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Lei n® 440, de 07 de dezembro de 2023.

Institui o Plano Especifico de Cargos, Carreira
e Salarios — PCCS dos Servidores Publicos do
Municipio de Itaja/RN especificados, altera a
Lei Municipal n°® 053/01 e da& outras
providéncias.

O PREFEITO MUNICIPAL DE ITAJA/RN, faco saber que a Camara Municipal de
Itaja aprovou e eu sanciono a seguinte Lei.

CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° - Esta Lei institui o Plano de Cargos, Carreira e Salarios — PCCS, dos
servidores publicos do Poder Executivo do Municipio de Itajd&/RN ingressos nas
carreiras de Agente Fiscal, Operador de Micro, Auxiliar Administrativo, Técnico de
Enfermagem e Farmacéutico/Bioquimico.

Paragrafo Unico — O PCCS tem por objetivo a eficiéncia e a continuidade da
acao administrativa, por meio de avaliacdo continua de desempenho, e a valorizacdo da
profissionalizacdo do servidor em prol das atividades desempenhadas.

Art. 2° - O Plano de Cargos, Carreira e salarios € determinante do
desenvolvimento funcional para as carreiras contempladas no art. 1° desta Lei.

Art. 3° - Para os efeitos desta Lei, considera-se:

I — SERVIDOR - é a pessoa legalmente investida em cargo ou emprego
publico;

I — CARGO PUBLICO EFETIVO - é o conjunto de atribuicbes e
responsabilidades, sob denominacdo propria, previstas na estrutura organizacional, a
serem exercidos por um servidor, sob vinculo estatutario;

Il - QUADRO - é o conjunto de todos os cargos de um Poder ou érgao
equivalente (quadro geral) ou de 6rgdo de direg&o superior (quadro especifico);

IV — PROGRESSAO - é a evolucio do servidor dentro do Plano de Cargos,
Carreira e Salarios, determinada pela mudanca de um padrdo para outro imediatamente
superior, mediante qualificagdo académica devidamente comprovada.

Art. 4° - O PCCS é composto de:

I — descrigédo dos cargos e atribuicdes;

Il — estabelecimento das normas gerais de avaliagéo de desempenho;
111 — quadro de beneficios;

IV — quadro de vencimentos; e

V — quadro de adicional por titulacéo.
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Paragrafo Unico. Ficam fixadas as atribuicbes de diversos cargos publicos do
quadro efetivo do Municipio de Itaja, conforme Anexo | desta Lei.

CAPITULO Il
DA ORGANIZACAO FUNCIONAL

Secéo |
Do Ingresso no Servigo Publico Municipal

Art. 5° - A nomeacdo para o cargo publico efetivo de carreira ou cargo isolado
de provimento efetivo dependente de prévia aprovacdo em concurso publico, de provas
ou de provas e titulos, com disposicdo expressa de vagas e/ou cadastro de reserva,
podendo realizar certame exclusivo para cadastro de reserva, e convocagao por meio
oficial ou comparecimento espontaneo, obedecidos a ordem de classificacdo e o prazo
de sua validade, ressalvados os cargos de provimento em comissao.

8 1° — Poderdo ser exigidos para o ingresso no servico publico municipal,
juntamente com a selecdo prevista na Constituicdo Federal, exames de aptidGes e/ou
testes praticos para comprovacdo de habilidades especificas quando o cargo exigir.

8 2° — As especificacOes, exigéncias e atribuices dos cargos apresentados neste
plano estardo entre os descritos no Anexo | desta Lei, podendo ser detalhada e
interpretada por meio de Decreto ou Norma Operacional.

Art. 6° — O ingresso no servico publico municipal far-se-a por nomeagao ou por
admissao, nos casos e formas previstos na Constituicdo Federal e dar-se-4 na referéncia
inicial do cargo ou emprego.

81° — Sdo requisitos minimos obrigatorios para o provimento do cargo publico:
| — ser brasileiro;

Il —ter 18 anos completos;

I11 — estar no gozo dos direitos politicos;

IV — ter capacidade fisica e mental comprovada.

82° — Os cargos publicos séo providos por:
| — nomeacao;

Il — reintegracéo;

Il — readmisséo;

IV — aproveitamento;

V — reversao.

Art. 7° - O Chefe do Poder Executivo Municipal, sempre que houver
necessidade, podera contratar em carater excepcional e temporario, mediante a devida
realizacdo de exames de selecdo e, de acordo com a urgéncia fundamentada, apos
autorizacdo do Poder Legislativo em Lei Especifica.
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81° — O periodo de tempo para o exercicio dos servidores contratados por tempo
determinado, do que trata o caput deste artigo, é o estabelecido em Lei Especifica
aprovada pela Camara.

82° — Podera haver contratagdo temporaria direta prévia a autorizacao legislativa
especifica, durante o periodo de curso do processo legislativo ou mesmo do
processamento da selecdo publica, devidamente motivada.

Secéo Il
Da Estrutura dos Cargos Efetivos

Art. 8° — Os cargos serdo organizados, dispostos de acordo com as suas
especificacOes e finalidades com o intuito de proporcionar ao Poder Puablico Municipal
diferentes formas de remuneracao e qualificacdo, de acordo com a complexidade e nivel
de exigéncia das atribuicdes dos cargos.

Art. 9° — Os servidores terdo sua progressao funcional referenciada por uma
matriz de progressdo funcional e vencimentos, para uma carga horaria de até 40
(quarenta) horas semanais, conforme o estabelecido na forma dos anexos Il e IV
integrantes desta Lei, com fixacdo de vencimento especifico.

81° — O servidor podera se submeter a regime diferenciado de carga horaria de
20 (vinte) ou 30 (trinta) horas semanais com reducdo proporcional de rendimentos,
sendo vedada a reducdo quando a proporgdo resultar em valor inferior ao salério
minimo vigente.

82° — O regime diferenciado de jornada poderd ser estabelecido somente a
requerimento do servidor.

83° — A jornada de trabalho podera ser estabelecida em oito horas diarias, seis
horas diarias, ou em servicos com turnos ininterruptos de revezamento, trabalho
intermitente e demais estruturagdes motivadamente necessarias, podendo ser adotados
regimes de plantdes de seis, doze ou vinte e quatro horas com intervalo intrajornada de
uma a duas horas para aqueles que laboram por oito horas didrias ou mais e quinze
minutos para aqueles que laboram até seis horas diarias.

