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Seja bem-vindo, bem-vinda!

Caro servidor,
E com grande prazer que lhe damos as boas-vindas a equipe da Prefeitura Municipal de Itabirito!

A Secretaria de Administracao, por meio da Superintendéncia de Gestao Estratégica de Pessoas, elaborou
essa Cartilha que visa dar acesso a informacdes importantes para a sua carreira.

E fundamental que cada servidor compreenda seu compromisso com a prestacdo de um servico publico de
exceléncia. Aqui na Prefeitura de Itabirito atuamos sempre pautados pelos principios da ética, transparén-
cia e eficiéncia, acreditamos no poder da colaboracao e no valor da diversidade de ideias para construgdo
de resultados extraordindarios.

Que esta jornada seja repleta de aprendizado, crescimento e realiza¢des! Lembre-se sempre que, juntos,
podemos fazer a diferenca e construir uma cidade melhor para todos.
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Escaneie para acessar o
Estatuto do Servidore
outras legislacdes pertinentes
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PRINCIPAIS CONCEITOS

Servidor publico: pessoa Nomeacdo: ato administra-

fisica que, legalmente
investida em cargo publico,
de provimento efetivo ou

em comissao, presta servico
remunerado a Administracao
Piblica Direta e/ou Indireta.

Cargo: representa o conjunto
de atribuicdes que um servi-
dor deverd exercer na classe
em que se enquadrar.

Classe: € o conjunto de atri-
buicbes descritas e reunidas
numa mesma especificagao
e que exijam, dos servidores
nela enquadrados, 0s mes-
mos requisitos basicos.

tivo de provimento de cargo
efetivo ou em comissao.

Efetivo exercicio: 0
tempo de efetivo exercicio
¢ a apuracao do tempo
de servico para fins de
concessao de direitos
funcionais.

Vencimento: é o valor
remuneratério mensal
atribuido ao servidor pelo
efetivo exercicio do cargo
no gual estiver lotado, de
acordo com as Tabelas

de Vencimentos previstas
nos Anexos VIl e VIl da Lei
3905/2023.

Cargo efetivo: conjunto de
atribuicoes e responsabili-
dades de um servidor, criado
por lei, com denominagao
propria, atribuicdes especifi-
cas, nimero certo de vagas
e vencimento especifico
pago pelos cofres publicos,
a ser preenchido por pessoa
aprovada e classificada em
concurso publico.



PRINCIPIOS DA ADMINISTRACAO PUBLICA

Legalidade: a Administragdo Publica esta
sujeita a principios legais, ou seja, a leis

ou normas administrativas contidas na
Constituicao. A Administracao Pdblica s6 é
permitido fazer aquilo que a lei autoriza.

Moralidade: trata de obedecer ndo somente
a lei juridica, mas também a lei ética da
propria instituicao, ou seja, 0 administrador
publico precisa seguir padrdes éticos.

Eficiéncia: este principio exige que a
atividade administrativa seja exercida de
maneira eficiente, com rendimento funcional.
A eficiéncia exige resultados positivos

para o servico publico e um atendimento
satisfatdrio, em tempo razodvel.

Impessoalidade: em esséncia, diz respeito a necessidade de o
Estado agir de modo imparcial perante terceiros, ndo podendo
beneficiar nem causar danos a pessoas especificas, mas
sempre buscando chegar a comunidade ou a um grupo amplo
de cidadaos. Vincula-se ao entendimento de que os atos dos
funcionarios publicos sdo sempre imputados ao 6rgdo para o
qual oficiam, de forma que o ato de um agente é, na verdade,
0 ato de um érgéo.

Publicidade: diz respeito a divulgacao oficial do ato

para conhecimento publico. O principio da publicidade é
requisito da eficacia e da moralidade. Sendo assim, todo ato
administrativo devera ser publicado, com excecao dos que
possuem sigilo nos casos de seguranga nacional, investigacdes
policiais ou de interesse superior da Administracao, conforme
previstos na lei.

NA CARREIRA DO SERVIDOR PUBLICO

Avaliacdo de Desempenho

Ferramenta de gestao que possibilita acompanhar o servidor, definir e mensurar padrdes de desempenho
esperados dos servidores. Os resultados dessas avaliagdes fornecem subsidios para o planejamento de a¢des
gue promovam a capacitagdo e aperfeicoamento profissional dos servidores.

