; & PREFEITURA MUNICIPAL DE ALTO PARAISO
; 'é , ESTADO DE RONDONIA
: Poder Executivo

LEI MUNICIPAL N° 995/2010.
DE 24 DE AGOSTO DE 2010.

(Atualizada pelas Leis: 1046/2011; 1066/2012; 1117/2013; 1221/2015).

Dispode: “Institui o novo Plano de Cargos,
Carreira e Salario dos Servidores da Camara
Municipal de Alto Paraiso, e da outras
providéncias”.

O Prefeito Municipal de Alto Paraiso — RO., Sr. Romeu
Reolon, no uso das atribuicdes que Ihe sdo conferidas pelo inciso VI do Art. 94 da Lei
Organica Municipal, faz saber que a Camara Municipal aprovou e Ele sanciona a
seguinte:

LEI:

TITULO |
DO PLANO DE CARREIRA

CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° - Esta Lei institui e implanta o Plano de Cargos, Carreira e Salario e
institui e disciplina o0 Regime de relagdes entre direitos e deveres dos servidores da
Camara Municipal de Alto Paraiso - RO, no que diz respeito as atividades e tarefas a
executar e as correspondentes atribuicdes pecuniarias, tendo sua execuc¢ao regulada
pelos seus dispositivos e pelo Estatuto dos Funcionarios Publicos e demais
legislacbes complementares.

8 1°. Os cargos a que se refere o caput deste artigo, vagos e ocupados, integram o
Quadro de Pessoal da Camara Municipal de Alto Paraiso.

§ 2°. O regime juridico dos Cargos do Plano de Cargo, Carreira e Salario € o instituido
pelo Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio do Alto Paraiso.

CAPITULO Il
DA ORGANIZACAO DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 2° - A Gestdo dos Cargos do Plano de Cargo, Carreira e Salario tém
por finalidade precipua:
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| — determinar, classificar e quantificar os cargos integrantes da estrutura
organizacional da instituigcdo;

Il — estabelecer normas de enquadramento, progressao, promocao e readaptacao do
pessoal;

[l - fixar critérios e procedimentos que visam a disciplinar, administrar e desenvolver
0s recursos humanos da instituicdo, no que diz respeito a politica de cargos, carreira
e salarios.

IV — E parte integrante deste Plano, o Quadro dos Cargos, conforme Anexos | e II;
Descricdo e Especializacdo dos Cargos, conforme Anexo Ill; Tabela para
engquadramento por nivel salarial de provimento efetivo, conforme Anexo IV; Tabela
salarial para enquadramento de Cargo Comissionado e Funcédo Gratificada, conforme
Anexo V, Quadro dos Cargos de Provimento em Comissdo em extingdo, conforme
Anexo VI, Descricdo das Atribuicbes dos Cargos de Provimento em Comissao,
conforme Anexo VIl e Ficha de Avaliacdo do Estagio Probatério a ser preenchido pela
Chefia imediata, conforme Anexo VIII. (artigo atualizado Lei 1066/2012)

CAPITULO Il
DA TERMINOLOGIA E CONCEITUACAO
Art. 3° - Para efeito deste Plano, adotam-se as seguintes definicoes:

|. FUNCIONARIO: é a pessoa legalmente investida em cargo publico, de
provimento efetivo através de concurso publico, no regime
estatutario;

ll. EMPREGADO PUBLICO: é a pessoa investida no cargo publico, de
provimento através de concurso publico, no regime da C.L.T.
(Consolidacédo das Leis do Trabalho);

[1I.QUADRO: € o agrupamento de cargos de provimento efetivo e funcdes
gratificadas integrantes do quadro de pessoal; necessario e
adequado a consecucdo dos objetivos de cada estrutura;

V. CARGO PUBLICO: é o conjunto de atribuicbes, deveres e
responsabilidades cometidas ou cometiveis a um servidor publico,
criado por Lei, de natureza permanente, denominacdo propria e
namero certo, bem como de provimento efetivo ou em comissao e
pago pelo erario;
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V.CARGO EM COMISSAO: é o conjunto de atribuicbes e

VI.

VII.

VIII.

XI.

XII.

responsabilidades envolvendo atividades de direcao,
coordenadoria, chefias, assessoramentos e  assisténcia
intermediaria e caracterizando-se 0 seu provimento pela
dependéncia da confianca pessoal do Presidente, com base na
estrutura organizacional do Orgdo, de livre nomeacdo e
exoneracao;

CARGO EFETIVO: é um conjunto de funcbes e responsabilidade
criadas por Lei, com denominacgdo propria, vencimento pago pelos
cofres publicos e acessivel a todo brasileiro, mediante concurso
publico, de provimento efetivo ou no regime da C.L.T;

CARGO DE CHEFIA: é o exercicio de comando e encargos de
chefia, Assessoramento e responsabilidade, na escala de
departamento, divisdo, secdo, setor ou unidade, que s6 podera ser
ocupado, por designacdo do Presidente da Camara Municipal, por
funcionario pablico de provimento efetivo estatutario ou celetista. O
funcionério designado para o cargo de chefia, devera optar pelo
vencimento do cargo efetivo ou o de chefia, ficando vedada a
acumulacéo;

VENCIMENTO: é a retribuicdo pelo exercicio do cargo efetivo, ou
do cargo de chefia ou do cargo em comisséao;

REMUNERACAO: ¢é a somatéria do vencimento com oS
acréscimos, beneficios ou gratificagbes garantidas pela
Constituicdo Federal e/ou pela C.L.T.;

REFERENCIA: é a indicac&o do nivel de salério integrante da faixa
de vencimentos, estabelecido dentro da classe e atribuido ao
servidor;

GRUPO OCUPACIONAL: é o conjunto de categorias funcionais
gue dizem respeito a atividades profissionais correlatas ou afins
referente a natureza do trabalho ou ramo de conhecimento;

CATEGORIA FUNCIONAL: é o conjunto de carreiras da mesma
natureza de trabalho, dispostas hierarquicamente, de acordo com o
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grau de complexidade ou dificuldade de atribuicbes e de
responsabilidades;

XIlll.  CLASSE: é o conjunto de cargos ou func¢des de idéntica natureza
funcional e semelhante no que se refere aos fatores capacidade e
responsabilidade;

XIV. CARREIRA: é o conjunto de classes da mesma natureza e com
atribuicGes de idéntico nivel de complexidade escalonadas segundo
a hierarquia dos servigos;

XV. PRE-REQUISITOS: sdo as condigdes indispensaveis a serem
preenchidas pelos pretendentes aos respectivos cargos;

XVI. ATRIBUICOES: sido os deveres, direitos e responsabilidades
acometidas a cada cargo, descritas no anexo.

CAPITULO IV
DA ESTRUTURA DO PLANO DE CARGOS, CARREIRA E SALARIO.