84° — O computo da carga horaria se dara em banco de horas de referéncia
mensal.

85° — As servidoras que estiverem amamentando podem realizar duas pausas de
30 minutos durante a jornada, computando como tempo remunerado de trabalho, até o
sexto més de vida do bebé, podendo firmar regime diferenciado, de comum acordo,
diretamente com o Secretario da pasta em que estiver lotado.

Art. 10 — O Quadro Permanente de Pessoal do Poder Executivo de que trata esta
Lei fica constituido dos cargos nela contidos, sendo o devido quantitativo de vagas na
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forma da necessidade do Municipio de Itaja/RN, a ser ocupado mediante concurso
publico ou necessidade temporéria de excepcional interesse publico.

Paragrafo Unico — O cargos ja criados por lei e ocupados por meio de prévio
concurso publicos permaneceram vigentes, aplicando-se imediatamente a presente Lei a
regular as relagdes juridico-administrativas dos servidores com o Municipio de
Itaja/RN.

Secao Il
Das Funcdes Especiais

Art. 11 — As FungBes Especiais do Poder Publico Municipal de Itaja se
constituem de acordo com 0 exposto nos incisos abaixo:

| — Chefe Executivo de Unidade Administrativa;
Il — Supervisor Administrativo.

Art. 12 — A escolha das Funcdes Especiais de que trata esta Lei ficara a cargo do
Chefe do Poder Executivo Municipal, sendo de livre nomeacéo e exoneragéo.

Art. 13 — A operacionalizacdo e gestdo dos Cargos Efetivos, como também das
Funcdes Especiais do Poder Publico Municipal, mencionados nesta Lei, ficardo a cargo
da Secretaria Municipal de Administracdo do Municipio de Itaja/RN.

CAPITULO Il
DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS

Art. 14 — Os Cargos e funcOes existentes até a publicacdo desta Lei terdo
mantidas as nomenclaturas para as quais serdo definidas as atribuicdes no Anexo | desta
Lei.

Secao Il
Do Enquadramento

Art. 15 — O enquadramento do servidor no Plano de Cargos, Carreiras e Salarios
dar-se-a no Cargo, Emprego ou Funcao que desempenha na data da publicacao desta Lei
se dard com a permanéncia nos cargos que atualmente exercem.

Paragrafo Unico — Os servidores ndo terdo reducdo salarial, caso ocorra em
razdo da implantacdo da presente lei, devera ser paga a diferenca a titulo indenizatério
sob a nomenclatura de abono adicional de carreira enquanto permanecer a diferenca.

CAPITULO IV
DO VENCIMENTO E DAS VANTAGENS

Secéo |

DisposicOes Gerais
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Art. 16 — Além de vencimentos, somente poderdo ser deferidas os seguintes
beneficios e verbas indenizatorias:

| — diarias;

Il — indenizag&o por transporte e refeigéo;

Il — auxilio alimentacéo;

IV — ajuda de custo;

V — indenizacdo pela prestacdo de servico extraordinario;
VI — abono por produtividade;

VII - abono desempenho;

VIII — adicional por insalubridade;

IX — adicional por trabalho noturno;

X — abono.

Art. 17 — Os valores pagos relativos as vantagens tratadas neste capitulo nao
devem, sob nenhuma forma, ser incorporados aos vencimentos.

Secéo Il
Do Vencimento

Art. 18 — Vencimento € o salario-base referente a retribuicdo pecuniaria pelo
exercicio do cargo com valor fixado no Anexo Il desta lei.

Paragrafo Unico. O vencimento do cargo efetivo, acrescido das vantagens de
carater permanente, € irredutivel.

Art. 19 — Remuneragdo € o somatorio do vencimento com as vantagens
pecunidrias estabelecidas em lei.

81° — A remuneracdo regular é aquela recebida continuamente, composta do
vencimento e dos beneficios percebidos de forma continua.

82° — O vencimento do cargo efetivo, acrescido das vantagens de carater
permanente, é irredutivel, observando o disposto no art. 37, XV da Constituicdo
Federal, incluindo no alcance desta vedagédo a reducdo os valores nominais de auxilio
alimentagéo, abono de producdo e desempenho.

§ 3° — Nenhum servidor recebera remuneracéo inferior ao salario-minimo.

Art. 20 — Na fixacdo da remuneracdo do servidor publico municipal ficara
determinado que nenhum servidor publico do Municipio de Itaja podera receber,
mensalmente, a titulo de vencimento, a importancia superior a 100% (cem por cento) do
valor do subsidio do Chefe do Poder Publico Municipal.
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Art. 21 — Ndo devera incidir nenhum desconto sobre a remuneracédo do servidor
publico municipal, salvo por previsdo legal, mandado judicial ou mediante autorizagao
do servidor para consignacdo em folha de pagamento a favor de terceiros.

§1°. O servidor perdera:

I - a remuneragdo do dia em que faltar ao servi¢co, sem motivo justificado;

Il - a parcela de remuneracdo diaria, proporcional aos atrasos, auséncias
justificadas, ressalvadas as concessfes de saidas antecipadas, salvo na hipdtese de
compensacao de horario, até 0 més subsequente ao da ocorréncia, a ser estabelecida pela
chefia imediata.

82°. As faltas justificadas decorrentes de caso fortuito ou de for¢a maior poderéo
ser compensadas a critério da chefia imediata, sendo assim consideradas como efetivo
exercicio.

Art. 22 — Os vencimentos de cada Cargo Efetivo exposto neste Plano de Cargos,
estdo definidos no Anexo Il, respectivamente, desta Lei, de acordo com 0s cargos.

Paragrafo Unico — A principio, a carga horaria de trabalho para os Servidores
Publicos Municipais sera de 40 (quarenta) horas semanais, mas podera ser alterada para
ndo menos que 20 (vinte) horas, com anuéncia do servidor ou mediante requerimento
deferido deste, fazendo-se a correspondente adequagdo proporcional do vencimento e
beneficios, sendo vedada a reducdo de carga horaria quando a propor¢cdo dos
vencimentos for inferior ao salario minimo.

