracéo do servigo militar.

.Concorrer a Cargo Eletivo - O servidor tera direito a licenca
remunerada a partir do registro de sua candidatura e até o dia seguinte
ao da eleicdo, para promocdo de sua campanha e mandato eletivo, na
forma da legislacdo eleitoral, sem prejuizo da percepcdo do seu

vencimento base.

Desempenho de Mandato Classista - E assegurado ao servidor o
direito a licenca para o desempenho de mandato em confederacao,
federacdo, associacdo de classe de ambito nacional ou sindicato

representativo da categoria, sem prejuizo de seu vencimento base.

Tratar de Interesses Particulares — A critério da administracao,

podera ser concedida ao servidor estavel licenca para tratar de



interesses particulares, sem remuneracdo, pelo prazo de até 2 anos

consecutivos.

- Exoneracdo - A exoneracdo de cargo efetivo ocorrera a pedido do
servidor ou de oficio. A exoneracdo sera aplicada quando nao satisfeitas
as condicbes de estagio probatdrio ou quando extinta a punibilidade,
por decurso de prazo para desligamento definitivo por abandono de
cargo. A exoneracdo de cargo de provimento em comissao (para
servidores que ndo sao efetivos) ocorrera ajuizo da autoridade

competente.

- Destituicdo — No caso de funcdo de confianca (sé para servidores
concursados, ou seja, efetivos) ocorre a destituicdo, sendo também de

juizo de autoridade competente que o designou para a funcéo.

- Demissdo - o que difere da demissdo, em que o servidor publico
estavel sO podera ser demitido em virtude de sentenca judicial
transitada em julgado ou de processo administrativo disciplinar

assegurando-lhe ampla defesa.

- Aposentadoria - E garantida a inatividade remunerada reconhecida
aos servidores que ja trabalharam o tempo de servi¢co para este fim ou

se tornaram incapacitados para as suas funcoes.

- Auséncias permitidas - sem qualquer prejuizo, podera o servidor

ausentar-se do servigo:

. por 1 (um) dia, para doagao de sangue;

. por 1 (um) dia, para se alistar como eleitor;

. por 5 (cinco) dias consecutivos a partir do 6bito , por falecimento do
conjuge ou companheiro(a), pais, filhos ou enteados e irmaos;

. por 8 (oito) dias consecutivos em razao de casamento



> O servidor publico seréa aposentado:

I - por invalidez permanente, com proventos integrais quando
motivada por acidentes em servigco, moléstia profissional ou doenca
grave, contagiosa ou incurdvel, e proporcionais nos demais casos.

Il — compulsoriamente, aos 70 anos de idade, com proventos
proporcionais ao tempo de servico.

I11- voluntariamente, conforme legislacdo que prevé as idades e

recolhimentos.

- Tempo de Servico — E contado para todos os efeitos o tempo de
servico publico prestado a administracdo direta, as autarquias, as
fundagbes publicas do Municipio/Estado ou Unido e entidade privada,

desde que remunerado.

- S4o consideradas como de efetivo exercicio os seguintes afastamentos:

e Férias;

= Jari e outros servicos obrigatorios por Lei;

» Desempenho de Mandato Eletivo;

e Licencas para Servico Militar;

e Licenca Gestante, Lactante, Adotante;

» Licenga Paternidade;

e Licenca para Tratamento de Saude ou Acidente de Servico;

e Licenca para o Desempenho de Mandato Classista,;

e Participacdo em Programa de Treinamento regularmente instituido, bem
como em caso de aperfeicoamento e especializacdo desde que seja do
interesse do servigo publico e vinculado ao exercicio do cargo, quando
devidamente autorizado o afastamento;

- Afastamento preventivo (60 dias, prorrogavel por igual periodo, para
evitar que o servidor venha interferir na apuracao da irregularidade), se
inocentado no final do processo administrativo disciplinar;

e Licenca por motivo de doenca em pessoa da familia;



> Como ¢ feita a apuracao do tempo de servigco?

Para todos os efeitos € contado o tempo de servigco publico federal,
estadual e municipal, inclusive o prestado as Forcas Armadas. E

possivel averbar o tempo de servigco prestado a instituicdo de caréater

privado para o servico publico.

Como requerer a averbacao: Preencher no Protocolo do seu
orgao/entidade.
Documentacao: Anexar certidao de tempo de servico de outra entidade

publica ou privada.

- Disponibilidade - O servidor estavel (concursado e que ja passou pelo
estagio probatorio de 3 anos) sera colocado em disponibilidade
remunerada, quando for extinto o cargo ou declarada sua
desnecessidade, até o seu adequado aproveitamento em outro cargo,
ainda que modificada a sua denominacdo, o servidor publico sera

obrigatoriamente aproveitado.