Art. 4° - O Quadro de Pessoal € o conjunto de cargos e funcgdes que

compdem a lotagdo da Camara Municipal de Alto Paraiso, necessario em quantidade
e qualidade para assegurar eficaz cumprimento de suas funcdes e objetivos
institucionais.
Paragrafo Unico - O Quadro de Pessoal da Camara Municipal de Alto Paraiso é
composto pelos cargos de provimento efetivo, funcdo gratificada e cargos de
provimento em comisséo, listado nos Anexos | e Il com 0s seus respectivos
guantitativos.

Art. 5° - O Quadro de Pessoal constituir-se-a de Parte Permanente e Parte
Temporaria.

8 1°. Parte Permanente — compreende cargos efetivos de Carreira.

| - Compreende para os cargos de carreira os niveis Fundamental (NF); Médio (NM) e
Superior (NS).

§ 2° Parte Temporaria — compreende as funcbes gratificadas e os cargos em
comisséo.
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CAPITULO V
SECAO |
DO DESENVOLVIMENTO DA CARREIRA

Art. 6° - O desenvolvimento do servidor na Carreira, se dara por
progressdo funcional, que € o avanco de uma referéncia para outra na tabela de
vencimentos dentro do mesmo Cargo, por conhecimento, dentro do quadro
estruturado na forma desta Lei.

Art. 7° - Nao sera concedida progressao a servidor:
| — em estagio probatdrio com menos de trés anos de servico na Camara;
Il — que tenha atingido o ultimo nivel da tabela correspondente a classe/Cargo em que
se enquadra;
[l — que tenha incorporado o valor integral de simbolo de cargo de provimento em
comisséo;
IV — inativo.

Art. 8° - A progresséao funcional do servidor na carreira sera vertical e/ou
horizontal:
§ 1° Progressao vertical € a movimentacdo do servidor de uma classe para a
seguinte dentro do mesmo cargo, decorrente da antiglidade dentro do mesmo Grupo
Ocupacional.
§ 2°. Progressédo horizontal € a movimentacdo do servidor de uma referéncia para a
seguinte, observando-se os critérios de qualificacao profissional.
§ 3° O tempo em que o servidor se encontrar afastado do exercicio do cargo por
gualquer motivo, ndo se computard para efeito de que trata o paragrafo 1° deste
artigo, exceto nos casos considerados como de efetivo exercicio.
§ 4°. A contagem do tempo para o novo periodo serd sempre iniciada no dia seguinte
a aquele em que o servidor houver completado o periodo anterior.
§ 5°. Fica assegurada ao servidor de carreira ocupante de cargo em comissdo ou
funcdo gratificada, no ambito do Poder Legislativo Municipal, a contagem do tempo
de servi¢co ocupado no cargo para fins de progressao por conhecimento no seu cargo
efetivo nos termos desta Lei, que se dara de conformidade com Resolu¢do da Mesa
Diretora.
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SECAO Il
DA SERIE DE NIVEIS DOS CARGOS DA CARREIRA

Art. 9°. A série de niveis dos cargos que compdem a carreira dos
servidores estrutura-se em linha horizontal de acesso, em conformidade com o
respectivo nivel de habilitacdo e perfil profissional e ocupacional, identificada por
letras assim descritas:

| - Advogado:

a) Nivel I: habilitagdo em nivel superior;

b) Nivel II: titulo de especialista ou pds-graduacdo latu-sensu com
duracdo de no minimo 360 (trezentos e sessenta) horas, correlacionada com a area
de atuacdo.

c¢) Nivel lll: titulo de mestrado ou doutorado.

Il - Agente Administrativo:

a) Nivel I: habilitagdo em ensino médio;

b) Nivel II: habilitagdo em grau de ensino superior, correlacionada com a
area de atuacao;

c) Nivel IlII: titulo de especialista ou pés-graduacdo latu-sensu com
duracdo de no minimo 360 (trezentos e sessenta) horas, correlacionada com a area
de atuagdao.

[l — Agente de Vigilancia:

a) Nivel I: habilitacdo em grau de ensino fundamental completo.

b) Nivel II: habilitacdo em grau de ensino médio;

c) Nivel lll: habilitagdo em grau de ensino superior;

V — Auxiliar de Servigcos Gerais:

a) Nivel I: habilitacdo em grau de ensino fundamental completo;

b) Nivel II: habilitacdo em grau de ensino médio;

c¢) Nivel llI: habilitagdo em grau de ensino superior;

IV - Contador:

a) Nivel I: habilitagdo em nivel superior;

b) Nivel II: titulo de especialista ou pds-graduacdo latu-sensu com
duracdo de no minimo 360 (trezentos e sessenta) horas, correlacionada com a area
de atuacdao.

c) Nivel llI: titulo de mestrado ou doutorado.

V — Controlador Interno:

a) Nivel I: habilitagcdo em nivel superior;

b) Nivel II: titulo de especialista ou pés-graduacdo latu-sensu com
duracdo de no minimo 360 (trezentos e sessenta) horas, correlacionada com a area
de atuagao.

c¢) Nivel llI: titulo de mestrado ou doutorado.
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VI — Motorista:

a) Nivel I: habilitacdo em ensino médio;

b) Nivel II: habilitagdo em grau de ensino superior;

c) Nivel IlI: titulo de especialista ou pods-graduacdo latu-sensu com
duracdo de no minimo 360 (trezentos e sessenta) horas;

VIl — Operador de Som:

a) Nivel I: habilitacdo em grau de ensino fundamental completo.

b) Nivel II: habilitacdo em grau de ensino médio;

c) Nivel lll: habilitagdo em grau de ensino superior;

VIII - Taquigrafo:

a) Nivel I: habilitagdo em ensino médio;

b) Nivel II: habilitagdo em grau de ensino superior;

c) Nivel llII: titulo de especialista ou pdés-graduacdo latu-sensu com
duracdo de no minimo 360 (trezentos e sessenta) horas;

IX — Técnico de Gestdo Publica:

a) Nivel I: habilitagdo em nivel superior;

b) Nivel II: titulo de especialista ou pés-graduacdo latu-sensu com
duracdo de no minimo 360 (trezentos e sessenta) horas, correlacionada com a area
de atuagao.

c¢) Nivel lll: titulo de mestrado ou doutorado.

