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Mensagem

O capital intelectual € um dos mais valiosos ativos de uma organizacao, pois
refere-se ao nivel de inteligéncia, criatividade e conhecimento da equipe de
servidores e colaboradores, ou seja trata-se de todo o seu ativo humano disponivel.

Nesse contexto, a Politica de Recursos Humanos tem como objetivo,
estabelecer um conjunto de regras e normas internas que buscam conduzir e
direcionar os servidores aos objetivos organizacionais da instituicdo, contribuindo

assim para um efetivo processo de Gestdo de Pessoas.

Com isso espera-se criar ndo s6 um alinhamento do trabalho, mas também de

regras internas.

Assim, as Politicas Internas de Recursos Humanos servem como uma
padronizacdo dos processos sejam eles de recrutamento e selegdo, politicas de
treinamento, cargos e salarios, beneficios, avaliacdo de desempenho, demisséo,

comunicacao e conflito de interesses.

Como parte integrante do Programa de Integridade e Compliance da Camara
Municipal de Deodapolis/MS, a Politica de Recursos Humanos, também se
materializa como um importante mecanismo de prevencdo e combate a corrupcgao,

pois se traduz num eficiente instrumento de controles preventivos.

Keyly Leandro da Silva

Controladoria/Ouvidoria




1 - INTRODUCAO

A preocupacado com a estratégia tem ocupado um espaco cada vez maior nas
organizagfes publicas, principalmente pela escassez de recursos financeiros e

or¢camentérios e pelas prioridades dos programas de governo.

Assim a Politica de Recursos Humanos, deve estar alinhada aos objetivos
estratégicos organizacionais, de forma a contribuir para o atingimento desses

objetivos.

Uma boa estratégia de Recursos Humanos deve ter como objetivo, manter a
alta produtividade dos servidores, a satisfacdo com o trabalho, alinhado a uma

conduta baseada nos principios éticos e morais.

E importante se ter em mente que a formulagdo de politicas funcionais de
Recursos Humanos visa tornar o processo de Gestdo e Pessoas o mais claro

possivel para todos os servidores e colaboradores.

Por isso as Politicas de Recursos Humanos abrangem principalmente os
processos de agregar, aplicar, recompensar, desenvolver, manter e monitorar

pessoas (Chiavenato 2010).

Assim € fundamental identificar os principais processos de Recursos
Humanos intrinsecos de cada organizacdao, como também levar em consideracao as
principais leis e regulamentos que refletem sobre as ac¢des do servidor e/ou
colaborador, como a Lei de Estrutura Administrativa, o Estatuto do Servidor, o Plano
de Cargos, Carreiras e Remuneracées, o Codigo de Etica, o Codigo de Conduta, a

Lei de Responsabilidade Fiscal, entre outros.

1.1 Objetivo da Politica de Recursos Humanos

A Politica de Recursos Humanos da Camara Municipal de Deodapolis/MS tem
como objetivo esclarecer aos seus servidores e colaboradores sobre a maneira

como a organizacgdo atua no que diz respeito a Gestdo de Pessoas.




Essa estruturacdo visa o estabelecimento de regras direcionadas a forma

como cada servidor e/ou colaborador deve proceder em relagao ao trabalho.

A partir das Politicas de Recursos Humanos € possivel criar um padréo, para
que assim todos saibam como agir em cada situacdo, cientes dos seus

compromissos e papéis dentro da organizacao.

1.2 Abrangéncia

Estéo sujeitos a Politica:

» Todos os servidores;

» Todos os colaboradores, independentemente de cargo ou funcao;

1.3 Principios

A Politica de Recursos Humanos da Camara Municipal de Deodapolis/MS

adotara como principios:

» A valorizacdo do servidor, por representar 0 principal agente
transformador do servigo publico;

» A abertura do didlogo como principal ferramenta de resolucao de
conflitos;

» A meritocracia e a gestdo por competéncia como base do
reconhecimento profissional;

» O desenvolvimento profissional como ferramenta de melhoria continua;

» O comprometimento e a motivagdo como um esfor¢o conjunto para se
alcancar os objetivos propostos;

» O Padrdo de conduta baseados nos compromissos éticos e morais da
organizacao;

» O desenvolvimento de um Clima Organizacional saudavel e
harmonioso;

> A prestacdo do servico voltado ao interesse publico;

» A conformidade nas acdes diarias;




>

A busca constante da eficiéncia, da eficacia e da efetividade na gestao.