Art. 23 — Os servidores ocupantes de cargos efetivos que atuam como membros
de conselhos, comissdes e grupos gestores, oriundos de outras esferas governamentais
ou do Municipio, poderao perceber jetons por participacdo em atividades do conselho,
em acumulag@o com seus vencimentos regulares, conforme Anexo VI.

§1° — O valor do jeton sera corrigido anualmente pelo IPCA - indice Nacional de
Precos ao Consumidor Amplo no percentual correspondente ao acumulado do periodo
de doze meses imediatamente anteriores, a contar do penultimo novembro ao ultimo
novembro.

82° — A concesséo do jeton se dard por meio de expressa mencdo ao direito na
portaria de nomeacao.

Secéao 11
Das Diérias

Art. 24 — O servidor que, a servico, afastar-se da sede em carater eventual ou
transitdrio para outro ponto do territério nacional ou para o exterior, fara jus a passagens
e diarias destinadas a indenizar as parcelas de despesas extraordinarias com pousada,
alimentacdo e locomogdo urbana, conforme dispuser em regulamento especifico.
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§ 1° — A diéria sera concedida por dia de afastamento, sendo devida pela metade
quando o deslocamento ndo exigir pernoite fora da sede, ou quando o Municipio
custear, por meio diverso, as despesas extraordinarias cobertas por diarias.

8 2° — Nos casos em que o deslocamento da sede constituir exigéncia
permanente do cargo, o servidor ndo fara jus a diarias.

8 3° — Despesas com inscricdes em eventos, treinamentos e congéneres de
interesse publico do Municipio ndo integram os valores das diérias.

Art. 25 — O servidor que receber diérias e ndo se afastar da sede, por qualquer
motivo, fica obrigado a restitui-las integralmente, no prazo de 5 (cinco) dias corridos,
sob pena de retencdo no vencimento do més subsequente do valor correspondente
corrigido.

8§ 1° — Na hipotese do retorno do servidor a sede ocorrer em prazo menor do que
0 previsto para o seu afastamento, restituird as diarias recebidas em excesso,
considerando valido o recebimento somente referente ao periodo efetivo do afastamento
a servico e observando a regra prevista no §1° do art. 25 desta lei.

8 2° — A devolucéo deve ocorrer de 5 (cinco) dias corridos.

8 3° — O servidor que ndo cumprir o prazo de devolucdo tera retido no
vencimento do més subsequente do valor correspondente, devidamente corrigido e com
juros de 1% (um por cento) ao més, pro rata die.

Secéo 1V
Da Indenizacao por Transporte e Refei¢éo

Art. 26 — Conceder-se-& indenizacdo de transporte e refeicdo ao servidor que
realizar despesas com a utilizacdo de meio préoprio de locomocao para a execugdo de
servicos externos, por forca das atribuices préprias do cargo, conforme se dispuser em
regulamento.

81° — Em regulamento o Municipio devera estabelecer o valor de ressarcimento
por indenizagdo de transporte e refeicdo estabelecendo valor por quilometro rodado e
por refeicdo realizada fora do local de trabalho.

82° — O transporte e a refeicdo podera ser fornecida pelo Municipio, quando ndo
fard jus o servidor a qualquer indenizagé&o.

§3° — Em havendo fornecimento pelo Municipio de somente o transporte ou a
refeicdo, assim como, em ndo coincidindo o periodo de deslocamento com os horarios
das refeicdes estabelecidos em regulamento, serd procedida a indenizacdo da despesa
enguadrada na hipotese, conforme 8§5° deste artigo.
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84° — Podera o Municipio fornecer os bens objeto do caput diretamente ou por
meio de sistema de pagamento e controle.

85° — Deve 0 Municipio estabelecer por meio de regulamento separadamente os
valores referentes a indenizacdo de transporte e de refeicdo, mediante prévia pesquisa
mercadoldgica adotando a mediana entre os locais de destino mais demandados,
estabelecer os horarios em que o deslocamento resultard no adimplemento das refeicoes
e indenizar somente as trés principais refei¢des do dia.

86° — Podera o Municipio proceder com o abastecimento do veiculo do servidor
para o desempenho de atividade externa, devendo indenizar pelo uso de veiculo préprio
tdo somente a diferenca correspondente ao desgaste do veiculo.

Secéo V
Do Salario Familia

Art. 27 — O saléario familia sera concedido ao servidor ativo, inativo ou em
disponibilidade do servi¢co publico municipal nos moldes estabelecidos na legislacédo
federal.

Art. 28 — Ao pai e a mae, equiparam-se 0s representantes legais dos incapazes.

Paragrafo Unico — Para o preenchimento da condicio de representante legal
faz-se necessario a apresentacéo de reconhecimento judicial especifico.

Art. 29 — O valor de cada cota do salario familia serd o correspondente ao
determinado por norma federal.

Art. 30 — Todo aquele que por acdo ou omisséo efetuar pagamento indevido de
salario familia, ficara obrigado a restituir o indébito, sem prejuizos das demais
combinacBes legais no prazo maximo de 15 (quinze) dias apds o recebimento de
comunicacdo pelo Municipio, sob pena de retencdo no vencimento do més subsequente
do valor correspondente corrigido.

Paragrafo Unico — Considera-se responsavel, para todos os efeitos,
administrativos, civeis e penais, aquele que houver firmado atestados ou declaracdes
falsas, para instrugdo do pedido de salario familia.

Secéo VI
Da ajuda de custo

Art. 31 — Os servidores ocupantes cargo de funcdo especial terdo direito a
percep¢do de ajuda de custo correspondente a 80% (oitenta por cento) do seu salério
base, independentemente de comprovacao de despesas.
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Secao VIlI
Da Gratificacéo pela Prestacdo de Servigco Extraordinario

Art. 32 — A duragdo normal do trabalho poderé ser acrescida de até duas horas
diarias em casos de comprovada necessidade do servigo, mediante prévia autorizacdo
formal e por escrito do Secretario Municipal da pasta, sendo esta prestacdo do servigo
extraordinario remunerada com acréscimo de 50% (cinguenta por cento) sobre o valor
da hora de trabalho normal do servidor.

