Municipio de Capanema - PR

DECRETO N° 6.306, DE 21 DE FEVEREIRO DE 2017.

Dispée sobre a competéncia para expedicio de
atos referentes & situagio funcional dos
servidores piiblicos municipais, regulamenta a
autorizacio para servigos extraordindrios e o
procedimento de sindicincia e dd outras

providéncias.

O Prefeito Municipal de Capanema, Estado do Parand, no uso das suas atribuigdes

legais e com fundamento no art. 123, P. U. da Lei Organica do Municipio de Capanema,
DECRETA

Capitulo I

Das Competéncias

Art. 1° Este Decreto dispde sobre a competéncia para expedi¢éo de atos referentes a

situagio funcional dos servidores piblicos municipais.

§ 1° A aplicabilidade deste Decreto independe da denominacio do cargo efetivo, do
cargo em comissdo ou da fungdo de confianga.

§ 2° A expedigdio de atos referentes a situacdo funcional de servidores que estejam
vinculados diretamente ao Chefe do Poder Executivo ndo serdo delegadas para Secretarios

Municipais.

Art. 2° Fica delegada a competéncia ao Secretério Municipal de Administragéo para
a expedicdo dos seguintes atos referentes a situagdo funcional dos servidores publicos

municipais:

[ - Remocio dos servidores lotados na Secretaria Municipal de Administrag¢ao;
II - Redistribuicdo de servidores publicos;

I1I - Concessio de férias e licengas para servidores publicos;
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IV - Aplicagdo das penalidades de adverténcia e de suspensdo, sem vencimentos, aos
servidores publicos municipais, nos termos da legislacdo aplicavel;

V - Promog@o de servidores publicos, exceto para os profissionais do magistério;

Art. 3° Fica delegada a competéncia aos demais Secretarios Municipais para a

expedicdo dos atos de remogdo dos servidores publicos lotados nas respectivas Secretarias.

Art. 4° Compete ao Secretario Municipal de Educagdo expedir os atos necessarios a
promo¢io dos profissionais do magistério, nos termos da legislagdo aplicavel.

Art. 5° Expedido algum ato referente a situag@o funcional dos servidores publicos, o
Secretario responsavel encaminhard o documento ao Departamento de Recursos Humanos

(DRH), para publicagdo e registro.

Art. 6° A numeragdo dos atos administrativos expedidos pelas Secretarias Municipais
deverd respeitar a sequéncia utilizada pela Administragdo Municipal, controlada pelo DRH.

Capitulo II
Dos servic¢os extraordinarios

Art. 7° A realizacfio de servigos extraordinarios por servidores ptblicos devera possuir
autorizacgdo, por escrito, dos respectivos Secretarios Municipais a que estiverem subordinados,
identificando a quantidade de horas necessarias, os dias de realizagdo e os servigos que serdo

prestados.

§ 1° Caso ndo haja possibilidade de expedi¢do de autorizag¢do prévia do Secretdrio para
a realizagdo de servigos extraordinarios por parte do servidor, o Secretdrio Municipal devera
confeccionar relatério mensal da quantia de horas-extraordinarias realizadas pelo servidor,
informando todos os trabalhos desenvolvidos fora do expediente normal e os respectivos dias
em que foram prestados os servigos.

§ 2° Todos os relatérios de servigos extraordinarios e informagdes encaminhadas ao
DRH por cada Secretaria serdo de responsabilidade exclusiva dos Secretarios Municipais. os
quais se responsabilizam pela veracidade do conteudo apresentado.

§ 3° O DRH criara um formulario padro para a autorizacdo e o controle dos Servigos
extraordindrios.

Capitulo IIT
Da Sindicancia
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Art. 8° A autoridade ou servidor publico municipal que tiver ciéncia de alguma
irregularidade no servigo publico cometido por servidor publico € obrigado a denunciar e/ou a
promover a sua apuragdo imediata, mediante sindicdncia ou processo administrativo disciplinar,
assegurada ao denunciado ampla defesa.

Paragrafo tnico. A denuncia serd protocolizada no Protocolo do Municipio e
encaminhada para o Departamento de recursos Humanos (DRH), ressalvados os casos previstos
no artigo seguinte.

Art. 9° Caso o Secretéario da pasta ou o chefe imediato do servidor constate alguma
infracdo disciplinar penalizada com adverténcia, nos termos do Estatuto dos Servidores
Publicos de Capanema, preencherd diretamente o Formulario Simplificado de Sindicancia
(FSS), colhera a assinatura do respectivo servidor e encaminhara o documento para o Secretario
de Administraggo.

