Superintendéncia da Imprensa Oficial do Estado de Mato Grosso

INSTRUGAO NORMATIVA Ne. 05, DE 05 DE MAIO DE 2016.
Cria o servi¢o voluntario no &mbito da Secretaria de Estado de Planejamento de Mato Grosso.

O SECRETARIO DE ESTADO DE PLANEJAMENTO, no uso das atribuicdes que lhe confere o art. 71, incisos | e II, da
Constituicao do Estado de Mato Grosso, e

Considerando a legislacédo atinente ao servigo voluntario no ambito do servigo publico, Lei Federal 9.608, de 18 de fevereiro
de 1998;

Considerando a necessidade de regular o servigo voluntario perante as areas de atuagao da Secretaria de Estado de
Planejamento de Mato Grosso;

Considerando que o servigo voluntario constitui atividade ndo remunerada, prestada por pessoa fisica a entidade publica de
qualquer natureza, com o propdsito altruistico de contribuir com o trabalho desenvolvido pelos seus servidores, nao
caracterizando vinculo empregaticio, nos termos do paragrafo Unico do Art. 1° da Lei n. 9.608, de 18 de fevereiro de 1998;

Considerando a importancia de se estimular a consciéncia da responsabilidade social, da solidariedade, da cooperacgédo e
dos deveres civicos;

Considerando a experiéncia e utilizagao desse servigo pela Procuradoria-Geral do Estado de Mato Grosso;

Considerando que o servigo voluntario, no ambito da Secretaria de Estado de Planejamento de Mato Grosso, contribuira
para a melhora e celeridade dos servigos prestados pela SEPLAN,

RESOLVE:

Art. 12, Criar o servigco voluntario no Ambito da Secretaria de Estado de Planejamento de Mato Grosso, desde que néao
acarrete 6nus para esta Secretaria ou para o Poder Executivo, nos termos da Lei Federal n® 9.608, de 18 de fevereiro de
1998.

Art. 2°. O servigo voluntario é integrado por pessoas fisicas que prestam atividade ndo remunerada a Secretaria de Estado
de Planejamento, mediante celebragao de Termo de Adesao (Anexo Il), no qual constara o servico voluntéario a ser
desempenhado e as condi¢des do seu exercicio.

§ 12 A inscrigdo no servigo voluntario dar-se-a em formulario proprio (Anexo 1) e serd instruida com:
| - cépia da cédula de identidade;

I - copia do comprovante de inscrigao no CPF;

[ll - 01 (uma) foto 3x4;

IV - comprovante de residéncia;

V - diploma ou outro documento habil que comprove o grau de escolaridade;

VI - curriculum vitae;

VIl - certiddes negativas de antecedentes criminais expedidas pelas Justicas Federal e Estadual ha, no maximo, 30 (trinta)
dias.

Art. 32. Pode prestar servigo voluntario a pessoa fisica maior de 18 (dezoito) anos e que pertenga a pelo menos uma das
seguintes categorias:

| - servidores publicos aposentados;

Il - estudantes ou graduados nas areas de Direito, Psicologia, Arquivologia, Assisténcia Social, Secretariado, Administragao
de Empresas, Contabilidade, Ciéncias Contébeis, Letras, Matematica, Biblioteconomia, Engenharia, Publicidade,
Comunicagao Social, Economia, Secretariado Executivo, Ciéncias da Computacao, Histéria, Jornalismo e demais cursos
técnicos em &reas de interesse publico.

§1° Os bacharéis em Direito s6 serdo admitidos mediante declaragdo de que ndao advogam em face do Estado de Mato
Grosso.

§2° O servigo voluntario é incompativel com a prestacdo remunerada de quaisquer servigos, em qualquer 6rgdo da
administragdo publica estadual.
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§3° A selegao e recrutamento do voluntario poderao ser feitas por entidade sem fins lucrativos, mediante a assinatura de
Acordo de Cooperacéo que tenha esse objetivo.

Art. 42. O inicio do servigo voluntario somente se dara depois de deferida a sua inscri¢cdo e firmado o Termo de Adeséo ao
Servigo Voluntério, sob a supervisdo da Coordenadoria de Gestao de Pessoas da Secretaria de Estado de Planejamento.

§1°. O voluntario inscrito prestara servigo gratuito perante Secretaria de Estado de Planejamento, sem qualquer vinculo de
natureza trabalhista, previdenciaria, tributaria ou outra afim.