Paragrafo Unico — A indenizacao de que trata o caput deste artigo nio podera:

I — ser concedida com objetivo de complementacédo salarial, sendo vedada a sua
habitualidade;

Il — ser percebida cumulativamente com a indenizagéo de trabalho noturno,
sendo vedada a sua determinacédo durante tal periodo;

11 — ser percebida pelo servidor no exercicio de cargo ou funcdo de confianga
de natureza diretiva, a exemplo das fungdes especiais e cargos comissionados.

Art. 33 — A convocacdo para prestacdo dos servicos extraordinarios dependera
de prévia autorizagdo do Secretario Municipal da pasta, o qual deve motivar a
requisicao e é responsavel pela caracterizagdo da necessidade do servico e planejamento
do servico, devendo ser solicitada de forma justificada pelo chefe imediato do servidor
correspondente.

Art. 34 — Na hipotese da necessidade de realizagdo de servigco emergencial
indispensavel, a solicitacdo podera ser feita sem observancia do prazo ou mesmo
formalizacdo por escrito, desde que contenha expressa justificativa nesse sentido e
proceda-se com posterior formalizacdo e convalidagéo do ato.

Secao VIl
Da Bolsa de Estudos

Art. 35 — O Servidor Publico podera perceber, quando autorizado pelo Chefe do
Poder Executivo Municipal, bolsa de estudos, sendo os critérios e os valores para tal
concessdo definidos em regulamento do executivo por meio de decreto estabelecendo
programa de estimulo a qualificacdo, para formacdo profissional em instituicdes
reconhecidas pelo Ministério da Educagéo quando cursar:

| — Graduagéo;

Il — P6s-Graduacao Lato Sensu;

11 — P6s-Graduacdo a Nivel de Mestrado;
IV — P6s-Graduacéo a Nivel de Doutorado.

Art. 36 — A bolsa de estudos comportara em adimplemento de bolsa em 50%
(cinquenta por cento) do salario base do servidor e dispensa, justificada, de até 50%
(cinquenta por cento) da carga horaria mensal com ou sem estabelecimento de jornada
especial para adequacdo da jornada ao tempo de deslocamento, presenga no curso e
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realizacdo das atividades do mesmo, devendo perdurar durante o periodo letivo de
elaboracéo de trabalhos de concluséo.

Secéo IX
Do Abono Produtividade

Art. 37 — Ao final de cada periodo anual de efetivo servico publico, o servidor
que alcancar as metas de desempenho estabelecidas formalmente por meio de portaria
de cada pasta, tera direito a um prémio em pecunia, no percentual de 100% (cem por
cento) do seu respectivo vencimento base vigente a época em que tenha atingido o
requisito temporal mencionado.

Art. 38 — O pagamento do prémio sera feito no més de: janeiro para 0s
servidores lotados nas secretarias ndo especificadas, fevereiro para os servidores lotados
na educacdo e margo para os servidores lotados na saude, em cada ano.

Art. 39 — O prémio pago ndo integra o vencimento dos servidores para nenhum
fim.

Art. 40 — O presente Abono inclui-se como rendimento regular para fins de
irredutibilidade salarial, nos moldes do art. 37, XV da Constituicdo Federal

Secao X
Do Adicional por Insalubridade

Art. 41 — Os servidores publicos municipais terdo direito ao adicional a que
fizerem jus pelos trabalhos habitualmente exercidos em locais insalubres,
exclusivamente durante o periodo em gue esteja submetido a condicéo insalubre.

Paragrafo Unico — Estando o servidor percebendo adicional por insalubridade
no més anterior ao gozo de férias, tera direito ao referido adicional na remuneracdo do
més de férias.

Art. 42 — A percepcéo do referido adicional € calculada sobre o vencimento do
cargo efetivo, correspondendo aos percentuais de 40%, 20% ou 10% respectivamente,
conforme a classificacdo da insalubridade nos graus maximo, médio ou minimo,
conforme os critérios de classificagdo estabelecidos em norma especifica editada para os
trabalhadores da rede privada.

8 1° — O Poder Publico Municipal providenciara a emissdo previa de laudo,
atestando o grau de insalubridade conforme critérios estabelecidos pelo Governo
Federal para os servidores federais, para cada funcdo a ser desempenhada pelos
servidores por esta Lei atendidos.

§ 2° — A servidora gestante ou lactante podera solicitar afastamento, durante os
periodos da gestacdo e da lactacdo, das operacbes e locais insalubres, mantendo,
exclusivamente nesses casos, o direito a percep¢do do adicional por insalubridade.
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Secao XI
Do Adicional por Trabalho Noturno

Art. 43 — E devido ao servidor, pela prestacdo de servicos em horarios
compreendidos entre as 22 (vinte e duas) horas de um dia e 05 (cinco) horas do dia
seguinte, o acréscimo de 20% (vinte por cento) sobre o valor da hora trabalhada.

Paragrafo Unico — Para fins do adicional tratado no caput deste artigo,
considera-se cada hora completa o periodo de tempo de 52 (cinquenta e dois) minutos e
30 (trinta) segundos.

Secéo XIlI
Do Auxilio Alimentacado

Art. 44 — Sera concedido aos servidores efetivos auxilio alimentacdo, de carater
indenizatorio, nos termos descritos nesta norma.

81° — O valor a ser pago do auxilio alimentacao descrito no caput sera
concedido mensalmente no valor estabelecido no Anexo Il para os servidores
efetivos e comissionados.

82° — O valor do auxilio alimentacdo sera corrigido anualmente pelo IPCA -
indice Nacional de Precos ao Consumidor Amplo no percentual correspondente ao
acumulado do periodo de doze meses imediatamente anteriores, a contar do penultimo
novembro ao dltimo novembro.

Art. 45 — O valor do beneficio estipulado nesta Lei refere-se ao exercicio de
carga horaria semanal de 40 (quarenta) horas, sendo que o servidor que exercer carga
horaria inferior recebera o auxilio de forma proporcional.

Art. 46 — O servidor que estiver em gozo de beneficio previdenciario, licenca,
ou outro beneficio, ou que estiver afastado do trabalho por qualquer tipo de
licenciamento, bem como, o que tiver falta injustificada, nao tera direito ao beneficio do
auxilio alimentacdo, durante os dias de afastamento do trabalho, recebendo
proporcionalmente os dias efetivamente trabalhados.

Paragrafo Unico — O beneficio sera devido no periodo do gozo de férias,
considerados, para fins de recebimento do auxilio alimentacdo, como dias trabalhados.