§ 1° Compete ao Secretéario de Administragdo decidir sobre a aplica¢do de penalidade
ao servidor.

§ 2° O servidor poderd apresentar defesa escrita, direcionada ao Secretario de
Administra¢do, no prazo de 2 (dois) dias tteis, contados a partir da assinatura do FSS.

§ 3° Em caso de recusa do servidor em assinar o FSS, o Secretario da pasta ird recolher
a assinatura de duas testemunhas, que obrigatoriamente serdo servidores estaveis.

§ 4° Transcorrido o prazo de defesa, o Secretdrio de Administragdo decidira pela
aplicacdo ou ndo da penalidade cabivel, no prazo de 5 (cinco) dias uteis.

§ 5° O Secretério de Administragdo poderd solicitar parecer da Procuradoria Municipal
para fundamentar a sua decisdo.

§ 6° Aplicando-se a penalidade, o Secretério de Administragdo preencherd o
Formulario de Adverténcia e encaminharé toda a documentagfio ao DRH, para fins de controle

e arquivamento dos documentos.

Art. 10. As dentncias sobre irregularidades realizadas por servidores ou municipes
serdio objeto de apuragio, desde que contenham a identificagdo e o enderego do denunciante e
sejam formuladas por escrito.

Paragrafo unico. Quando o fato narrado ndio configurar evidente infragéo disciplinar

ou ilicito penal, a denuncia serd arquivada, por falta de objeto, pelo DRH.

Art. 11. A sindicancia a ser instaurada e processada pelo DRH devera ser concluida
no prazo de trinta dias, podendo ser prorrogado por igual perfodo, a critério da autoridade
processante.
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§ 1° Posteriormente a dentincia, o DRH ir4 notificar o denunciado para, querendo,
apresentar defesa no prazo de 2 (dois) dias tteis.

§ 2° A notificagdo a que se refere o pardgrafo anterior poderd ser realizada
pessoalmente, por meio do DRH, colhendo-se a assinatura do servidor.

§ 3° Em caso de recusa do servidor em firmar a notificacio, esta sera encaminhada via
postal.

§ 4° Havendo a necessidade de notificagdo via postal, interrompe-se o prazo previsto
no caput, o qual se iniciard novamente apos o retorno do AR.

§ 5° Havendo ou ndo defesa, o DRH podera promover diligéncias ou requisitar
informagdes ao chefe imediato do servidor denunciado.

§ 6° O DRH solicitard por escrito o parecer da Procuradoria Municipal quando
necessario.

§ 7° O DRH reunira toda a documentagfio da sindicincia e a encaminhara para o

Secretdrio de Administragdo, o qual decidird no prazo de 5 (cinco) dias tteis.
Art. 12. Da sindicancia podera resultar:

I - Arquivamento do processo;
IT - Aplicacio da penalidade de adverténcia ou suspensio de até trinta dias;
III - Instaurag@o de processo administrativo disciplinar.

§ 1° Néo haverd recurso da decisdo do Secretdrio de Administragdo no caso de
aplicagd@o da penalidade de adverténcia.

§ 2° Nos casos de aplicagdo de pena de suspensdo de até trinta dias caberd pedido de
reconsideragdo, no prazo de 5 (cinco) dias tteis, contados a partir de findo o prazo no § 7° do
art. 11 deste Decreto.

§ 3° O pedido de reconsideracdo deverd ser protocolizado no Protocolo do Municipio
e sera dirigido ao Secretario de Administragéo, que decidird no prazo de 5 (cinco) dias, contados
da data do protocolo.

§ 4° A aplicacio da penalidade de suspensio devera ser precedida de parecer da
Procuradoria Municipal sobre a regularidade do procedimento e sobre a penalidade a ser

aplicada.

Art. 13. Sempre que o ilicito praticado pelo servidor ensejar a imposi¢do de penalidade
de suspensdo por mais de trinta dias, de demissdo ou disponibilidade serd obrigatéria a
instaura¢do de processo administrativo disciplinar, nos termos do Estatuto dos Servidores
Publicos de Capanema, respeitadas as disposi¢cdes especiais referentes aos servidores em
estagio probatorio.
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Art. 14. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as
disposi¢des em contrario.

inete do Prefeito Municipal, aos 21 dias do més de fevereiro de 2017.

Américo

Prefeito Municipal
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