1.4 Valores

Conforme o Cdédigo de Conduta dos Servidores da Camara Municipal de

Deodéapolis/MS, o comportamento dos servidores e/ou colaboradores, observara os

seguintes valores:

>

Legalidade: como o firme compromisso com o ordenamento juridico e a
observancia dos atos normativos que o constituem;

Impessoalidade: como o dever de agir de modo imparcial perante
terceiros, sem discriminacodes, distingdes ou preferéncias;

Moralidade: como a obrigacdo de pautar as acdes ndo apenas pela lei,
mas também pela boa-fé, lealdade e probidade, evitando desvios de
finalidade ou abuso de poder;

Publicidade e Transparéncia: como obrigacdo de tornar publico e
abertos dados, informacbes e acdes, disponibilizando-os de maneira
acessivel a populacao;

Eficiéncia: como a qualidade de quem realiza de maneira diligente as
funcdes, alcancando a melhor relagdo entre os recursos empregados e
resultados obtidos;

Justica: como ideal de interacdo social, baseado no equilibrio, na
razoabilidade e na imparcialidade;

Honestidade: como atributo daquele que age com franqueza e se
compromete com a verdade;

Cooperacdo: como a acdo conjunta, voluntaria e produtiva para
alcancar um objetivo comum,;

Disciplina: como modo de agir que demonstra constancia e método;
Responsabilidade: como o dever individual de arcar com as
consequéncias do proprio comportamento e de prestar contas sobre
suas atividades profissionais;

Respeito: como a postura que leva uma pessoa a tratar a outra com

atencao e deferéncia;




>

Humildade: como a qualidade de quem assume as suas
responsabilidades e age sem arrogancia, soberba ou desejo de
privilégios ou distin¢cdes.

1.5 Diretrizes

A Politica de Recursos Humanos da Camara Municipal de Deodapolis/MS

terd como diretrizes:

>

Assegurar que os processos de Recursos Humanos estejam alinhados
e integrados as reais necessidades da organizacdo, estimulando a
produtividade e a sua capacidade de inovacao;

Garantir que nos processos de recrutamento e selecdo, seja por
processos de concursos publicos, processos seletivos simplificados ou
nomeacdo de cargo em comissdao, tenhamos pessoas com as
competéncias adequadas, de acordo com as necessidades da
organizacao;

Desenvolver pessoas para oferecer melhores resultados como também
para preservar a capacidade técnica de toda equipe de servidores;
Recompensar os servidores com base em resultados, e também em
comportamentos e atitudes, além de garantir que todo desempenho
seja tratado e reconhecido de forma transparente;

Adotar niveis de remuneracdo e politica de beneficios alinhados as
melhores praticas de mercado, respeitando, contudo o0s requisitos
orcamentarios e legais aplicaveis;

Valorizar a préatica de didlogos construtivos, baseados na ética e na
transparéncia, visando superar as diferencas de forma pacifica e
colaborativa;

Proporcionar aos servidores um ambiente de trabalho seguro, que
promova a diversidade e relacfes baseadas na confianca e respeito,

ndo tolerando qualquer forma de assédio ou discriminagéo.




1.6 Codigo de Etica e de Conduta

A Lei Complementar Municipal n°® 006/2018, que institui o Cédigo de Etica,
como também o Ato da Presidéncia n° 11/2022, que regulamenta o Cddigo de
Conduta dos Servidores do Legislativo Municipal, representam o0s principais
normativos que versam sobre 0s deveres éticos e morais essenciais, nas relacdes
que envolvem as atividades dos servidores publicos na Camara Municipal de
Deodapolis/MS.

Como instrumentos de Mecanismos de Prevencdo e Combate a Corrupgao,
tais normativos, além de fortalecer uma cultura organizacional voltada para gestao
da ética e da integridade, demonstra a preocupacdo da organizacdo com a adoc¢ao

de boas préticas de gestédo e governanca.