Art. 47 — O servidor que incorrer em falta injustificada sofrerd reducédo
proporcional do valor referente ao auxilio alimentacao.

Art. 48 — Fica autorizado pelo periodo de até seis meses, improrrogavel, o
adimplemento deste auxilio em dinheiro conjuntamente com o salario regular do
servidor, ap6s o qual deverd ser providenciado o fornecimento por meio eletronico de
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instrumentos de pagamento para aquisi¢ao de géneros alimenticios em estabelecimentos
comerciais.

Art. 49 — O beneficio instituido ndo sera:
| — pago em dinheiro, a excessdo do periodo estabelecido no art. 48 desta lei;
Il — incorporado ao vencimento, remuneracdo ou pensao;

Il — caracterizado como salario-utilidade ou prestacdo salarial in natura.

CAPITULO V
Segao | B
DA GRATIFICACAO POR TITULACAO

Art. 50 — A gratificacdo por titulacdo do Servidor Publico Municipal se
constituird pelo seu desenvolvimento no proprio cargo, mediante o enriquecimento
profissional e o aumento de sua qualificacdo, que sera comprovada por meio de
certificados e diplomas de conclusdo de cursos de graduacdo e pds-graduacdo junto a
Secretaria Municipal de Administracao.

Art. 51 — O desenvolvimento e aperfeicoamento dos servidores municipais
observardo o exposto nos incisos a seguir:

I — Formacado inicial, a preparacdo dos servidores recém-aprovados nomeados ou
admitidos para o exercicio das atribuicdes dos cargos respectivos, transmitindo-
Ihes conhecimentos, métodos, técnicas e habilidades adequadas; e

Il — Apresentacéo de certificados que comprovem a escolaridade, como também,
de diplomas de cursos de graduacdo e pos-graduacdo em universidades
reconhecidas pelo Ministério da Educagdo, no qual comprova a preparacdo do
servidor para o desempenho eficiente, eficaz e efetivo das atribuicBes ao cargo
ou ao emprego publico.

Art. 52 — A gratificagdo por titulagdo do servidor publico municipal dar-se-a
pela passagem de um nivel inferior para um nivel superior de escolaridade de um grupo
especifico de cargos, mediante a formacdo e qualificacdo especifica em instituicdes
reconhecidas pelo Ministério da Educacéo, cuja formacao se correlacione com a funcéo
desempenhada no servico, conforme exposto nos incisos abaixo:

I — 5% de Acréscimo na passagem do Nivel Médio Inespecifico e Especifico
para o Nivel Superior a titulo de Bacharelado ou Licenciatura;

Il — 10% de Acréscimo para a Titulacdo de P6s-Graduacdo Lato Sensu de no
minimo 360 horas-aula assistidas e apresentacdo de trabalho de conclusdo de
Curso;

111 — 15% de Acréscimo para a Titulagdo de Pds-Graduacéo a nivel de Mestrado;
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IV — 20% de Acréscimo para a Titulacdo de Pds-Graduacdo a nivel de
Doutorado.

Paragrafo Unico — A Progressio somente serd devida se a formagéo
correlacionar-se diretamente com as atribuicdes do cargo efetivo que o servidor ocupa,
podendo o servidor efetivar consulta prévia a(o) Secretario(a) da pasta, cuja resposta
motivada tera o efeito declaratério vinculativo de adequabilidade ou inadequabilidade
da grade do curso as atribuicdes desempenhadas.

Art. 53 — Os percentuais de gratificacdo por titulagdo, discriminados no artigo
anterior, serdo calculados sempre sobre o vencimento basico do Servidor Publico do
Municipio de Itaja&/RN.

Art. 54 — SO havera progressdo uma Unica vez para cada uma das hipoteses
estabelecidas no art. 52, ficando vedada mais de uma concessdo de gratificacdo para
titulacdo de mesmo nivel.

Art. 55 — O servidor somente tera direito as progressoes referentes as titulacées
de niveis superiores aos exigidos pelo cargo para o qual tenha sido nomeado, ndo sendo
possivel progredir com base em titulacdo ja exigida para o provimento no cargo efetivo
em referéncia ou exigida em cargo que tenha tido alteracdo de exigéncia minima de
escolaridade.

Paragrafo Unico — A progressdo concedida validamente faz direito adquirido.

Art. 56 — O Servidor Publico Municipal devera requerer junto a Secretaria
Municipal de sua lotacdo no municipio de Itaja/RN a sua progressdo, solicitando o
acréscimo do valor percentual, exposto no artigo 52 desta Lei, correspondente ao seu
nivel de escolaridade, por meio de documento formal que estara disponivel na
respectiva Secretaria Municipal.

81° — Os valores relativos a progressdo somente serdo devidos ao servidor a
partir da data de concessdo pela Secretaria Municipal de Administracdo, tendo efeitos
financeiros no pagamento imediatamente subsequente a publicacéo do ato.

82° — O Secretario da pasta tera exatos um més para manifestar-se
fundamentadamente sobre o pedido e submeté-lo ao Prefeito Municipal, o qual tera até
15 (quinze) dias para manifestar-se sobre a homologacéo ou rejeicdo fundamentada da
manifestacgao.

83° — O descumprimento do prazo de 2 (dois) meses para 0 processamento do
pedido, importa em direito de percepcao retroativa do adicional, a partir do terceiro més
apos o protocolo do pedido, quando do seu deferimento.

Art. 57 — N&o haverd direito a progressdo durante o periodo de estagio
probatdrio do servidor puablico municipal.
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Secao Il
Do Abono por Desempenho

Art. 58 — O abono por desempenho do servidor publico municipal, no exercicio
de cargos de provimento efetivo, dar-se-4 exclusivamente por mérito que sera
comprovado por meio de Avaliacdo de Desempenho Funcional.

Art. 59 — O lapso temporal de avaliacdo de desempenho serd de um ano.

Art. 60 — Para cada avaliacdo de desempenho satisfatoria sera concedido ao
servidor publico municipal, que estejam no exercicio de cargos de provimento efetivo,
um abono produtividade no valor de 100% (cem por cento) calculado sobre o seu
vencimento basico, a ser pago em unica parcela no més de maio de cada ano.