X - Zeladora:

a) Nivel I: habilitacdo em grau de ensino fundamental completo.

b) Nivel II: habilitagdo em grau de ensino médio;

c¢) Nivel llI: habilitacdo em grau de ensino superior;

8 1° Os cursos de aperfeicoamento, qualificagdo e/ou capacitagcédo
profissional, serdo conferidos e/ou reconhecidos por uma comissao paritaria
constituida pelo Secretario Geral responsavel pela gestdo de pessoal para este fim e
deverdo obedecer, dentre outros, 0s seguintes requisitos a sua pontuagao:

a) carga horaria minima de 16 (dezesseis) horas.

b) serdo computados apenas os cursos de aperfeicoamento e/ou
capacitacdo profissional, concluidos no maximo 5 (cinco) anos anteriores a data do
engquadramento.

§ 2°. A carga horéaria de cursos de aperfeicoamento e/ou capacitacéo
profissional contada para posicionamento no Nivel ndo sera recontada para efeito de
nova progressao vertical conforme previsdo do 8§ 2° do Art. 12.

§ 3°. Os titulos de ensino médio relacionado a area técnica, graduagao
ou pos-graduagdo deverdo estar de acordo com o perfil profissional do cargo, ou
relacionados com a area de atuacgao.
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CAPITULO VI
DA MOVIMENTACAO FUNCIONAL

Art. 10. O desenvolvimento do servidor estatutario efetivo na carreira
dar-se-4 em duas modalidades:

| - progresséao horizontal: 2% por tempo de servico;

Il - progressao vertical: 10% por nova titulacdo profissional.

SECAO |
DA PROGRESSAO HORIZONTAL

Art. 11. A progressao horizontal por tempo de servico € a passagem do
servidor publico municipal, ocupante de um dos cargos definidos nesta lei, de um
nivel para outro subseqtiente do mesmo cargo, desde que:

| - cumprido o estagio probatério, com aproveitamento minimo de 70%
(setenta por cento);

Il - aprovado em processo anual e especifico de avaliagdo de
desempenho obrigatoriamente, com média de 70% (setenta por cento) de aprovacao.

§ 1° As demais progressdes, apés o término do estagio probatdrio,
ocorrerdo a cada dois anos.

§ 2°. Decorrido o prazo previsto no inciso Il deste artigo, se o 6rgdo nao
realizar processo de avaliacdo de desempenho, a progressédo horizontal dar-se-a
automaticamente.

§ 3°. Os coeficientes para os aumentos salariais de um nivel para o

subseguente ficam estabelecidos de acordo com o anexo IV.

§ 4°. Os niveis serdo representados por algarismos romanos para efeito
da progresséo vertical.

§ 5° As demais normas da avaliacdo processual referida neste artigo,
incluindo instrumentos e critérios, sdo as previstas no Estatuto dos Servidores
Publicos do Municipio e regulamento especifico.

SECAO Il
DA PROGRESSAO VERTICAL

Art. 12. A progresséao vertical por titulacdo profissional € a passagem do
servidor publico municipal, ocupante de um dos cargos definidos nesta lei, de um
nivel para outro no mesmo cargo, em virtude de comprovacdo da habilitacdo e/ou
certificacdo de aperfeicoamento, e/ou qualificagdo, e/ou capacitacdo profissional
exigida para o respectivo nivel.
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§ 1° Os niveis serdo representados por letras em (e) algarismos
romanas dentro de cada nivel que compdem a progressao vertical.

§ 2°. Somente as titulagbes apresentadas até 30 de abril do ano corrente
serdo consignadas no or¢camento do ano seguinte, atendido os pressupostos do caput
deste artigo e paragrafo anterior.

§ 3°. Para os atuais servidores, a contagem do tempo de que trata o
caput, deste artigo, tera como termo inicial a data da posse do servidor, que servira
para o enquadramento nesta Lei.

Art. 13. A qualificacdo e o esforco pessoal em busca de maiores niveis
de educacdo formal dos servidores abrangidos por esta lei, visando o0 seu
crescimento académico e a sua permanéncia no servigo publico, serdo estimulados
mediante a concessao do incentivo a titulagao.

8 1°. A concesséo do incentivo previsto no caput deste artigo depende,
além dos critérios e requisitos disciplinados nesta lei, de disponibilidade orcamentaria
na forma da legislacao vigente.

§ 2° Para fins do disposto neste artigo, o incentivo n&do podera
ultrapassar 85% (oitenta e cinco por cento) do limite prudencial para gastos com
pessoal, previsto na Lei de Responsabilidade e Gestéo Fiscal, considerando-se como
limite prudencial 95% do percentual de 70% do total da despesa de pessoal,
calculada sobre a transferéncia financeira ao Legislativo.

§ 3° Caso nao haja limite prudencial, a concessédo do disposto neste
artigo o servidor deverd aguardar, até que haja disponibilidade dentro do limite
previsto no paragrafo anterior.

8§ 4° Havendo limite dentro do percentual, previsto no 8 2° serao
concedidos os incentivos, que suportarem até o limite prudencial, seguindo a ordem
cronoldgica de requerimento.

CAPITULO VII

DA JORNADA DE TRABALHO E DISPOSICOES GERAIS

Art. 14. Os servidores publicos municipais da Camara de Alto Paraiso,
abrangidos por esta Lei percebem vencimentos como mensalistas e a jornada
maxima de trabalho dos mesmos serd de 40 (quarenta) horas semanais, que
correspondem a 200 (duzentas) horas por més respectivamente, ressalvadas as
excecoOes legais contidas nas regulamentacOes especificas das profissdes e demais
diplomas legais.
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CAPITULO Vil
DOS VENCIMENTOS E DA REMUNERACAO

Art. 15 - O vencimento € a retribuicao financeira paga ao servidor pelos
efetivos servicos prestados, estabelecidos de acordo com a referéncia salarial e
fixados na presente Lei.