Por isso é essencial, que cada servidor e/ou colaborador, ndo apenas
conheca, mas que também pratique diariamente em suas ac¢fes, as condutas e

padrao de comportamentos esperados.

1.7 Estatuto do Servidor

A Politica de Recursos Humanos da Camara Municipal de Deodapolis/MS
deve ser fielmente alinhada ao Estatuto do Servidor, regulamentado pela Lei
Complementar Municipal n°® 007/2018, que estabelece o conjunto de direitos,
responsabilidades, deveres, proibicdes constitucionais pertinentes e preceitos legais
e regulamentares que regem as relacdes entre a Camara Municipal e seus

servidores.

2 —ASPECTOS ESTRUTURAIS DA POLITICA DE RECURSOS HUMANOS

A Politica de Recursos Humanos da Camara Municipal de Deodapolis/MS

sera estruturada nos seguintes pilares:




2.1 Recrutamento e Selecao

O Recrutamento e Selecdo é o processo destinado a obter candidatos
qualificados, visando identificar e escolher pessoas mais adequadas aos padrdes de
desempenho estabelecidos para o exercicio de determinados cargos integrantes do
quadro de pessoal, corresponde as formas de provimento dos cargos na unidade da

Camara Municipal de Deodapolis/MS.

Alinhados as disposicdes da Lei de Estrutura Organizacional, os provimentos
dos cargos ocorrerdo obrigatoriamente, por concurso publico ou processo seletivo
simplificado em casos de contratacBes temporarias, especificadamente para os
cargos de carater efetivo.

As condicOes relativas as exigéncias para o recrutamento e selecdo dos
candidatos ao provimento nos cargos efetivos, e o prazo de validade do concurso
serdo fixadas em edital, que devera ter ampla divulgacdo na imprensa oficial do

municipio.

O concurso publico tem por finalidade, recrutar e selecionar candidatos para
ocupar os cargos efetivos e tera como meta o provimento de vagas, de acordo com

as areas de atuacao e especializacao.

Na conducdo do Processo Seletivo Simplificado, ndo se fara distincdo de
raca, género, religido, origem, deficiéncia, orientacdo sexual ou idade dos

candidatos, ndo sendo tolerada qualquer forma de assédio ou discriminacéo.

Regido por comissdo, devidamente constituida para esse fim, o Processo
Seletivo Simplificado adotard como premissa, na elaboracdo do edital, critérios
objetivos e técnicos (formacado, capacidade e experiéncia), regidos pelos principios

da impessoalidade, transparéncia e isonomia.

Cada fase do Processo Seletivo Simplificado sera disposto no site

institucional a fim de demostrar transparéncia e lisura do processo.

(http://camaradeodapolis.ms.gov.br/sys/concursos.php?tipo=1)



http://camaradeodapolis.ms.gov.br/sys/concursos.php?tipo=1

Com relacdo aos cargos comissionados, € vedada a contratacdo de
servidores, com relacdo de parentesco até o 3° grau, seja na linha reta ou colateral,
com a autoridade nomeante.

Devendo ser observados 0s requisitos técnicos e as respectivas atribuicoes

para a analise do provimento.

2.1.1 Processo de Admissao

O Processo de Admissao € um conjunto de procedimentos para formalizar a
contratacdo de um novo servidor e/ou colaborador na organizacdo. Ela depende do
cumprimento de algumas formalidades legais, como a obrigatoriedade de
apresentacdo de documentos destinados a identificar o servidor, bem como para
propiciar subsidios para o correto desempenho das obrigacfes trabalhistas a que
este se subordina.

Candidatos aprovados em Concurso Publico ou Processo Seletivo
Simplificado devem apresentar a documentacdo relacionada no edital apds, o
resultado do exame admissional.

Qualquer comunicacdo com os candidatos, relacionados a admisséo deve ser
realizada apenas ap0s a conclusdo de todas as etapas do concurso e/ou processo
seletivo simplificado e preferencialmente pela area de Recursos Humanos ou pela
Comissdo em caso de processo seletivo, que enviar4 orientacbes sobre o0s
documentos necessarios para a admissao, informando o local para a entrega dos
mesmos.