A avaliacdo de desempenho é um processo sistematico e continuo de acompanhamento e afericdo do
desempenho, de periodicidade anual, realizada mediante critérios, normas e com o objetivo de:

@ |. acompanhar e orientar o
servidor durante o periodo
de estdgio probatorio;

@ Il. apurar a aptidao do
servidor no desempenho do
cargo de provimento efetivo
para fins de aquisicao de
estabilidade;

@ Il. estimular o
comprometimento do
servidor com o érgdo em que
atua;

@ IV. valorizar e reconhecer
a eficiéncia do servidor
publico;

@ V.alinhar a atuacao
individual com os objetivos
institucionais;

@ VI. promover a comunicacdo
e interagdo entre os gestores
€ suas respectivas equipes
com relagdo aos resultados
esperados, estimulando o
acompanhamento frequente
e o desenvolvimento da
cultura do feedback.




SETOR LINHA (DDR) | RAMAL SETOR LINHA (DDR) | RAMAL

CEMI 3561-4059 405900 199 600600

CMEI ANJINHO DOURADO 3979-6012 | 601200 BRIGADA MUNICIPAL 193 605600

CMEI APASC 3561-1248 124800 156 600800

CMEI BEM ME QUER 3561-7845 784500 DEFESA CIVIL 3561-7433 743300

CMEI BRANCA DE NEVE 3979-6017 | 601700 ° DEFISCO 3563-1625 162500

CMEI CANTINHO FELIZ 3561-4095 409500 g GUARDA MUNICIPAL 3561-6996 699600

CMEI CHAPEUZINHO VERMELHO 3979-6016 | 601600 | 3561-7611 761100

CMEI CINDERELA 3979-6015 | 601500 JARI 3561-4012 401200

CMEI DARCY EFIGENIA 3979 -6014 | 601400 POLICIA CIVIL 3561-2897 289700

CMEI DONA BARATINHA 3979-6013 | 601300 POLICIA MILITAR 3561-3020 302000

CMEI MEU SITIO 3979-6032 603200 SEC. MUN. DAE SEGURANCAE 3561-3077 307700

TRANSITO

CMEI PEDACINHO DO CEU 3561-4084 408400 |s LIMPEZA URBANA 3561-4047 404700

CMEI PEQUENO CIDADAO 3561-1142 114200 § PARQUE ECOLOGICO 3563-4980 498000

CMEI PETER PAN 3561-5644 564400 | % SEC. MUN. DE MEIO AMBIENTE 3561-4008 400800

CMEI TIA LOLINHA 3563-4172 417200 | SEC. MUN. DE AGRONEGOCIO E 3561-4114 411400

= DESENVOLVIMENTO RURAL

CMEI VOVO ANA 3979-6004 600401 | VIVEIRO 3979 -6027 | 602700

CMEI ZILEIA 3561-1162 116200 ALMOXARIFADO MEDICAMENTOS 3561-7661 766100

2 E. M. ANA A. QUEIROZ 3563-3157 315700 CAPS AD 3979 -6026 | 602600

§ E. M. ANTONIO TOLEDO S. 3979-6022 | 602200 CAPS ADULTO 3561-1271 127100

E. M. DE ACURUI 3979 -6020 | 602000 CAPS INFANTIL 3563-4299 429900

E. M. GUILHERME H. F. 3561-1848 184800 CDFID 3561-1676 167600

E. M. JOSE F. BASTOS 3561-1166 116600 CEA 3979-6011 | 601100

E. M. LAURA QUEIROZ 3561-4085 408500 CEAE 3561-1500 150000

E. M. MANOELS. O. 3979-6029 602900 CEAE (ANEXO) 3561-3409 340900

E. M. NATALIA D.M 3561-1766 176600 3561-4112 411200

CEM

E. M. PADRE ANTONIO C. 3979-6019 | 601900 3561-4110 411000

E. M. PROFESSORA OLIMPIA M. M. 3979-6021 | 602100 CENTRO DE CONTROLE ANIMAL 3561-1659 165900

E.M. RIBEIRAO DO EIXO 3979-6018 | 601800 | CEO 3561-4118 411800

IFMG 3561-1269 126900 E FARMACIA DE MINAS 3979-6003 600300

SEC. MUN. DE EDUCACAO 3561-4052 405200 JUNTA REGULADORA 3563-4931 493100

SUPRIMENTOS EDUCAGAO 3561-0435 435000 LABORATORIO MUNICIPAL (CEM) 3561-1752 175200

TRANSP. ESCOLAR 3561-4099 409900 LABORATORIO MUNICIPAL (UPA) 3561-1752 175202

ATELIER DAS ARTES INTEGRADAS 3561-1384 138400 POSTO DE SAUDE - ACURUI 3979 -6010 | 601000

[ BIBLIOTECA 3561-1922 192200 3561-4076 407600

‘;3 CASA DE CULTURA 3561-1014 101400 SEC. MUN. DE SAUDE 3561-4068 406800

& CRIT 3561-7847 784700 3561-4013 401300

SEC. MUN. DE CULTURA 3563-2924 292400 UBS CENTRAL 3561-4011 401100

NUCLEO DE GINASTICA 3561-4066 406600 UBS NOSSA SENHORA DE FATIMA 3561-3984 398400