Art. 61 — A Avaliacdo de Desempenho Funcional, é o instrumento utilizado na
afericdo do desempenho do servidor no cumprimento das atribuicdes de seu cargo ou
funcdo, conforme método estabelecido no Anexo V desta Lei, premiando o seu
desempenho na carreira.

Paragrafo Unico — O Desenvolvimento e aplicacdo do instrumento para
avaliacdo de desempenho funcional dos servidores publicos municipais serd de
competéncia de Comisséo a ser nomeada pelo intersticio minimo de 5 (cinco) anos pelo
Prefeito Municipal, devendo ser realizada no prazo habil.

Art. 62 — Na Avaliacdo de Desempenho serdo adotadas metodologias que
contemplem a natureza dos cargos ou funcdes e as atividades desenvolvidas pelo
servidor, especialmente:

I — habilitagéo legal, objetividade e adequagdo dos processos e instrumentos de
avaliacdo ao conteudo ocupacional das carreiras;

Il — contribuicdo do servidor para a consecugdo dos objetivos do Municipio;

11 — comportamento, assiduidade, pontualidade, cortesia, interesse e disciplina;
IV — qualidade dos servigos que realiza dentro na execucgéo das atribuigdes que
o cargo lhe concede;

V — interesse pelo servico;

V1 —disciplina e Responsabilidade;

V11 — capacidade de iniciativa.

Paragrafo Unico — O poder Publico Municipal, sempre que houver necessidade,
somente podera instituir outros fatores que medem o desempenho funcional dos
servidores e que ndo estejam descritos nos incisos deste artigo por meio de Lei, devendo
regulamentar este dispositivo por meio de Decreto.

Art. 63 — Sera constituida uma comissao por pelo menos trés servidores efetivos
para aplicagdo do instrumento de avaliacdo de desempenho funcional no ambito do
executivo municipal, constituida de forma permanente por meio de Portaria com
validade quinquenal.
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Art. 64 — Caracteriza-se como ato objetivo de improbidade administrativa do
Prefeito Municipal a ndo constituicdo regular da Comissdo estabelecida no paragrafo
Unico, do art. 61 desta lei, assim como, a ndo realizacdo da avaliacdo de desempenho
pelos membros nomeados, além da apuracdo administrativa do ato infracional funcional.

CAPITULO VI
DAS LICENCAS

SECAO |
Disposicdes Gerais

Art. 65 — Conceder-se-a licenca para:

| — tratamento de salde;

Il — acompanhamento de pessoa da familia por motivo de doenca comprovada
por inspecdo "in-loco" pela assisténcia social pericia médica da Prefeitura;

111 — repouso a gestante;

IV — tratar de interesse particular;

V — prestacéo de servico militar;

V1 — desempenho do mandato eletivo.

Paragrafo Unico — O servidor aguardara a concessdo de licenca em exercicio,
sob pena de apontamento de faltas, e, cumprido o lapso temporal, demissdo por
abandono do cargo.

Art. 66 — Finda a licenga, o servidor reassumira imediatamente o exercicio,
independente de prévia comunicacdo, caso ndo tenha obtido em tempo sua prorrogacao.

Art. 67 — A licenca podera ser prorrogada ex-oficio ou a pedido.

§ 1° — O pedido de prorrogacdo da licenca deverd ser apresentado até 03 (trés)
dias antes da aspiracdo do seu prazo.

8 2° — Indeferido o pedido, contar-se-4& como licenca o periodo compreendido
entre a data do término e do conhecimento oficial do despacho.

§ 3° — Sera considerada prorrogacao, a licenca concedida no periodo de até 60
(sessenta) dias, contado do término da anterior.

Art. 68 — O servidor ndo podera permanecer em licenca por prazo superior a 24
(vinte e quatro) meses, salvo para tratamento de saude, conforme reconhecido pelo
Instituto Nacional do Seguro Social - INSS, ou no caso de licenca sem remuneracao,
exclusivamente por ato do Prefeito Municipal, sendo esta limitada a prazo maximo de
48 (quarenta e oito) meses.

Art. 69 — A competéncia para concessdo de licenca serd do Prefeito, com
observancia neste Estatuto, podendo ser delegada.
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Art. 70 — Findo o prazo havera nova inspecdo médica e laudo que concluira

a) volta ao servico;
b) prorrogacéo da licenca; ou
C) aposentadoria.

Art. 71 — O servidor de licenca serd comunicado no endere¢o constante em seu
cadastro funcional, sendo de competéncia exclusiva do mesmo a manutencédo atualizada
deste.

SECAO Il
Da Licenca para Tratamento de Saude

Art. 72 — A licenca para tratamento de salde, a pedido ou de oficio, dependera
de prévia inspecdo médica.

Paragrafo Unico — O servidor licenciado para tratamento de satide ndo podera
dedicar-se a qualquer atividade remunerada incompativel com a limitacdo de saude
apresentada, sob pena de ter cassada sua licenca.

Art. 73 — O servidor que se recusar a submeter-se a inspecdo médica dentro das
hipdteses legais serd punido com suspensdo automatica de sua frequéncia, que perdurara
até que seja efetivada a inspecao.

Art. 74 — O servidor em curso de licenca podera ser examinado a pedido ou de
oficio e, se for considerado apto para reassumir o servico, imediatamente retornara, sob
pena de apurar com faltas os dias de auséncia computados apds a emissdo do laudo de
aptidao.

Art. 75 — A licenca superior a 90 (noventa) dias dependerd de inspecdo
trimestral realizada por junta médica da Prefeitura Municipal para sua manutencéo.

SECAO 11
Da Licenca por Motivo de Doenca na Pessoa da Familia

Art. 76 — O servidor podera obter licenga por motivo de doenga que acometa
filho menor de idade ou parente até primeiro grau, desde que comprovado a necessidade
do acompanhamento e que ndo haja outro parente para acompanhar, provando ser
indispensavel sua assisténcia pessoal durante exclusivamente o tempo de submissdo a
exame, tratamento ou consulta fora do domicilio e que esta ndo possa ser prestada
simultaneamente com o exercicio do cargo, inclusive no modo remoto.

8 1° — Provar-se-4 a necessidade da licenga mediante a inspe¢do médica por
junta médica da Prefeitura Municipal.
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8 2° — A licenca, uma vez concedida pela autoridade competente, ndo prejudicara
a remuneracao do servidor.