A relacdo de documentos esta normatizada pela Instrucdo Normativa n°
001/2022, que regulamenta os atos de admisséo.

Somente serd efetuada a Admissédo, se todos os documentos solicitados
forem apresentados e validados pelo setor de Controle Interno.

Ap6s o deferimento do controle interno, serd providenciado o ato de
nomeacao, para servidores concursados ou a elaboracdo do contrato, para as
situacbes de contratacdo temporaria, executadas pelos processos seletivos
simplificados.

A nomeacao de servidores em comissdo ou em funcdo de confianga ocorrera

mediante portaria do Presidente, seguida pela formalizagdo do termo de posse.




O Processo de Admissdo englobara rotinas de analise de antecedentes
pessoais e profissionais antes da contratacdo, antes do término de periodo
probatorio e nos casos de promoc¢éao do servidor em fungéo de confianca.

2.2 Avaliagcéo de Desempenho

O Processo de Avaliacdo de Desempenho regulamentado pela Lei
Complementar Municipal n® 12/2020, estabelece os critérios de desempenho, para

fins de aprovacédo em estagio probatorio.

Ao entrar em exercicio o servidor nomeado para cargo de provimento efetivo
ficara em estagio probatério por periodo de 3 (trés) anos, a contar de sua homeacao,

durante o qual serdo realizadas, no minimo 3 (trés) avaliages.

As avaliacdes serdo realizadas por uma Comissdo nomeada pelo chefe do
Poder Legislativo, composta por 3 (trés) membros, sendo um representante da
Diretoria Administrativa Financeira, de preferéncia o chefe imediato do servidor
avaliado, um servidor efetivo representante do Sindicato dos Servidores Publicos do
Municipio de Deodapolis/MS e um servidor efetivo de mesmo nivel ou nivel superior

ao cargo de lotacao do servidor avaliado.

A avaliacao periddica de desempenho, capacidade e a aptidao dos servidores

deverdo observar 0s seguintes quesitos:

Assiduidade;
Disciplina;
Iniciativa;

Produtividade;

YV V. V V V

Responsabilidade.

E condicdo para estabilidade do servidor, ao final do estagio probatério, a
obtencdo de no minimo, 60% (sessenta por cento) da pontuagcdo maxima prevista

nas médias das avaliacoes.




O servidor que nao atingir o percentual minimo exigido podera apresentar
recurso a Comissao julgadora, no prazo de 10 (dez) dias, a partir da data de cada

avaliacéo.

O servidor ndo aprovado em estagio probatorio serd exonerado ou, se

estavel, reconduzido ao cargo anteriormente ocupado.

2.3 Cargos e Salérios

O quadro de pessoal da Camara Municipal de Deodapolis/MS, juntamente
com as competéncias exclusivas de cada cargo que compde a estrutura
organizacional da Camara Municipal de Deodapolis/MS estdo dispostas na LC n°
008/2018.

A Estrutura Organizacional e sua relacdo hierarquica pode ser analisada

conforme organograma abaixo:

Figura 1: Organograma
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E importante destacar, que qualquer alteragdo na estrutura organizacional

exige um amplo e rigoroso estudo, tendo em vista os limites legais de Despesa com




Pessoal e Folha de Pagamento, estabelecidos tanto pela Lei de Responsabilidade
Fiscal, quanto pela Constituicdo Federal/88.
Assim a criacdo de cargos ou suas alteragbes e a admissdo de pessoal a
qualquer titulo ficam condicionadas (Art. 44, LC 006/2019):
> A existéncia de dotacdo orcamentaria prévia suficiente para atender as
projecbes das despesas de pessoal e dos acréscimos dela
decorrentes;
> A autorizacdo especifica nas LDO, PPA e LOA para a medida
solicitada e por proposta do Presidente da Camara Municipal;
> Ao limite da Receita Corrente Liquida, conforme LC N° 101/2000.

Os cargos e as funcbes publicas dos servidores abrangem os cargos de
provimento em comissdo, o0s cargos de provimento efetivo e as funcbes de
provimento em confianca.