g POLIESPORTIVO F. C. BERNADES 3979 -6024 | 602400 UBS SANTA EFIGENIA 3979-6002 600200

8 POLIESPORTIVO PEDRO CARDOSO 3979-6023 | 602300 UBS SANTA RITA 3563-1790 179000

SEC. MUN. DE ESPORTE 3563-1956 195600 UBS SAO GONGALO DO BAGCAO 3979 - 6009 | 600900

SALA MINEIRA 3561-3401 340100 UBS SAO JOSE 3561-2951 295100

8 SEC. MUN. DE DEASENVOLWMENTO 3563-1145 114500 UBS VILA GONGALO 3561-1486 148600
2 ECONOMICO

“ SINE 3563-4181 418100 UPA 3561-1198 119800

TELECENTRO 3563-4850 485000 VIGILANCIA AMBIENTAL 3561-4033 403300

VIGILANCIA SANITARIA 3563-4033 403307

Estagio Probatorio

O servidor nomeado para o cargo de provimento
efetivo, ao entrar em exercicio, ficara sujeito a estagio
probatério por um periodo de 3 (trés) anos, durante
o qual a sua aptidao e capacidade serdo objeto de
avaliacdes de desempenho especificas, devidamente
regulamentadas.

Progressao

Da Estabilidade do
Servidor

o servidor nomeado para cargo de provimento efetivo
adquirira a condicao de estavel no servico publico
municipal ap6s 3 (trés) anos, desde que alcangado
resultado satisfatério na avaliacdo do estagio
probatdrio.

Passagem do nivel de vencimento no qual o servidor esteja posicionado para
um nivel de vencimento subsequente. Para adquirir o direito a Progressao,

devera o servidor efetivo atender aos requisitos:

|. ter adquirido a estabilidade no cargo;

II. ter completado 3 (trés) anos de efetivo exercicio no cargo em que foi nomeado;

IIl. ter realizado, no minimo, 2 (duas) avaliacdes de desempenho no intersticio de 3 (trés) anos;

IV. encontrar-se em efetivo exercicio na data em que cumprir os requisitos previstos nos incisos | e Il.

Promocao

Ascensdo do nivel de vencimento atual do servidor para os 2 (dois) niveis seguintes na faixa de vencimentos
base, em funcdo da obtencdo e comprovacao de titulos superiores ou complementares aquele necessério para
ingresso na classe, a cada intersticio de 3 (trés) anos, com o limite de 5 (cinco) titulacdes, nos termos previstos

em regulamento préprio.

A promocdo dos Professores da Educacdo Bésica | e
Il e Professor de Educacao Especial tém critérios de
promocao especificos estabelecidos na Lei Municipal
n2 3913/2023.

Licencase
Concessoes

Estdo previstas no Estatuto dos
Servidores PUblicos do Municipio
de Itabirito, Lei 3912, de 18 de
julho de 2023. Conceder-se-& ao
servidor licenca para:
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doenca em pessoa da familia;

para aperfeicoamento profissional;
prémio;

a gestante, ao adotante e paternidade;
desempenho de mandato classista;
prestacdo de servico militar;

atividade politica;

tratar de interesse particular.



Atestado Médico

A entrega de atestado por motivo de doenca é
regulamentada pela Portaria N2 14.686/2023.

Declaracao de
Comparecimento

A declaracdo de comparecimento deverd ser
apresentada ao GESMT em até dois dias Uteis a
partir da data de emissao, conforme Portaria
N215.888/2024.

0 atestado deve ser apresentado ao GESMT
(Geréncia de Saude e Medicina do Trabalho) até
0 segundo dia Util apds a data do primeiro dia de
afastamento laboral.

CAT - Comunicacao de Acidente de Trabalho

Documento que informa ao INSS que o trabalhador sofreu acidente de trabalho ou suspeita-se que tenha
adquirido doenca do trabalho. Todo acidente de trabalho, com ou sem gravidade, ainda que nao haja
afastamento do trabalhador de suas atividades laborais, deve ser comunicado de forma imediata a lideranca e
ao GESMT.