Art. 16 - Remuneracdo € o somatorio de valores financeiros devidos ao
servidor, compreendendo o0 vencimento e outras vantagens incorporadas ou
temporarias estabelecidas em Lei.

Art. 17 - O vencimento dos cargos integrantes das carreiras encontra-se
hierarquizado em referéncias de ordem crescente, de acordo com cada classe,
observando-se as respectivas tabelas salariais.

Art. 18 - Nenhum servidor da Camara Municipal de Alto Paraiso podera
perceber vencimento superior ao estabelecido pela Constituicdo Federal.

Paragrafo Unico. A menor remuneracio atribuida aos cargos de carreira ndo sera
inferior ao salario minimo vigente.

Art. 19 - A remuneracdo do servidor ndo sofrera descontos além dos
previstos em Lei, ou por forca de mandado judicial, salvo em virtude de indenizacao
ou restituicdo a Fazenda Publica Municipal, nem sera objeto de arresto, sequestro ou
penhora, exceto o caso de prestacdo de alimentos resultantes da homologacéo ou
decisao judicial.

Art. 20 - Mediante autorizacdo escrita do servidor, podera haver
consignacdo em folha de pagamento no limite de 30% (trinta por cento) a favor de
terceiros, ficando ainda a critério do Chefe de Divisdo de Recursos Humanos, apoés
ouvir o Secretario Geral.

Art. 21- O cargo de Secretéario Geral do Poder Legislativo tem vencimento
equiparado ao cargo de Secretario Municipal do Executivo, sem codificagdo na
Tabela Salarial para enquadramento do Cargo Comissionado constante nos Anexos
da presente Lei. (artigo suprimido pela Lei 1066/2012).
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CAPITULO IX
DAS GRATIFICACOES E DOS ADICIONAIS

Art. 22 - Além do vencimento e das vantagens previstas nesta Lei, 0s
servidores poderao fazer jus as seguintes gratificacdes e adicionais:
| — adicional pela prestacao de servigos extraordinarios;
[l — adicional noturno;
[l - adicional por tempo de servico;
IV — adicional de férias.

Paragrafo Unico. Na hipétese do servidor efetivo ocupante de Cargo em comissao, a
vantagem de que trata esta secdo serd calculada sobre o vencimento a este
atribuido, se a opc¢do manifestada pelo beneficiario for pela percepgcdo do valor
integral do simbolo respectivo.

Art. 23 - As vantagens de que trata este capitulo serdo concedidas,

revistas ou revogadas, mediante proposta do Secretario Geral, submetida a decisao
do Presidente da Camara Municipal.
§ 1°. As vantagens de que trata este capitulo ndo poderdo ser concedidas ao servidor
gue perceba qualquer outra vantagem semelhante a sua finalidade ou fundamento
ainda que pagas sob titulos diversos, que tenham por fundamento o mesmo fato
gerador ou a ele equiparado.

Art. 24 - O servidor perderd o direito a gratificacdo e/ou adicional quando
afastado do exercicio do Cargo em atividade, exceto em licenca médica, licenca
prémio, licenca gestante e férias.

Art. 25 - No caso de servidores colocados a disposicdo da Camara
Municipal de Alto Paraiso, sem 6nus para o Orgéo requisitante e investido em Cargo
de Provimento em Comissédo, devidamente nomeado através de portaria, fica
instituido uma gratificacdo de 40% (quarenta por cento) da remuneracédo estabelecida
para aquela funcao.

TITULO I
DO INGRESSO
CAPITULO |
DO CONCURSO PUBLICO

Art. 26. A investidura em cargo publico de provimento efetivo depende
de prévia habilitagdo em concurso publico de provas ou de provas e titulos, e cabe ao
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Poder Legislativo Municipal definir a conveniéncia e a oportunidade de realizacdo do
mesmo, a fim de suprir as necessidades institucionais, respeitando o quantitativo da
lotacdo global correspondente e a respectiva previsdo orcamentaria. (artigo
atualizado pela Lei 1066/2012).

§ 1°. O concurso publico de que trata o caput deste artigo sera realizado
por cargo, de forma a contemplar o ambiente organizacional e as especialidades a
serem supridas.

§ 2° O concurso publico, suas etapas e modalidades de realizagéao
serdo objetos de regulamentacao por edital de abertura de cada certame, observada
a legislacéo e as normas reguladoras vigentes.

§ 3°. Este Capitulo respeitara e se complementara com as normas
previstas no Estatuto do Servidor — Regime Juridico Unico do Poder Executivo de
Ariquemes.

CAPITULO 1l
DO INGRESSO NO CARGO

Art. 27. O ingresso no cargo publico municipal dar-se-a no primeiro nivel
de vencimento e classe correspondente a especialidade objeto do concurso publico.

SECAO | (inserida pela Lei 1066/2012)

DO ESTAGIO PROBATORIO

“Art. 27A - O Processo de avaliacdo do desempenho de servidor nomeado
para cargo de provimento efetivo em relacéo a sua aptiddo e capacidade para o cargo
ocupado considerando o contexto ambiental, identificando aspectos positivos,
dificuldades encontradas e alternativas de solugcdo, desenvolvem-se ao longo de 03
(trés) anos, a partir da entrada do servidor em exercicio.

§ 1° - Durante o periodo de estagio probatorio serdo avaliadas a aptidao
e a capacidade do servidor para o exercicio do cargo, observados os
seguintes fatores:

I- Idoneidade moral;

lI- Eficiéncia;

[ll- Assiduidade.

§ 2° - O acompanhamento dos servidores técnicos administrativos em
estagio probatorio é realizado pela Chefia imediata, sob a responsabilidade da
Comissdo nomeada pelo Presidente da Camara Municipal.
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I- As avaliacdes serdo periodicas, mas a oficial sera realizada apés o 24° e
30° més apds o ingresso, de acordo com critérios fixados pela
instituicao.

lI- Durante o periodo de estagio probatério podera o servidor exercer
gualquer cargo de provimento em comissao ou funcédo de direcdo, chefia
ou assessoramento na entidade em que pertencer.