Os Cargos Efetivos representam o posto de trabalho que abrange um
conjunto de deveres e responsabilidades, tarefas e atribuicdes, conferidas a
servidores admitidos através de concurso publico de provas ou de provas e titulos,
para tal fim, sob regime estatutario.

Assim, os cargos de provimento efetivo tem por finalidade a execugéo das
atividades em todos os niveis e qualquer natureza, para cumprimento da sua missao
institucional.

Ja os Cargos em Comissao referem-se ao conjunto de responsabilidades,
tarefas ou atribuicbes conferidas temporariamente a pessoa pertencente ou ndo ao
quadro efetivo da Camara Municipal, de livre nomeagdo e exoneragao pela
autoridade competente.

Por fim, as Fun¢gbes em Confianca representam o conjunto de deveres,
responsabilidades, tarefas ou atribuicdes conferidas temporariamente ao servidor do
quadro efetivo, designado para este fim, pela autoridade competente.

Nesse contexto, os Cargos em Comissédo, de provimento em confianca, tem
por finalidade o desempenho de atividades de direcdo e assessoramento superior e
de assisténcia intermediaria, e classifica-se segundo o grau de responsabilidade, o
poder decisorio, a posi¢ao hierarquica e a complexidade das atribuicdes.

O Plano de Cargos, Carreiras e Remuneragfes dos Servidores da Camara
Municipal de Deodapolis, regulamentada pela Lei Complementar Municipal n°
006/2019, tem por finalidade organizar os cargos e as func¢des publicas definindo as

quantidades de vagas, os vencimentos, as qualificacdes requeridas e as cargas




horérias, observando a similitude e a complexidade de suas atribuicbes em

conformidade com os principios constitucionais aplicaveis a Administracdo Publica.

Atualmente a estrutura organizacional da Camara Municipal de

Deodapolis/MS é composta por 8 (oito) servidores lotados nos seguintes cargos:

» Diretor Administrativo Financeiro: cargo em comissao de atividade
de nivel superior;

» Assessor da Presidéncia: cargo em comissédo de atividade de nivel

médio;

Controlador Interno: cargo efetivo de atividade de nivel superior;

Assessor Juridico: cargo efetivo de atividade de nivel superior;

Contador: cargo efetivo de atividade de nivel superior;

YV V V V

Técnico em Contabilidade: cargo efetivo de atividade de nivel

técnico;

A\

Técnico Legislativo: cargo efetivo, de atividade de nivel médio;

Y

Auxiliar de Servigcos Gerais: cargo efetivo de atividade de nivel

fundamental.

Ja o sistema de Remuneracdo do Plano de Cargos, Carreira e Remuneracao,
da Camara Municipal de Deodapolis/MS, é constituido das regras de fixacdo dos
vencimentos e da concessao de vantagens pecuniarias dispostas no Estatuto do

Servidor.

Assim, a Remuneracdo dos cargos das carreiras dos servidores é composta
pelo vencimento basico do cargo acrescido das vantagens pecuniarias transitorias
ou permanentes, estabelecidas em lei.

Vencimento: refere-se a retribuicdo pecuniaria basica devida ao servidor pelo
exercicio do cargo publico, com valor definido em lei.

Tabela de Vencimentos: representa o0 conjunto de padrdes e classes
salariais hierarquicamente organizadas que identificam os valores dos vencimentos
basicos dos cargos efetivos em razdo do tempo. Trata-se de uma forma de
promocao funcional que ocorrera automaticamente apos cada ciclo de 5 (cinco) anos
de efetivo exercicio.

Vantagem Pecuniaria: é todo acréscimo ao vencimento do servidor

acrescido a titulo definitivo ou transitorio, pela decorréncia do tempo de servico, pelo




desempenho de funcdes especiais em razao de condi¢cdes anormais em que realiza
0 servico ou de condigbes pessoais do servidor.

As vantagens pecuniarias previstas no Plano de Cargos, Carreiras e
Remuneracdo da Camara Municipal de Deodapolis/MS, dividem-se em adicionais,
gratificacfes, indenizacdes e beneficios.