EPI - Equipamento de protecdo individual

Todo objeto de uso individual utilizado pelo trabalhador, destinado a protegéo contra os riscos a seguranca e a
salde. Seu uso é obrigatdrio e é determinado pela Norma Regulamentadora n26.

Fé" as 0 servidor publico municipal fard jus, apds cada 12 (doze) meses de efetivo exercicio, ao gozo
de 25 (vinte e cinco) dias Uteis de férias remuneradas, na seguinte proporcao:

. 25 (vinte e cinco) dias Uteis,

quando nado houver faltado ao

servico mais de 5 (cinco) dias;

II. 20 (vinte) dias Uteis, quando
houver faltado ao servico de 6
(seis) a 14 (quatorze) dias;

lII.15 (quinze) dias Uteis, quando
houver faltado ao servico de 15
(quinze) a 23 (vinte e trés) dias;

IV.10 (dez) dias Uteis, quando
houver faltado ao servico de 24
(vinte e quatro) a 29 (vinte e
nove) dias.

V. perdera o servidor o direito ao
periodo de gozo das férias quando
houver acima de 29 (vinte e nove)
dias de faltas.

0 pedido deve ser feito até o dia 15 do més anterior ao gozo das férias.

Escaneieo
QRCODE

Quer ficar por dentro das
informacdes mais importantes
para os servidores?

Entre na comunidade do WhatsApp
“Entre N6s”, voltada para servidores da
Prefeitura de Itabirito.

H
SETOR LINHA (DDR) | RAMAL
ALISTAMENTOS MILITAR 3563-3026 | 302600
ALMOXARIFADO CENTRAL 3561-4042 | 404200
- APOIO ADMINISTRATIVO 3561-4071 | 407100
ARQUIVO 3979-6031 | 603100
ra m a Is CEMITERIO PARQUE ESPERANCA 3561-4113 | 411300
CENTRAL TELEFONICA 3561-4000 | 400000
COMPRAS 3561-4016 | 401600
DEPARTAMENTO PESSOAL 3561-4070 | 407000
o IML 3979-6030 | 603000
% LICITACAO 3561-4050 | 405000
"
PATRIMONIO 3561-4043 | 404300
PORTARIA 3561-4040 | 404000
REGIONAL SAO GONCALO DO BACAO 3979-6025 | 602500
RH 3561-3227 | 322700
SESMT 3561-4074 | 407400
SUPERINTEDENCIA DE TI 3561-4075 | 407500
TERMINAL RODOVIARIO 3561-6458 | 645800
CERIMONIAL 3561-7573 | 757300
B GABINETE DE GOVERNO 3561-4002 | 400200
& | GABINETE DE GOVERNO (RECEPCAO) 3561-4021 | 402100
JUVENTUDE 3561-7573 | 757301
I
s SEC. MUN. DE POLITICA URBANA 3561-4034 | 403400
2
[z
4
3 SEC. MUN. DE PLANEJAMENTO 3561-4057 | 405700
=
(%]
2 CONTROLADORIA 3561-4045 | 404500
3
=
§ OUVIDORIA 3561-2412 | 241200
2
£|  SEC. MUN. DE GESTAO DE FROTAS 3561-4032 | 403200
=
1z
5 -
s SEC. MUN. DE COMUNICAGAO 3561-4030 | 403000
(%]
= PROCON 3561-7977 | 797700
S | PROCURADORIA JURIDICA CONTENCIOSA | 3563-4993 | 499300
= | PROCURADORIA MUN. CONSULTIVA 3979-6005 [ 600500
CONTABILIDADE 3561-4096 | 409600
« FINANCEIRO 3561-4004 | 400400
§ TESOURARIA 3561-4019 | 401900
< TRIBUTAGAO 3561-4105 | 410500
TRIBUTACAO (RECEPCAQ) 3561-4020 | 402000
ELETRICA 3561-4078 | 407800
é OBRAS PATIO 3561-4001 | 400100
= §
& SEC. MUN. DE OBRAS 3561-4044 | 404401
3561-4051 | 405100
CONSELHO TUTELAR 3561-7769 | 776900
CRAS MARIA LOURA 3561-4006 | 400600
@ CRAS PADRE ADELMO 3561-1716 | 171600
[=)
2 CREAB 3563-4776 | 477600
CREAS 3561-4080 | 408000
SEC. MUN. DE ASSISTENCIA SOCIAL 3561-5523 | 552300