- Direito de Peticdo — E a possibilidade que o servidor tem de requerer

do poder publico para defesa de direito ou de interesse legitimo.

Também pode:

e representar contra abuso ou desvio de poder e para preservar o principio
de legalidade, moralidade, publicidade e impessoalidade dos atos
administrativos;

e pedir reconsideracao de ato ou decisao;

e recorrer a instancia superior contra decisdes de sua chefia.

Cabe recurso:

e Do indeferimento do pedido de reconsideracao;



e Das decisOes sobre 0s recursos sucessivamente interpostos.

- O direito de pleitear na esfera administrativa prescreve:

« Em 5 anos quanto aos atos de demisséo, cassacdo de aposentadoria ou
disponibilidade ou aos atos que afetem interesse patrimonial e créditos

resultantes das relacdes de trabalho;

2 — Deveres

- Além do exercicio das atribuicbes do cargo, sdo deveres do servidor
publico:

» Lealdade as institui¢fes constitucionais e administrativas a que servir;

e Observancia das normas legais e regulamentares;

e Cumprimento das ordens superiores, exceto quando manifestamente

ilegais;

Atendimento com presteza e correcao;

Levar conhecimento autoridade superior as irregularidades de que tiver

ciéncia em razéo do cargo;

Zelar pela economia e conservacdo do patriménio publico que lhe for

confiado;

 Manter conduta compativel com a moralidade administrativa;

e Ser assiduo e pontual ao servico;

» Proceder com urbanidade;

e Providenciar para que esteja sempre em ordem, no assentamento
funcional, a sua declaracédo de familia;

 Representar contra ilegalidade do Exame Médico Periédico, conforme

determinacgado do cronograma definido pelo seu 6rgao de lotacéo.

3 - Vocé nao pode:

e Ausentar-se do servi¢co durante o expediente, sem prévia autorizacao;



e Retirar, sem prévia anuéncia da autoridade competente, qualquer
documento ou objeto da reparticao;

e Recusar fé a documentos publicos;

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

» Referir-se de modo depreciativo ou desrespeitoso as autoridades e atos da
administracdo publica, em informacdo, parecer ou despacho,
admitindo-se, porém, a critica sob o ponto de vista doutrinario ou da
organizacgao do servico, em trabalho assinado;

e« Cometer a outro servidor atribuices estranhas as do cargo que ocupa,
exceto em situacfes de emergéncia e transitorias;

« Obrigar outro servidor a filiar-se a associacao profissional ou sindical, ou

partido politico;

Manter sob sua chefia imediata, conjuge, companheiro ou parente até o

segundo grau civil;

Valer-se do cargo para lograr proveito pessoal ou de outrem;

Participar de geréncia ou administracdo de empresa privada, de
sociedade civil ou exercer comércio, e nessa qualidade, transacionar

com o Municipio;

Atuar, como procurador ou intermediario, junto a reparti¢cdes publicas,
salvo quando se tratar de beneficios previdenciarios ou assistenciais de

parente até o segundo grau, e de conjuge ou companheiro;

Receber propina, comissao, presente ou vantagem de qualquer espécie,

em razao de suas atribuicdes;

e Praticar usura, sob qualquer de suas formas;

e Proceder de forma desidiosa,;

- Cometer a pessoa estranha a reparticdo, fora dos casos previstos em Lei,
o desempenho de encargo que seja da sua competéncia ou se seu
subordinado;

e Utilizar pessoal ou recursos materiais de reparticdo em servicos ou
atividade particulares;

e Exercer quaisquer atividades que sejam incompativeis com o exercicio do

cargo ou funcao e com o horério de trabalho;



e Ressalvados o0s casos previstos na Constituicdo Federal, é vedada a

acumulacédo remunerada de cargos, empregos ou funcdes publicas.

4 - RESPONSABILIDADES

O servidor publico responde civil, penal e administrativamente.
Responsabilidade Civil: decorre de ato omissivo ou comissivo, doloso
ou culposo, que resulte em prejuizo a fazenda publica, inclusive
autarquias ou fundacdes publicas ou a terceiros.

Responsabilidade Penal: abrange o0s crimes e contravencoes
imputados ao servidor, nessa qualidade.

Responsabilidade Administrativa: resulta de ato omissivo ou

comissivo praticado no desempenho do cargo ou fungéo.

5 - Diferengas entre Sindicancia e Processo Administrativo

Disciplinar

Na Sindicancia seria uma fase preliminar, ou seja, investigacdo para
examinar a existéncia de determinado fato, o que justifica a auséncia de
contraditério, vez que ndo héa indiciados, nem infracdo comprovada; ao
que tange ao Processo Administrativo Disciplinar, deve garantir a ampla
defesa e o contraditorio, pois ira impor sancao disciplinar ao servidor,

gue dira respeito a determinado fato.