Os adicionais constituem vantagens pecuniarias concedidas ao servidor em
racado do desempenho do cargo ou funcdo de forma ou condi¢ao peculiar, tornando-
se inerentes ao exercicio da funcdo e pela decorréncia do tempo, sendo
identificados como:

» Adicionais de décimo terceiro salario;
» Adicionais de férias;
» Adicionais de tempo de servico;

» Adicionais de qualificacdo e escolaridade.

As gratificacdes constituem vantagens pecuniarias concedidas em carater
transitério, em razdo da prestacdo de servicos em condicbes especiais, assim

identificadas:

Insalubridade;
Periculosidade;

Servico extraordinario;

YV V V VY

Gratificacdo por encargos especiais: participacdo como instrutor de
cursos de treinamento, por integrar comisséo ou grupo de trabalho e
outras definidas por ato do presidente;

Y

Servico Noturno;
» Cargo em Comissao;

» Por produtividade.

As indenizacdes constituem vantagens pecuniarias concedidas em carater
transitério, em razao do ressarcimento de despesas a que o servidor seja obrigado

em razéao do servico, identificadas como:

» Ajuda de custo;
» Diérias;
» Transporte;

> Auxilio funeral




Os beneficios constituem vantagens pecuniarias concedidas em carater
transitério, em raz&o da condi¢do pessoal do servidor relativas ao que estabelece o

Regime Geral de Previdéncia Social — RGPS.

A Politica Salarial da Camara Municipal de Deodapolis/MS tem como objetivo
a recomposicdo da remuneracdo em razdo das perdas decorrentes da
desvalorizacdo da moeda e como incentivo ao aumento da eficiéncia e melhoria do

desempenho de seus servidores.

A Revisdo Geral Anual da remuneracdo é garantida pela Constituicdo
Federal (Art. 37, X), devendo o percentual concedido seguir um indice oficial de
medida da inflacdo, aplicando-se indistintamente para todos os servidores e

vereadores pertencentes a organizacao.

2.4 Beneficios

A politica de beneficios da Camara Municipal de Deodapolis/MS tem como
objetivo, garantir maior seguranca e satisfacdo aos seus servidores e/ou
colaboradores, através das melhores préaticas de mercado.

Os beneficios em carater de auxilio pecuniario representam um importante
diferencial no processo de selecdo e retencao, refletindo diretamente no clima
organizacional, na eficiéncia e na produtividade institucional.

Atualmente, a Camara Municipal de Deodapolis/MS, concede a titulo de
beneficios, o Auxilio Alimentacé&o, regulamentado pela Lei Municipal n°® 781/2021.

2.5 Jornada de Trabalho

Os servidores do Quadro Permanente da Céamara Municipal de
Deodapolis/MS ficam submetidos a carga horaria de 40 horas semanais, com
excecdo dos ocupantes de cargos que haja disposicéo legal estabelecendo carga
horaria especial como os cargos da controladoria, contabilidade e juridico que
possuem uma carga horaria de 20 horas semanais.

O presidente da Camara Municipal podera reduzir a carga horaria dos

servidores de provimento efetivo ou em comissao, a qual ndo podera ser inferior a




30 (trinta) horas semanais, salvo imperiosa necessidade para atender a situacdes de
emergéncia e interesse publico.

A Resolugdo n° 003/2020, dispbe sobre os procedimentos gerais relativos a
jornada de trabalho, controle de frequéncia, faltas, abonos e banco de horas dos
servidores publicos do Poder Legislativo Municipal.

O Registro do Ponto é obrigatorio, pessoal e intransferivel para todos os

servidores e sera apurado mediante controle de ponto eletrénico.

2.6 Rotacao de Pessoal

A Politica de Rotacdo de Pessoal da Camara Municipal de Deodapolis/MS
tem como objetivo, estabelecer a préatica de rotacdo de pessoal de acordo com a
criticidade da funcéo exercida.

Assim, funcdes especificas de fiscal de contratos, comissées de licitacdes,
comissd@o de pregdo, comissdo de patrimbnio, comissdes de ética e comissbes de
transparéncia, deverdo sofrer este processo de rotagcdo continuamente, com um
prazo maximo de atuacao de 1 (um) ano.

Nos casos das comissdes, em funcdo do nimero insuficiente de servidores, a
rotacao deve priorizar o rodizio nas fungdes de presidentes de cada comisséao.