§ 3° — No caso de filho menor, o acompanhamento pela mde a exames,
tratamentos e consultas médicas fora do domicilio, ndo depende de prévia comprovacéo
de auséncia de parente disponivel.

8§ 4° — Sera dispensada a prévia comprovacdo de auséncia de parente disponivel
quando o tempo de auséncia seja computado em banco de horas para posterior
cumprimento.

8 5° — Sera concedida licenca para exercicio compulsério em trabalho remoto na
hipdtese prevista no caput quando constatada a possibilidade de acumulacdo da
atividade de cuidado com o exercicio de trabalho remoto.

SECAO IV
Da Licenca por Motivo de Gestacdo ou Guarda Judicial

Art. 77 — E concedida licenca maternidade a servidora gestante por 180 (cento e
oitenta) dias consecutivos, a partir do requerimento de gozo da servidora.

8 1° — No caso de natimorto, assim considerado a partir da 23* semana,
decorridos 30 (trinta) dias do evento, a servidora reassume o exercicio das suas fungoes.

§ 2° — No caso do aborto atestado por médico oficial, a servidora tem direito a 20
(vinte) dias de licenga.

Art. 78 — Pelo nascimento ou adocdo de filho, o servidor tem direito a licenca
paternidade 05 (cinco) dias consecutivos.

Art. 79 — Para amamentar o préprio filho (natural ou adotivo), até idade de 06
(seis) meses, a servidora lactante tem direito, durante a jornada de trabalho, a uma hora
a mais de descanso, que pode ser parcelada em dois periodos de 30 (trinta) minutos.

Art. 80 — A servidora que adotar ou obtiver aguarda judicial de crianca de até 01
(um) ano de idade, o prazo de licenca é de 120 (cento e vinte) dias.

SECAO V
Da Licenca para Servico Militar

Art. 81 - Aos servidores convocados para 0 servigo militar, sera concedida a
licenca, pelo periodo que perdurar o servigco militar.

8 1° — A licenca sera concedida a vista do documento oficial que comprove a

incorporagéo.
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8 2° — Ao servidor desincorporado, conceder-se-a 0 prazo ndo superior a 30
(trinta) dias para reassumir o exercicio do cargo.

SECAO VI
Licenca para Tratar de Interesses Particulares

Art. 82 — O servidor estavel podera obter licenca, sem vencimento, para tratar de
interesses particulares, pelo prazo, incluindo renovacoes, de até 08 (oito) anos.

§ 1° — A licenca ndo serd concedida quando inconveniente ao interesse do
servico, desde que fundamentada pelo 6rgao competente.

§ 2° — Uma vez concedida, a licenca ndo podera ser cassada.

8 3° — Ao servidor é dado o direito de desistir a qualquer tempo da licenca e
retornar ao servico.

Art. 83 — A licenca de que trata esta secdo sera concedida mediante pedido
devidamente instruido.

SECAO VII
Da Licencga para o Desempenho de Mandato Eletivo

Art. 84 — O servidor municipal exercera o mandato eletivo, respeitadas as
disposicdes deste artigo.

§ 1° — Investido no mandato de Prefeito no Municipio de Itaja, serd afastado de
seu cargo, sendo-lhe facultado optar pelo vencimento deste ou pelo subsidio.

8 2° — Investido no mandato de vereador no Municipio de Itaja, havendo
compatibilidade de horéarios, exercerd 0 mandato e o cargo, e recebera os vencimentos
de seu cargo, sem prejuizo do subsidio a que faz jus. Nao havendo compatibilidade
deveréa optar pelo vencimento do cargo ou pelo subsidio de Vereador.

§ 3°— Findo o mandato, o servidor reassumira imediatamente 0 seu cargo.

Art. 85 — E vedada a transferéncia ou remogao "ex-oficio” de servidor investido
em cargo eletivo enquanto durar seu mandato, detendo o direito de retornar a lotacdo
anterior quando do término do seu periodo de licenciamento.

Art. 86 — O servidor ocupante de cargo em comissdo tera que deixar o seu cargo
imediatamente no momento em que assumir mandato eletivo de qualquer natureza junto
ao Municipio de Itaja.

Art. 87 — O disposto nesta secdo se alterara automaticamente sempre que
dispuser a Constituicdo Federal de maneira diversa, ficando incorporado a este Estatuto.
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SECAO VII
Da Licenga-Prémio por Assiduidade

Art. 88 — O servidor publico em carater efetivo, comissdo e em confianca, terd
direito a licenca-prémio de 03 (trés) meses, a cada periodo de 05 (cinco) anos de efetivo
exercicio ininterrupto em que ndo haja sofrido nenhuma penalidade administrativa,
salvo de adverténcia.

Paragrafo Unico — O periodo de licenca-prémio é considerado de efetivo
exercicio para todos os efeitos legais, ndo acarretando desconto algum nos vencimentos.

Art. 89 — Para fins da presente Lei, ndo considera-se interrupcdo de exercicio:

| — férias;

Il — casamento, até (cinco) dias;

111 — luto pelo falecimento de conjuge, filho, pai, mée e irméo até (cinco) dias e
sogro e sogra até 03 (trés) dias;

IV — convocagdo para o servi¢o militar, juri e outros obrigatorios por Lei;

V — exercicio de fungdes de governo ou qualquer administracdo, em qualquer
parte do territorio, por nomeacao do Presidente da Republica ou Governo de Estado;

V1 — desempenho de fungéo Legislativa Federal, Estadual ou Municipal,

V11 — licenca gestante;

V111 - licenca paternidade;

IX — missdo ou estudos em outros pontos do territério nacional ou estrangeiro,
guando autorizado pelo Chefe do Executivo;

X — afastamento por inquérito administrativo se o servidor for declarado
inocente ou se a pena imposta for apenas adverténcia;

Xl — as faltas justificadas e os dias de licenca, desde que o total de todas as
auséncias ndo exceda o limite maximo de 30 (trinta) dias, no periodo de 05 (cinco) anos:

a) para tratamento de salde;

b) quando acidentado no exercicio de suas atribui¢cdes ou atacado por doenca
profissional;

c) quando cometido de tuberculose, alienagdo mental, neoplastia, cegueira, lepra,
paralisia e AIDS;

d) por motivo de doenca de conjuge, filho, pai, mée, irmé&o, sendo indispensavel
0 parecer medico e no prazo maximo total de 05 (cinco) dias.

