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e — manter conduta compativel com a moralidade administrativa;

e — guardar sigilo sobre assuntos pertinentes a sua atividade ou que tenha
tomado conhecimento em razdo do seu trabalho;

o — fazer uso do cracha de identificagdo nas dependéncias do 6rgéo ou en-
tidade em que exerce suas atividades, e devolvé-lo ao término da vigéncia
do Termo de Adesao;

e — respeitar as normas legais e regulamentares;

e — ser assiduo e pontual, justificando eventuais auséncias e atrasos;

e — participar de reunides, cursos ou seminarios para os quais for convoca-
do, desde que ndo produza 6nus para a Administragdo;

e — manter atualizados os seus dados cadastrais;

e — zelar pela economia do material e pela conservagdo do patriménio da unidade;
e - atuar de forma integrada e coordenada com a equipe de trabalho do 6rgédo
ou entidade, executando as atribuicdes constantes do Termo de Adesdo;

e — ressarcir os danos que causar, por culpa ou dolo, decorrentes da exe-
cugdo das atividades do servigo voluntario; e

e — preencher ficha de autoavaliagdo com periodicidade minima de 4 (qua-
tro) meses, ou nas seguintes hipdteses:

1. na prorrogacdo do Termo de Adesdo;

1. no desligamento; e

1. quando julgar

Paragrafo Unico. Noticiada a violagdo dos deveres previstos neste artigo, o
voluntdrio serad imediatamente afastado da prestagdo do servigo, devendo
os fatos serem apurados em processo no qual Ihe seja assegurada a ampla
defesa, na forma da Lei Estadual n. 8.972, de 13 de janeiro de 2020, antes
do eventual desligamento definitivo.

Art. 20. Ao prestador de servigo voluntario é proibido:

e — praticar atos privativos de servidores da Administragdo Publica Estadual;
e - identificar-se, invocando sua qualidade de prestador de servigo vo-
luntério, quando ndo estiver no pleno exercicio das atividades voluntarias
desenvolvidas no érgdo ou entidade;

e — receber, a qualquer titulo, remuneracdo pela prestagdo do servigo vo-
luntario ou outra vantagem remuneratoria, inclusive as de carater indeni-
zatério, tais como diarias, passagens e despesas com transporte;

e — retirar das instalagdes do 6rgdo ou entidade em que serve, sem ex-
pressa autorizagdo, documentos, dados, informagdes, desenhos, plantas,
fotografias ou qualquer outro material, em papel ou sob a forma digital,
incluido envio por e-mail ou outras formas de transmissdo de dados;

e — ausentar-se do local de servigo durante o expediente sem prévia auto-
rizagdo do supervisor;

e — exercer atividades que sejam incompativeis com o proposto no plano
de trabalho;

e — executar trabalhos particulares solicitados por servidor ou qualquer
outra pessoa vinculada ao 6rgdo ou entidade;

e — proceder de forma desidiosa; e

e — atuar nas causas em que, por forga de lei ou em razdo do interesse pu-
blico, esteja prevista a atuagdo do 6rgdo ou entidade em que exerce suas
¢ 10 O prestador é responsavel pelos atos que praticar durante a prestagéo
do servigo voluntario, respondendo nas esferas civil, administrativa e penal
pelo exercicio irregular de suas atribuicdes.

e 20 O supervisor fiscalizard o cumprimento do disposto neste artigo e,
caso identifique irregularidade, devera comunicar imediatamente a area de
gestdo de pessoas do respectivo 6rgdo ou entidade.

* 39 Noticiada a violagdo das proibigGes previstas neste artigo, o voluntario
serd imediatamente afastado da prestagdo do servigo, devendo os fatos se-
rem apurados em processo simplificado, que |he seja assegurada a ampla
defesa, na forma da Lei Estadual n. 8.972, de 13 de janeiro de 2020, antes
do eventual desligamento definitivo.