A prética de reavaliacdo de funcdes relevantes que requeiram rotacdo de
pessoal deve contemplar principalmente o principio de segregacéao de funcdes.

Considerando a natureza dos cargos em comissdo, pela livre nomeacédo e
exoneracao, a rotatividade dos integrantes destes cargos, também contempla a
politica de rotacéo de pessoal.

2.7 Treinamento e Desenvolvimento (T&D)

A Politica de Treinamento e Desenvolvimento da Camara Municipal de
Deodapolis/MS tem como objetivo alcancar a exceléncia na prestacdo de servico,

atraveés da capacitacao continua de seus servidores e/ou colaboradores.




Treinamento é o0 processo sistematico que envolve uma mudanca de
habilidades, conhecimentos e atitudes, que os profissionais em diferentes setores,
precisam adquirir para agregar valor ao negécio e aprendizado organizacional
(Chiavenato 2010).

Nesse sentido, o Treinamento, é uma acéo educacional de curto prazo e com
resultados imediatos que visa aprimorar as competéncias e o desempenho dos

servidores e/ou colaboradores conforme os cargos e fungdes que ocupam.

J4 o Desenvolvimento, é um processo mais amplo, € um conjunto de
praticas educacionais de longo prazo para melhorar o desempenho pessoal do
servidor e/ou colaborador, refere-se a aprendizagem continua e holistica, voltado ao
aprimoramento profissional e pessoal, trabalham caracteristicas que vao além do

cargo ou funcao que ocupa.

Assim, as acdes de Treinamento e Desenvolvimento (T&D), tém como

objetivo:

> Melhorar as experiéncias dos usuéarios dos servigcos publicos:
através da qualidade do servico prestado;

» Aumentar a produtividades: com maior capacidade para desenvolver
suas atividades os servidores maximizam a qualidade do seu trabalho;

» Reduzir o Retrabalho: o aperfeicoamento continuo diminui o nivel de
erros nos processos, melhorando a desempenho operacional;

» Preparar para o uso de novas ferramentas: em funcdo das
constantes mudancas tecnolégicas e solu¢des inovadoras;

» Melhorar o clima Organizacional: pois favorece o processo de

lideranca e de comunicac&o organizacional.

O Diretor Administrativo Financeiro devera avaliar a necessidade de
capacitacdo individual de cada servidor e/ou colaborador (diagnéstico) e encaminhar

a demanda ao presidente para aprovacao.

E recomendada a elaboracdo de um Plano Anual de Treinamento (PAT), de
acordo com as necessidades e especificacoes de cada cargo, presente na Estrutura

Organizacional da Camara Municipal de Deodapolis/MS.




2.8 Demissao e Exoneracao

Os processos de vacancia na Céamara Municipal de Deodapolis/MS,
especialmente sobre as formas de demissdo e exoneragdo, estdo previstos no
Estatuto do Servidor, (Art. 58, 1, 1) da LC n° 007/2018.

Segundo o estatuto, a exoneracdo de cargo efetivo pode decorrer de oficio

pelo Presidente da Camara ou a pedido do servidor.
Por oficio decorrera nas seguintes situacoes:

» Quando ndo satisfeitas as condi¢cGes do estagio probatorio;
» Quando tendo tomado posse, 0 servidor ndo entrar em exercicio no

prazo estabelecido.

Ja4 a exoneracdo de cargo em comissdo e a dispensa de funcao de

confianga ocorrerao:

» A juizo da autoridade competente;
» A pedido do préprio servidor.

A demissdo resultard de ato punitivo, decorrente de processo administrativo

disciplinar ou por sentenca judicial transitada em julgado.

Em ambas as situacdes, a Politica de Desligamento, da Camara Municipal de
Deodéapolis/MS, tém como objetivo, adotar um conjunto de medidas e providéncias,
necessarias para garantir a seguranca organizacional, no momento da saida do

servidor e/ou colaborador, a saber:

» Comunicacao interna, e formalizacdo da saida através do ato do
presidente;

» Comunicacdo externa, aos fornecedores, prestadores de servico,
guando necessario;

» Revogacao de procuracéo, senhas de sistemas e e-mail institucional,

» Recolhimento de cracha, Equipamento de Protecao Individual - EPI,
certificados digitais, uniformes, e aparelhos eletrénicos;

» Exclusao de grupos de trabalho em aplicativos do celular.