§ 3° - O estégio probatério ficara suspenso nas situa¢gdes abaixo, sendo
retomado a partir do término dos impedimentos:

I- licenca por motivo de doenca em pessoa da familia;
[I- licenca por motivo de afastamento do coénjuge, por prazo

indeterminado e sem remuneracao.

lll- licenca para atividade politica;

V- afastamento para missdo no exterior para servir em organismo
internacional de que o Brasil participe ou com o qual coopere, com a
perda total da remuneracao.

8§ 4° - Trés meses antes de findo o periodo do estagio probatorio, a
avaliacdo do desempenho sera submetida a homologacédo da autoridade
competente.

§ 5° - O servidor ndo aprovado no estagio probatério sera demitido.

§ 6° - O disposto nos artigos 11, 12 e 13 da Lei Municipal n°® 094 de 10 de

fevereiro de 1995 e na Lei Orgéanica Municipal € previsao legal para o disposto
neste artigo.”

CAPITULO Il
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 28 - Os ocupantes de cargos de provimento em comissao e funcéo

gratificada serdo submetidos ao regime de tempo integral.

Art. 29- O enquadramento do nivel se efetivara por Portaria do Presidente

da Cémara Municipal de Alto Paraiso, constando obrigatoriamente, o nome do
servidor, a denominacao do cargo, classe, categoria funcional, grupo ocupacional e

carreira.

Art. 30- O Dia do Servidor Publico serd& comemorado a 28 de outubro, e

nesta data, far-se-a a outorga do titulo de Servidor Padrédo da Camara Municipal do
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Alto Paraiso, a ser regulamentado por Resolugdo propria instituindo critérios
funcionais do referido titulo.

Art. 31 - Fica a Mesa Diretora da Camara Municipal autorizada a:

§ 1° - Promover concurso publico para preenchimento dos cargos ora instituidos,
podendo para tanto, expedir todo e qualquer ato necessario para a sua elaboracao,
que podera ser executado diretamente pela Camara Municipal ou por empresa
especializada contratada para este fim;

§ 2° - A Mesa Diretora fica autorizada a manter nomeados os seus Servidores através
de Portaria em Cargos de Provimento em Comissdo em Extingdo, constante no
Anexo VI desta Lei, que vigorara até a posse dos Servidores aprovados no concurso
publico. (artigo modificado pela Lei 1046/2011 e atualizado )

8 3° - Promover o enquadramento e as adequacdes decorrentes da presente Lei;
§ 4° - Expedir todo e qualquer ato necessario ao fiel e bom cumprimento desta Lei.

Art. 32 - Os cargos de que trata esta Lei ficam submetidos a égide do
Regime Juridico do Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Alto Paraiso,

para todos os fins de direito.

Art. 33- Os casos omissos decorrentes da implantacdo deste Plano serdo
resolvidos pelo Presidente da Camara Municipal de Alto Paraiso.

Art. 34 - As despesas decorrentes desta Lei correrdo por conta das
dotacBes orcamentérias proprias da Camara Municipal de Alto Paraiso.

Art. 35 - Esta Lei entrard em vigor a partir de 1° de janeiro de 2011.

Art. 36 — Revogam-se as disposicdes em contrario, em especial as Leis
Municipais 646/2006; 763/2007; 880/2009 e 883/2009.

Palacio dos Pioneiros, 24 de Agosto de 2010.

ROMEU REOLON
PREFEITO MUNICIPAL
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ANEXO |

QUADRO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

GRUPOS OCUPACIONAIS NIVEL

ITEM DENOMINAC}AO/FUNC}AO N° DE VAGAS CARREIRA
01 Advogado 01 GNS-I
02 Agente Administrativo 06 GNM-I
03 Agente de Vigilancia 04 GNF-I
04 Auxiliar de Servicos Gerais 02 GNF-I
05 Contador 01 GNS-I
06 Controlador Interno 01 GNS-I
07 Motorista 03 GNM-I
08 Operador de Som 01 GNF-I
09 Taquigrafo 01 GNM-I
10 Técnico em Gestao Publica 01 GNS-I
11 Zeladora 02 GNF-I

Palécio dos Pioneiros, 24 de Agosto de 2010.

ROMEU REOLON
PREFEITO MUNICIPAL
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ANEXO Il

QUADRO DOS CARGOS DE FUNGAO GRATIFICADA

ITEM | DENOMINACAO/FUNCAO N° DE VAGAS | CODIGO
01 Chefe de Divisdo 04 FG-2
02 | Diretor de Departamento 02 FG-1

QUADRO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

ITEM | DENOMINACAO/FUNCAO N° DE VAGAS | CODIGO
01 | Secretario Geral 01 CC-1
02 | Chefe de Gabinete 01 CC-2
03 | Assessor Legislativo 05 CC-3
04 | Secretério de Gabinete 11 CC-4
05 | Assistente de Plenario 11 CC-5

(Quadro atualizado pela Lei 1066/2012)

Palacio dos Pioneiros, 24 de Agosto de 2010.

ROMEU REOLON
PREFEITO MUNICIPAL
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ANEXO Il

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

CATEGORIA FUNCIONAL....... Advogado

PRE REQUISITOS........ccoeueeee. a)Escolaridade Nivel Superior completo na area
b) Registro Profissional

CARGA HORARIA..........c......... 40 horas semanais

ATRIBUICOES TIPICAS........... a) Defender, em juizo ou fora dele, os interesses

da Camara Municipal,

b) Redigir projetos de leis, justificativas de vetos,
decretos, regulamentos, contratos e outros
documentos de natureza juridica, bem como emitir
os devidos pareceres;

c) Assessorar o0 Presidente da Camara Municipal e
Vereadores nos atos Legislativos;

d) Participar de inquéritos administrativos e dar-lhes
orientacao juridica conveniente;

e) Emitir pareceres sobre consultas formuladas pelo
Presidente e demais unidades da Camara Municipal,

f) Proporcionar Assessoramento juridico aos
Vereadores da Camara Municipal;

g) Executar outras atividades que forem atribuidas.

CATEGORIA FUNCIONAL....... Auxiliar de Servigcos Gerais

PRE REQUISITOS.................... a) Escolaridade Nivel Fundamental

CARGA HORARIA.................... 40 horas semanais

ATRIBUICOES TIPICAS........... a) Efetuar sob orientacdo da chefia imediata,

servicos auxiliares de cozinha, copa, jardinagem,
limpeza, conservacao e outros similares.