CAPITULO V111

DAS OBRIGACOES DO ORGAO OU ENTIDADE CONCEDENTE

Art. 21. Caberd ao 6rgdo ou entidade concedente:

e — assegurar ao prestador de servico voluntario o melhor aproveitamento
de suas habilidades, com a disponibilizagdo de tarefas e responsabilidades
compativeis com o seu conhecimento, experiéncia e interesse;

» — fornecer espago fisico, instalagées e equipamentos adequados para aco-
modagéo e realizagdo de atividades pelo prestador de servigo voluntério;

e — celebrar Termo de Adesdo com o prestador de servigo voluntario, ze-
lando por seu cumprimento;

e — indicar servidor de seu quadro de pessoal, com formagdo ou experiéncia
profissional na drea de conhecimento do prestador de servigo voluntario,
para orientar e supervisionar até 10 (dez) voluntarios simultaneamente;

e — conceder certificado, ao término da prestagdo do servigo voluntario,
com indicagdo do local ou locais onde o servigo foi prestado, o periodo, a
carga horaria cumprida e as atividades desempenhadas;

e — manter a disposicdo da fiscalizagdo documentos que comprovem a
relacdo de prestacdo de servigo voluntario;

e — publicar no portal da transparéncia, as designagdes e dispensas dos
prestadores de servigos voluntarios; e

e — apresentar avaliagdo dos prestadores de servigo voluntario com perio-
dicidade minima de 4 (quatro) meses, ou nas seguintes hipoteses:

1. na prorrogacao do Termo de Adesao;

1. no desligamento; e

1. quando julgar

CAPITULO IX

DA SUPERVISAO

Art. 22. Cada prestador de servico voluntario deverad ser acompanhado
presencialmente por um supervisor, designado pela autoridade maxima do
o6rgdo ou entidade, ao qual competira:

e — promover a integragdo do voluntario no ambiente em que se desenvol-
Vera o servigo;

« — orientar os voluntarios sobre as atividades a serem desenvolvidas durante
o periodo do servico, bem como sobre seus deveres e responsabilidades;

e — zelar pelo cumprimento do Termo de Ades&o de Servigo Voluntario; e
e — informar a drea de gestdo de pessoas do respectivo 6érgéo ou entidade:
1. o0 hordrio fixado para cada prestador de servigo voluntario sob sua responsabilidade;
1. a desisténcia do servigo voluntario ou quaisquer outras alteragGes rela-
cionadas a atividade, quando for o caso;

1. registrar as ocorréncias em folha ou sistema eletronico de frequéncia até
o segundo dia Util do més subsequente; e

1. avaliar o desempenho do prestador de servigo voluntario mediante o
preenchimento da ficha de avaliagdo especifica.

Paragrafo Unico. O supervisor devera ter formagdo ou experiéncia profis-
sional na area de atuagdo do prestador de servigo voluntario e deverd estar
lotado na unidade em que sera realizado o servigo.

Art. 23. O prestador de servico voluntario ndo podera ser lotado para atuar
sob a supervisdo de cdnjuge, companheiro ou parente, inclusive por afini-
dade, em linha reta ou colateral, até o terceiro grau.

Art. 24. No ato da contratagdo do prestador de servigo voluntario, o su-
pervisor assinartd um termo de supervisdo, na forma do Anexo II desta
Instrugdo Normativa, no qual assumira as responsabilidades pelo seu en-
cargo e declarard o cumprimento das demais exigéncias previstas nesta
Instrugdo Normativa.

Art. 25. Nas hipoteses excepcionais e temporarias em que ndo for pos-
sivel a supervisdo do prestador de servigo voluntario na unidade de sua
lotagdo, a drea de gestdo de pessoas responsavel deverd ser informada
com antecedéncia minima de 5 (cinco) dias, com o objetivo de possibilitar
o aproveitamento do voluntario em outra unidade durante esse periodo.
CAPITULO X

DA LOTACAO E MOVIMENTAGAO INTERNA DOS PRESTADORES DE SERVICOS
Art. 26. A lotagdo inicial do prestador de servigo voluntario sera definida de
acordo com a disponibilidade de vagas, a demanda interna e a adequacgdo
do perfil previamente requerido pelos érgdos e entidades.