Cumprindo as obrigacdes relativas a Seguranca e Saude do Trabalho — SST,
também serdo adotadas as medidas contempladas no Programa de Controle Médico
e Saude Ocupacional - PCMSO.

2.9 Saude e Seguranca no Trabalho (SST)

A Saude e Seguranca no Trabalho (SST), elemento obrigatério para o
atendimento do Sistema E-Social, englobam informacdes relativas a Comunicacao
de Acidente de Trabalho (CAT), ao Monitoramento da Saude do Servidor e
Condicdes Ambientais de Trabalho, a serem determinadas pelo Programa de
Controle Médico e Saude Ocupacional — PCMSO e pelo Programa de Prevencéo de
Riscos Ambientais — PPRA.

O Laudo Técnico das Condi¢cbes do Ambiente de Trabalho — LTCAT,
determinara as informacdes fundamentais para a elaboracdo do Perfil

Profissiografico e Previdenciario — PPP, dos Servidores.

2.10 Comunicacao

A Camara Municipal de DeodapolisslMS se compromete a constantemente
buscar melhorias no processo de comunicacdo com seus servidores e/ou
colaboradores, prezando sempre pelos principios da transparéncia e publicidade de

suas acoes.

3 —PENALIDADES E DENUNCIAS

A Politica de Recursos Humanos da Camara Municipal de Deodapolis/MS, a
fim de combater o sentimento de impunidade, em casos de irregularidades e
infragcbes funcionais, incentiva a utilizacdo dos Canais de Denuncias, pelos

servidores e sociedade em geral.




3.1 Penalidades

O Estatuto dos Servidores da Camara Municipal de Deodapolis/MS, LC n°
007/2018, Art. 183, estabelece as seguintes penalidades aos servidores e/ou
colaboradores em caso de infragdes:

» Adverténcia;
Suspenséo;
Demisséo;
Cassacéo de Aposentadoria ou disponibilidade;

Destituicdo de Cargo em Comissao;
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Destituicdo de Funcao de Confianca.

Na aplicacdo das penalidades serdo consideradas a natureza e a gravidade
da infracdo cometida, os danos que dela provierem para o servico publico, as

circunstancias agravantes ou atenuantes e os antecedentes funcionais.

A caracterizacdo do enquadramento das penalidades acima dispostas
atendera aos preceitos dos artigos 185 a 194, do Estatuto do Servidor.

3.2 Denulncias

Todos aqueles aos quais esta Politica se destina e também a sociedade em
geral sdo encorajados a, de boa-fé, relatar a ocorréncia de atos contrarios ao Codigo
de Etica, ao Codigo de Conduta e ao Estatuto dos Servidores, através dos seguintes
canais:

» Site:https://falabr.cqu.gov.br/publico/Manifestacao/SelecionarTipoManif

estacao.aspx?ReturnUrl=%2f

» E-mail: controladoria@camaradeodapolis.ms.gov.br

» Telefone: (67) 3448-1855

» Endereco: Rua Jonas Ferreira de Araujo, 738, centro, Deodapolis/MS —
CEP 79.790-000.

Sera assegurado ao denunciante o sigilo sobre sua identidade, caso queira,

bem como, o sigilo das informacdes prestadas.



https://falabr.cgu.gov.br/publico/Manifestacao/SelecionarTipoManifestacao.aspx?ReturnUrl=%2f
https://falabr.cgu.gov.br/publico/Manifestacao/SelecionarTipoManifestacao.aspx?ReturnUrl=%2f
mailto:controladoria@camaradeodapolis.ms.gov.br

Qualguer conteudo nao abordado nessa politica sera tratado pontualmente e

avaliado a insercao neste documento.

O conteudo desta politica é indispensavel a todos os servidores da Camara

Municipal de Deodapolis/MS e esta disponivel na pagina institucional.

Deodapolis/MS / Agosto / 2022

Carlos de Lima Neto Junior

Presidente
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