CATEGORIA FUNCIONAL....... Agente Administrativo

PRE REQUISITOS.........ccoco..... Escolaridade Nivel Médio

CARGA HORARIA..........cc....... 40 horas semanais

ATRIBUICOES TIPICAS........... a) Executar tarefas administrativas auxiliares, nas

areas de protocolo, arquivo, orcamentos e
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CATEGORIA FUNCIONAL.......
PRE REQUISITOS......cccevvenn.
CARGA HORARIA......c.cccveve.
ATRIBUICOES TIPICAS............

CATEGORIA FUNCIONAL.......
PRE REQUISITOS.......ccoveuveee.

CARGA HORARIA....................
ATRIBUICOES TIPICAS...........

CATEGORIA FUNCIONAL.......
PRE REQUISITOS....................

CARGA HORARIA....................
ATRIBUICOES TIPICAS........

. 3 PREFEITURA MUNICIPAL DE ALTO PARAISO
: 'é , ESTADO DE RONDONIA

Poder Executivo

financas, pessoal, material e patrimbnio,
organizacdo e métodos, coleta, classificacdo e
registro de dados;

b) Realizar servigcos especificos de digitacdo e
outras tarefas afins, necessarias ao desempenho
eficiente do sistema administrativo e outros
similares.

Agente de Vigilancia

a) Escolaridade Nivel Fundamental

40 horas semanais

a) Exercer a vigilancia dos prédios publicos,
percorrendo-0s sistematicamente e inspecionado
suas dependéncias, para evitar incéndios, roubos,
entrada de pessoas estranhas e outras
anormalidades.

Contador

a)Escolaridade Nivel Superior completo na area
b)Registro Profissional

40 horas semanais

a) Executar tarefas contabeis como: Classificagéo
contabil da documentacgéo; Escrituracdo de livros
contabeis e fiscais; Conciliacdo dos registros
contdbeis; Célculo de depreciacdo e CM do
Balanco Anual; Levantamento de balancetes
mensais e balanco anual; Servico de pessoal;
Elucidacdo de consultas de natureza contabil,
fiscal, trabalhista e previdenciaria;

b) Atendimento a fiscalizacdo que envolvam os
servigcos contabeis e outros similares.

Controlador Interno

a)Escolaridade Nivel Superior completo na area
de Contabilidade, Direito ou Administracao.

40 horas semanais

a) desenvolver atividades de planejamento,
coordenacdo e execucgdo relacionadas as suas
respectivas areas de habilitagdo e relativas a
fiscalizacdo e ao controle interno da arrecadacéo e
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CATEGORIA FUNCIONAL.......

PRE REQUISITOS.........

CARGA HORARIA.........
ATRIBUICOES TIPICAS

CATEGORIA FUNCIONAL.......

PRE REQUISITOS.........
CARGA HORARIA.........
ATRIBUICOES TIPICAS

Poder Executivo

aplicacdo de recursos de repasse a Camara, bem
como da administracdo desses recursos,
examinando a legalidade, legitimidade,
economicidade, eficiéncia e efetividade, em seu
aspecto  financeiro, or¢camentério, contabil,
patrimonial e operacional, das unidades da
administracao;

b) Emitir relatérios, de sua alcada, exigidos pelas
Resolugcdes do Tribunal de Contas e Lei
Complementar 101/2000, além de outras
atividades correlatas.

Motorista

a)Escolaridade Nivel Médio

b)Carteira Nacional de Habilitac&do

40 horas semanais

a) Dirigir veiculos leves, examinando as condi¢des
de funcionamento do veiculo, abastecendo
regularmente e  providenciando a sua
manutencdo, em servicos urbanos, viagens
intermunicipais ou interestaduais, transportando
pessoas e/ou materiais;

b) Vistoriar o veiculo, verificando pneumaticos,
direcdo, freios, nivel de agua e Oleo, bateria,
radiador, combustivel, sistema elétrico e outros
itens de manutencdo, para certificar-se de suas
condi¢cdes gerais de funcionamento;

c) Informar sobre taxas de documentagdo e
multas;

d) Recolher Vereadores e servidores em lugares e
horas predeterminados, conduzindo-os pelos
itinerarios estabelecidos, conforme ordem de
Servico;

e) Executar outras tarefas correlatas.

Operador de Som

a)Escolaridade Nivel Fundamental
40 horas semanais

a) Operar equipamentos de audio;
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b) Modular mesa de Som e =zelar pela
conservacao dos equipamentos e executar outras
atividades correlatas.

CATEGORIA FUNCIONAL....... Taquigrafo

PRE REQUISITOS........ccoeueeee. a)Escolaridade Nivel Médio e Curso na area
CARGA HORARIA.......c..c.c....... 40 horas semanais

ATRIBUICOES TIPICAS............ a) Realizar apanhados taquigrafos de discursos e

intervencdes em plenario, inclusive apartes;

b) Traduzir e datilografar em linguagem correta,
com maior brevidade, os elementos apanhados;

c) Conferir discursos a leituras com o Chefe do
Setor ou o revisor,;

d) Conferir com fitas magnéticas quando tiver
havido falha na audicéo.

CATEGORIA FUNCIONAL....... Técnico em Gestao Publica

PRE REQUISITOS.......ccoveuveee. Escolaridade Nivel Superior completo

CARGA HORARIA.......c..c.c....... 40 horas semanais

ATRIBUICOES TIPICAS........... a) desempenhar atividades de execucao qualificada,

sob supervisdo superior, referente a estudos,
pesquisas, andlises e projetos sobre administracéo
de pessoal, material, orcamento, organizagdo e
métodos.

b) Auxiliar na elaboracdo de projetos promovendo a
realizacdo de programas;

c) Executar analises técnicas e pericias na area de
sua especialidade, contribuindo para os processos
administrativos de interesse da instituicao;

d) Executar outras tarefas que lhe forem atribuidas.