§2°. Os dias e horarios da prestacao de servigo serdo combinados de comum acordo entre o voluntario e o chefe do setor
que supervisionara o trabalho a ser efetuado.

Art. 52. O voluntario compromete-se a observar as disposi¢des estipuladas para a execugao da tarefa a que se propds, bem
como a legislagao pertinente a Secretaria de Estado de Planejamento de Mato Grosso.

Art. 62. A prestagao de servigo voluntario sera realizada pelo periodo de um ano, a contar da data da assinatura do Termo
de Adesao, prorrogavel uma vez por igual periodo, desde que seja do interesse da Secretaria de Estado de Planejamento.

§1°. A prestagao do servigo voluntario podera ser encerrada antes do periodo a que se refere o caput deste artigo, nos
seguintes casos:

| - por manifestagao de vontade do voluntario, comunicando sua decisao com antecedéncia minima de cinco dias Uteis da
data em que pretender interromper a prestagao;

Il - por decisao justificada do chefe do setor que supervisionara o servigo voluntario;

[l - pelo abandono do servigo voluntario, que se caracteriza por auséncia néo justificada de cinco dias consecutivos ou de
dez dias intercalados, no periodo de um més.

§2°. A cobrancga ou a percepcgao de qualquer verba por parte do voluntario, em razao das fungdes exercidas no ambito da
Secretaria de Estado de Planejamento, além de ensejar a sua exclusao imediata do servigo voluntario, sera objeto das
medidas cabiveis e encaminhamento as autoridades competentes para fins de responsabiliza¢éo criminal.

Art. 79. A Coordenadoria de Gestao de Pessoas da Secretaria de Estado de Planejamento devera manter o prontuario
individual de cada voluntario, contendo cépia do seu requerimento de inscrigao, ficha cadastral, Termo de Adeséo ao
servico voluntario e demais documentos pertinentes.

Art. 8°. Fica vedada a admissao de voluntario ou de colaboradores informais fora das normas previstas nesta Instrugcao
Normativa, sob pena de responsabilidade funcional.

Art. 92. Concluido o servigo voluntéario, sera expedido Certificado de Conclusao, contendo o local de trabalho, periodo e a
carga horaria cumprida pelo voluntario.

Art. 10. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagao.
Cuiaba-MT, 05 de Maio de 2016.
MARCO AURELIO MARRAFON
Secretério de Estado de Planejamento
ANEXO | - SERVICO VOLUNTARIO
FICHA DE INSCRICAO
PREENCHIMENTO PELO CANDIDATO
DADOS PESSOAIS

NOME:

RG: DATA DE EXPEDICAO:

CPF:

ENDERECO:

BAIRRO:

CIDADE:

EMAIL:
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FONE 1: FONE 2:
DATA DE NASCIMENTO:  SEXO:
TIPO SANGUINEO:
ESTADO CIVIL:
NOME DO PAI:
NOME DA MAE:
CONJUGE/COMPANHEIRO:
NACIONALIDADE: NATURALIDADE:
PROPOSTA DE SERVIGO VOLUNTARIO
UNIDADE/SETOR DE INTERESSE:
GRAU DE INSTRUGAO:
FORMAGAO ACADEMICA:
DESCRICAO DE EXPERIENCIA PROFISSIONAL ANTERIOR:
DISTRIBUICAO DE CARGA HORARIA NOS DIAS DA SEMANA:
DISTRIBUICAO DE CARGA HORARIA DIARIA:
, de de

ASSINATURA DO VOLUNTARIO

ANEXO | - SERVICO VOLUNTARIO

FICHA DE INSCRICAO

PREENCHIMENTO INSTITUICAO

ATIVIDADES A SEREM DESENVOLVIDAS:

LOCALIZACAO FiSICA (unidade e o setor especifico da prestagéo de servico do voluntario):
NOME DO RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

DURACAO PREVISTA:

DATA DE INICIO:

DATA DE TERMINO:

Declaro estar de acordo com a proposta de prestagao de servigo voluntario acima descrita.