Art. 27. A alteragdo de lotacdo somente é permitida dentro do mesmo
o6rgdo ou entidade, ndo havendo previsdo de remogdo de prestador de
servigo voluntario para érgdo ou entidade diversa da qual foi admitido.
Art. 28. A movimentagdo interna podera ocorrer a pedido do prestador de
servigo voluntario ou a critério do érgdo ou entidade e estd condicionada a
observancia dos seguintes requisitos:

e — correlagdo dos servicos da unidade de destino com a area de formacdo
do prestador de servigo voluntario;

e — anuéncia do prestador de servigo voluntario, bem como dos supervi-
sores de servigo voluntario das unidades de origem e de destino, encami-
nhada por e-mail a area de gestdo de pessoas local, informando a data de
inicio das atividades do voluntario na nova unidade;

e — existéncia de vaga; e

e - elaboragdo de novo Plano de Atividades pela unidade de Paragrafo
Unico. O supervisor podera colocar o prestador de servigo voluntario a dis-
posicdo da area de gestdo de pessoas, explicitando, por escrito, as razdes
que levaram a adogdo da medida.

CAPITULO XI

DA AVALIACAO DO VOLUNTARIO

Art. 29. O prestador de servigo voluntario serd avaliado pelo seu supervi-
sor, em estreita colaboragdo com o responsavel pela unidade em que este-
ja lotado, a cada quadrimestre de exercicio de suas atividades voluntarias.
e 10 A avaliagdo serd realizada mediante o preenchimento de Ficha de Ava-
liagdo, por meio escrito ou eletrdnico, datada e assinada pelo Supervisor
do prestador voluntario.

e 20 Em caso de reprovagao no processo de avaliagdo por duas vezes con-
secutivas ou alternadas o prestador voluntario serd desligado da prestagdo
de servigo no érgdo ou entidade, de acordo com o disposto no art. 30 desta
Instrugdo Normativa.

® 30 Sera considerado aprovado na avaliag&o o prestador voluntario que obti-
ver a nota minima de 60 (sessenta) pontos, de um total de 100 (cem) pontos.
e 40 O prestador de servigo voluntario podera recorrer da avaliagdo no
prazo maximo de 10 (dez) dias Uteis, cabendo ao gestor da area de gestdo
de pessoas do dérgdo ou entidade decidir sobre o recurso no prazo de 30
(trinta) dias.

e 50 O gestor da area de administragdo do 6rgdo ou entidade terd o prazo
maximo de 30 (trinta) dias corridos para se manifestar, favoravel ou ndo,
ao pedido de recurso do prestador voluntario.

CAPITULO XI1 DO DESLIGAMENTO

Art. 30. O desligamento do prestador de servigo voluntario ocorrera:

e - no interesse das partes, mediante prévia e expressa comunicagdo es-
crita, com antecedéncia de 30 (trinta) dias;

e — automaticamente, ao término do periodo de vigéncia disposto no Termo
de Adesdo;

e — pelo abandono de suas atividades, que se caracteriza pela auséncia in-
justificada de 5 (cinco) dias consecutivos ou de 10 (dez) dias intercalados,
no periodo de um més;

e — pelo descumprimento desta Instrugdo Normativa e das condigSes do
Termo de Adesdo;

e — por conduta incompativel com a exigida pelo 6rgéo ou entidade, observadas,
para esse fim, as disposigdes contidas nos 20 e 21 desta Instrugdo Normativa;

e — em razdo da ndo apresentagdo de documento exigidos nesta Instrugao
Normativa durante o periodo de prestagdo de servigo voluntario; e

e — pela reprovagdo no processo de avaliagdo das atividades, realizada pelo
supervisor, por duas vezes, consecutivas ou

e 10 A drea de gestdo de pessoas do 6rgdo ou entidade providenciara o
registro do motivo do desligamento do voluntario em seus assentamentos
funcionais, e em seguida encaminhara essa informagdo para a SEPLAD.