CATEGORIA FUNCIONAL....... Zeladora

PRE REQUISITOS.......cccveuveee. a) Escolaridade Nivel Fundamental

CARGA HORARIA........c.co....... 40 horas semanais

ATRIBUICOES TIPICAS........... a) Zelar pela limpeza e conservagéo do prédio do

Legislativo, no que concerne a dependéncias de
uUsSo comum, executar pequenos consertos;
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b) Zelar pela manutencdo e conservacao de
moveis e utensilios sob a sua guarda;

c) Solicitar materiais necessarios a limpeza e
conservacdo do prédio, mantendo o controle do
mesmo;

d) Executar tarefas afins e outros similares.

Palacio dos Pioneiros, 24 de Agosto de 2010.

ROMEU REOLON
PREFEITO MUNICIPAL
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ANEXO V

TABELA SALARIAL PARA ENQUADRAMENTO
DE CARGO COMISSIONADO E FUNCAO GRATIFICADA

cObico REMUNERAGAO
cc-1 4:243;66
cc-2 1-500,060
cCc-3 110000
cC-4 980,00
cC-5 64800
cCc-6 3-000;00
cC+ 2-500;00
G2 120000
G2 980,00

(Quadro atualizado Lei 1117/2013)

CODIGO REMUNERACAO
CC-1 4.393,06
CC-2 1.650,00
CC-3 1.400,00
CC-4 1.130,00
CC-5 938,00
CC-6 3.150,00
CC-7 2.650,00
FG-1 1.350,00
FG-2 1.130,00

(Quadro atualizado Lei 1221/2015)

Palacio dos Pioneiros, 24 de Agosto de 2010.

ROMEU REOLON
PREFEITO MUNICIPAL
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ANEXO VI

QUADRO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO EM EXTINCAO

ITEM | DENOMINACAO/FUNCAO N° DE VAGAS | CODIGO
01 | Secretério Geral 01 CC-1
02 | Chefe de Gabinete 01 CC-2
03 | Secretéario de Gabinete 11 CC-4
04 | Assistente de Plenario 08 CC-5
05 | Assessor Juridico 01 CC-6
06 | Controlador Interno 01 CC-7
07 | Contador 01 CC-7

(Quadro atualizado Lei 1117/2013)

Palacio dos Pioneiros, 24 de Agosto de 2010.

ROMEU REOLON
PREFEITO MUNICIPAL
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ANEXO VI

DESCRI(;AO DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM
COMISSAO

CARGO: ASSISTENTE DE PLENARIO

ATRIBUICOES TIPICAS:
a) Atender diretamente aos Vereadores do Partido a que estiver
a servico na emissao de correspondéncia isoladamente ou em
conjunto;
b) Receber a correspondéncia do Vereador respondendo-a ou
cumprindo-a de acordo com a determinacgéo do interessado;
c) Redigir proposicdo a ser assinada pelo Vereador ou por
outros, observando rigorosamente as mesmas técnicas
legislativas pertinentes, solicitando se necessario, a orientacao
da assessoria;
d) Acompanhar rigorosamente o controle de proposicdes
expedidas pelo sistema de computacédo, vedada a apresentacéo
para protocolo, de proposicdo anti-regimental ou em caso de
que verse sobre o mesmo assunto no mesmo periodo
legislativo;
e) Atender chamada telefonica enderecada ao Vereador a que
estiver a servico, passando ao interessado ou anotando recados
conforme o caso;
f) Acompanhar e assessorar 0s trabalhos realizados em
Plenario;
g) Executar outras atividades correlatas.

CARGO: ASSESSOR LEGISLATIVO

ATRIBUICOES TIPICAS:
a) Os ocupantes do cargo tém como atribui¢cfes, a execucdo de
tarefas de ordem administrativa e legislativa e na assisténcia
imediata a seus superiores;
b) Participar da elaboragdo ou desenvolver estudos,
levantamentos, planejamento e implantacdo de servicos e
rotinas de trabalho;
c) Examinar a exatiddo de documentos, conferindo, efetuando
registros, observando prazos, datas, posi¢cdes financeiras,
informando sobre o andamento do assunto pendente e tomar as
providéncias necessarias quando autorizada pela chefia;
d) Redigir oficios, ordem de servicos, memorando, portaria,
decretos, editais e demais expediente e atos administrativos;
e) Estudar e analisar processo de assunto pertinente a sua area
de atuacao, dando informac¢des e ou emitindo pareceres quando
for o caso;
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f) Elaborar os projetos de Leis, justificativas, mensagens e
oficios de encaminhamento a Prefeitura Municipal;

g) Dar assisténcia aos vereadores quanto a elaboracdo de
projetos de lei, resolucéo, requerimentos, indicacbes, mocdes e
outros;

h) Assessorar os membros das comissfes permanentes,
orientando-0s quanto aos pareceres a serem emitidos;

i) Interpretar lei, decretos, portarias, regulamentos e normas
gerais;

) Redigir proposicdes a serem assinadas pelos Vereadores ou a
Mesa observada rigorosamente as normas técnicas legislativas
pertinentes, solicitando se necessario a orientagdo da
assessoria técnica;

k)Acompanhar os trabalhos das sessdes da Camara Municipal,
colaborando com o desenvolvimento dos trabalhos e tramites
legislativos;

[) Dar assisténcia a outros 6rgdos da administragcdo da Camara
Municipal, quando solicitado.

m) Executar outras atividades correlatas.

CARGO: CHEFE DE GABINETE
ATRIBUICOES TIPICAS:

a) Administracao geral do Gabinete;

b) Prestar assisténcia a Presidéncia do Legislativo, em suas
relacbes com oOrgdos e entidades publicas, privadas e
associacoes de classe;

c) Preparar e expedir a correspondéncia da Presidéncia;

d) Realizar as atividades de relacbes publicas da Céamara
Municipal;

e) A realizagdo do cerimonial publico;

f) Encaminhar projetos e outros documentos para apreciacao do
Presidente da Camara;

g) Auxiliar o Presidente em suas relacfes com autoridades e
com o publico em geral;

h) A tramitacdo e controle de execugcdo das ordens emanadas
do Presidente;

i) Manter o Presidente informado sobre o noticiario de interesse
da Camara e assessora-lo;