, de de

ASSINATURA DO VOLUNTARIO

ANEXO Il - SERVIGO VOLUNTARIO

TERMO DE ADESAO

TERMO DE ADESAO DE SERVICO VOLUNTARIO que entre si celebram a Secretaria de Estado de Planejamento de Mato

Grosso, neste ato representado pelo(a) servidor(a) , ocupante do cargo de , € o(a) Sr(a). , CPF n®
, RG n® , residente na n® _, Bairro , , aqui denominado “Voluntario”, com
fundamento na Lei n® 9.608, de 18 de fevereiro de 1998 e a Instru¢cdo Normativa n® , de de __ de 2016,

resolvem firmar o presente instrumento mediante as clausulas e condigdes seguintes:

Clausula Primeira: O servigo voluntario sera prestado no ambito da Secretaria de Estado de Planejamento, e realizado de
forma esponténea e sem o percebimento de contraprestacao financeira ou qualquer outro tipo de remuneragao, sem
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vinculo empregaticio, funcional ou qualquer outra obrigagao de natureza trabalhista, previdenciaria, tributaria ou afim, nos
seguintes termos:

Area/setor do servico voluntario:

Servigo discriminado:

Periodo de atividade (diaria, semanal e horarios):

Clausula Segunda: A Secretaria de Estado de Planejamento compete:
| - manter servidor para acompanhar os servigos realizados pelo voluntario;
Il - controlar e avaliar a execugao do servigo voluntario;

Il - oferecer as condigdes necessarias para 0 bom desempenho das atribuigées conferidas ao prestador do servigo
voluntario;

IV - emitir certificado de prestagao de servigo voluntario, ao término da vigéncia do presente termo de adesao.
Clausula Terceira: Sao deveres do prestador de servigo voluntario:

| - manter comportamento funcional e social compativeis com o decoro;

[l - respeitar as normas administrativas e o horario previamente ajustado;

IV - tratar com urbanidade os servidores e o publico em geral;

V - guardar sigilo acerca do teor dos processos e/ou procedimentos administrativos ou judiciais aos quais tiver acesso e das
diligéncias que efetuar ou sobre assuntos pertinentes a sua atividade ou que tenha tomado conhecimento em razéo do seu
trabalho no Poder Executivo;

VI - identificar-se, antes de cumprir as atividades que lhe forem prescritas;

VIl - observar a assiduidade no desempenho das suas atividades, atuando com presteza nos trabalhos que Ihe forem
incumbidos;

VIII - frequentar curso de treinamento para o aperfeicoamento das suas atividades, quando convocado;
IX - aceitar a supervisdo e a orientagdo administrativa do seu chefe imediato e dos seus superiores funcionais;
X - realizar as atividades que |lhe forem prescritas pelo chefe do setor e pelos seus superiores funcionais;

Xl - apresentar, ao seu chefe imediato, no prazo de cinco dias, justificativa por atraso ou falta, a ser encaminhado a
Coordenadoria de Gestao de Pessoas;

XII - comunicar, por escrito, ao seu chefe imediato, o seu afastamento do servigo voluntario, com antecedéncia de cinco
dias Uteis;

XIlI - usar traje conveniente ao servigo.
Clausula Quarta: A extingao da prestacdo do servico voluntério dar-se-a:
| - pelo decurso do tempo, qual seja um ano apds a assinatura deste Termo de Adesao, prorrogavel por igual periodo;

II - por manifestacdo de vontade do voluntario, comunicando sua decisdo com antecedéncia minima de cinco dias Uteis da
data em que pretender interromper a prestagao;

[l - por decisdo justificada do chefe do setor que supervisionara o trabalho voluntario;

IV - pelo abandono do servigo voluntario, que se caracteriza por auséncia nao justificada de cinco dias consecutivos ou de
dez dias intercalados, no periodo de um més.

Paragrafo unico. A cobranga ou a percepcao de qualquer verba por parte do voluntario, em razao das fungdes exercidas no
ambito da Secretaria de Estado de Planejamento, além de ensejar a sua exclusao imediata servigo voluntario, sera objeto
das medidas cabiveis e encaminhamento as autoridades competentes para fins de responsabilizagdo criminal.
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Clausula Quinta: Para dirimir quaisquer duvidas em virtude do presente termo de adeséao, as partes elegem o foro desta
comarca.

, de de

VOLUNTARIO

CHEFE IMEDIATO DO VOLUNTARIO

Secretaria de Estado de Planejamento

Superintendéncia da Imprensa Oficial do Estado de Mato Grosso

Rua Julio Domingos de Campos - Centro Politico Administrativo | CEP 78050-970 | Cuiaba, MT

Codigo de autenticacao: 0495fd9a

Consulte a autenticidade do cédigo acima emhttps://iomat.mt.gov.br/legislacao/diario_oficial/consultar
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