J) Organizar e controlar a agenda do Presidente;

k) Executar outras atividades correlatas.
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CARGO: S?CRETARIO DE GABINETE
ATRIBUICOES TIPICAS:

a) Encaminhar as matérias de interesse da municipalidade e da
Camara, quando autorizados pelo Presidente da Camara, para
publicacdes nos 6rgaos da imprensa;

b) Realizar as atividades de relacbes publicas da Camara,
juntamente com o seu superior hierarquico;

c) Executar as tarefas que lhe forem dirigidas pelos superiores
hierarquicos;

d) Atender diretamente aos Vereadores do Partido a que estiver
a servico na emissao de correspondéncia isoladamente ou em
conjunto;

e) Receber a correspondéncia do Vereador respondendo-a ou
cumprindo-a de acordo com a determinacao do interessado;

f) Redigir proposicdo a ser assinada pelo Vereador ou por
outros, observando rigorosamente as mesmas técnicas
legislativas pertinentes, solicitando se necessario, a orientacao
da assessoria,

g) Acompanhar rigorosamente o controle de proposicdes
expedidas pelo sistema de computacdo, vedada a apresentacéo
para protocolo, de proposicdo anti-regimental ou em caso de
que verse sobre o mesmo assunto no mesmo periodo
legislativo;

h) Atender chamada telefonica enderecada ao Vereador a que
estiver a servico, passando ao interessado ou anotando recados
conforme o caso;

i) Efetuar o arquivamento dos documentos recebidos no
Gabinete;

) Executar outras atividades correlatas.

CARGO: SECRETARIO GERAL
ATRIBUICOES TIPICAS:

a) Executar atividade relativa ao recrutamento, selecao,
treinamento, controles funcionais, exames dos servidores e 0s
demais assuntos de pessoal;

b) Executar atividades relativas a padronizagdo, guarda,
aquisicao, distribuicdo, e controle do material utilizado na
Céamara;

c) Receber, protocolar, distribuir e controlar o andamento dos
processos;

d) Controlar o sistema de informatica em seus arquivos,
programas e equipamentos;
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e) Colaborar na elaboracao, juntamente com a Mesa Diretora,
do Plano Plurianual, das diretrizes orcamentarias e da proposta
orcamentaria anual de acordo com as diretrizes da Céamara
Municipal;

f)  Sugerir medidas administrativas necessarias ao bom
desempenho dos 6rgéos afetos a sua atuacao;

g) Controlar e acompanhar toda a execucao da contabilidade;
h) Coordenar a execucdo dos servicos de sonorizagcdo e
imagem dos trabalhos do Poder Legislativo;

i) Acompanhar a elaboracdo dos balancetes, bem como o
balanco geral e as prestacbes de contas de recursos
transferidos para a Camara,;

j) Assistir ao Presidente nas funcfes Politicas, Administrativas e
social, dentro do Municipio ou fora dele;

k) Acompanhar a organizagado e atualizagdo do arquivo de Leis
Municipais, bem como a Legislacdo Estadual e Federal de
interesse do Municipio;

[) Assessorar ao Presidente no relacionamento com o Poder
Executivo Municipal, Orgdos Federais e Estaduais, entidades de
classes e de representacdo, associacdes rurais e urbanas, bem
como toda a comunidade em geral;

m) Acompanhar o Presidente, quando solicitado, em viagens
com a finalidade de tratar assuntos de interesse do municipio,
dentro e fora dele;

n) Acompanhar e assessorar 0os demais Orgdos da estrutura
como forma de melhorar a execucdo de todas as atividades
administrativas, em perfeita harmonia;

0) Servir de ligacdo entre o Legislativo Municipal e as entidades
gue Ihe estiverem afetas;

p) Zelar pelo bom desempenho e melhoramento do sistema
administrativo da Camara Municipal;
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ANEXO VIII
Ficha - Avaliagao Estagio Probatério a ser Preenchido pela Chefia Imediata

| - IDENTIFICACAO

Nome: Cargo:

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Lotacdo(Unidade/Depto/Setor): Periodo de Avaliacéo:
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS 1°0 )Yy2o0( )

Il — DESEMPENHO NO CARGO:
Seréo objetos desta avaliagdo, prevista no artigo 11 da Lei Municipal n°® 094/95, a aptidédo e a
capacidade do servidor para o desempenho do cargo que ocupa, observados os seguintes fatores:

Fatores de Desempenho Indicadores

Assiduidade: avalia a freqiéncia, pontualidade diaria no trabalho.

Eficiéncia: avalia a capacidade do servidor em tomar providéncias por conta prépria
dentro de sua competéncia, avalia o rendimento compativel com as condi¢fes trabalho
produzido pelo servidor e o0 atendimento aos prazos estabelecidos, avalia como o
servidor assume as tarefas que lhe séo propostas, dentro dos prazos e condi¢gdes
estabelecidas.

Idoneidade Moral: avalia conduta moral e a ética profissional, avalia 0 comportamento
do servidor quanto aos aspectos de observancia aos regulamentos e orientagéo da
chefia.

Indicadores de Desempenho: Pontuagao

Acima do esperado — Apresenta resultados acima do esperado em relagéo ao Padréo de Desempenho 5
definido.

Dentro do Esperado - Apresenta resultados conforme o esperado em relagéo ao Padrdo de 3-4
Desempenho definido.
Abaixo do esperado - Apresenta resultados muito abaixo do Padrao de Desempenho definido. 1-2

Il - RECOMENDACOES: Quais os aspectos precisam ser aprimorados para que o servidor apresente
melhor desempenho?

APRIMORAR O ATENDIMENTO COM OS DEMAIS SERVIDORES, SEGUINDO AS ORIENTACOES
ABAIXO.

Que orientacdes foram dadas pela chefia para solucionar as falhas do servidor?

SEMPRE ORIENTAMOS OS NOVOS SERVIDORES PARA ATENDER TODOS SEM DISTINCAO,
TRATANDO COM EDUCAGCAO, RESPEITO E EFICIENCIA. CUMPRIR O HORARIO DE TRABALHO
E RESPEITAR A HIERARQUIA DENTRO DA INSTITUICAO. MANTER UM BOM
RELACIONAMENTO COM OS COLEGAS DE TRABALHO.

Que tipo de capacitacao o servidor deve receber?. .

CURSO DE RELACOES HUMANAS, NA AREA DE RECEPCAO E ATENDIMENTO AO
PUBLICO.

Data:

Servidor Chefia Imediata

Secretario
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