Art. 90 — A licenca-prémio sera concedida pelo Chefe do Poder Executivo
Municipal.

Paragrafo Unico — Cabera a autoridade competente referida, determinar a data
do inicio do gozo da licenca-prémio.

Art. 91 — Durante 0 gozo da licenca-prémio, podera a autoridade competente
interferir quando ocorrer nomeagéo para cargo que apresente melhoria ao servidor, ou
motivo de interesse relevante ao servico publico.
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Art. 92 — O servidor deverd aguardar em exercicio a concessdo de licencga-
prémio.

Paragrafo Unico — A concessdo de licenca-prémio caducara se o servidor nio
iniciar o seu gozo no prazo de 30 (trinta) dias a contar do ato que houver concedido e
prescrevera ap6s o decurso de 5 (cinco) anos do periodo aquisitivo de sua concessao.

Art. 93 — Fica vedada a conversdo para quaisquer fins do periodo de licenca-
prémio em pecunia, prescrevendo a nao realizacdo do seu gozo no prazo maximo de 5
(cinco) anos, ndo podendo ser convertida em peclnia nem mesmo nos casos de
aposentadoria sem 0 gozo.

CAPITULO VII
DOS AFASTAMENTOS

SEGAO | ]
Do afastamento para servir em outro Poder, Orgéo ou Entidade

Art. 94 — A cessdo do servidor publico municipal para exercicio em outros
6rgdos ou entidades dos poderes da Unido, do Estado, do Distrito Federal, de outro
Municipio ou de entidade da administragdo indireta, é ato exclusivo do chefe do poder
executivo.

Paragrafo Unico — Poderdo ser cedidos servidores para exercer cargo em
comissao ou fungdo de confiangca em outros Orgédos Publicos.

Art. 95 — Na cessdo do servidor para 6rgdos ou entidades dos Estados, do
Distrito Federal e de outros Municipios, 0 6nus da remuneracio sera do Orgdo ou
Entidade cessionaria, facultando manter o dnus para o cedente nos casos em que houver
cessdo reciproca na forma de permuta.

Art. 96 — Em caso de servidor cedido a Entidade Publica ou Sociedade de
Economia Mista, nos termos das respectivas normas, que optar pela remuneragdo do
cargo efetivo, a entidade cessionaria efetuara pagamento do valor optado.

Art. 97 — A cessdo realizar-se-4 mediante portaria publicada no jornal oficial do
Municipio e vigorard enquanto perdurar o exercicio de cargo e comissdo ou em fungéo
gratificada desempenhado em qualquer dos locais estabelecidos pelo cessionario.

SECAO 11
Do afastamento para exercicio de Mandato Eletivo

Art. 98 — Ao servidor investido em mandato eletivo aplicam-se as seguintes
disposicdes:

I — tratando-se de mandato federal, estadual ou distrital, fica afastado do cargo;
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Il — investido no mandato de prefeito, afastado do cargo, sendo-lhe facultado
optar pela remuneracdo o cargo de origem;

11 — investido no mandato de vereador:

a) havendo compatibilidade de horario, percebe as vantagens de seu cargo, sem
prejuizo da remuneracdo do cargo eletivo;

b) ndo havendo incompatibilidade de horario, é licenciado sem remuneracdo do
cargo, sendo-lhe facultado optar pela sua remuneracédo de origem.

81° — No caso e afastamento do cargo, o servidor contribui para a seguridade
social como se em exercicio estivesse aplicando como base de célculo a remuneragédo
percebida, cuja competéncia de recolhimento € do Ente pagador da remuneracéo.

82° — O servidor investido em mandato eletivo, no caso inciso Ill, ndo pode ser
removido ou redistribuido de oficio para localidade diversa daquela onde exerce o
mandato durante o periodo de licenciamento em razdo do exercicio no cargo eletivo.

SECAO 11
Do afastamento para Estudo, Estagio ou Treinamento

Art. 99 — E facultado, a critério da autoridade competente por razdes de
oportunidade e conveniéncia administrativa, o afastamento do servidor, com
remuneracao do respectivo cargo para:

I — frequentar o curso de aperfeicoamento ou atualizacao profissional;
Il — participar no interesse da sua formacgao profissional:

a) de congresso ou seminario;

b) de estagio ou treinamento.

§ 1° — O afastamento fica limitado ao prazo méximo e improrrogavel de 02
(dois) anos, exceto para Doutorado que fica limitado ao prazo méximo e improrrogavel
4 (quatro) anos.

§ 20 — E competente pra autorizar o afastamento o Prefeito Municipal quando o
prazo previsto for superior a 01 (um) més, e, se igual ou inferior, o Secretario Municipal
da respectiva pasta em que estiver lotado o servidor.

§ 3° — Ao servidor beneficiado por este artigo é vedada a exoneragdo ou
concessdo de licenca para tratar de interesse particular antes de decorrido, em efetivo
exercicio, periodo igual ao do afastamento previsto no caput, salvo mediante prévio
ressarcimento das despesas do afastamento anterior decorrentes.

SECAO IV
Do afastamento em Missdo Oficial

Art. 100 — O servidor pode ausentar-se para o0 exterior, ou para outros pontos do
territério nacional, sem perda da remuneracdo, para cumprimento da missao oficial de
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servico do Municipio, por prazo ndo superior a 04 (quatro) anos, mediante autorizacéo,
conforme o caso, do Prefeito Municipal.

Paragrafo Unico — Finda a missdo, somente apds o decurso de igual periodo, é
admissivel nova auséncia do servidor.

Art. 101 — O afastamento do servidor para servir em organismo internacional de
que o Brasil participe ou com o qual coopere da-se sem remuneragao.

SECAO V
Do Horario Especial

Art. 102 — Sera concedido horario especial ao servidor estudante, gquando
comprovada a incompatibilidade entre o horario escolar e o de funcionamento do
servico em que estiver lotado na Prefeitura Municipal de Itaja&/RN, sem prejuizo do
exercicio do cargo.

8 1° — A concessao de horario especial para servidor estudante, ndo exime do
cumprimento da forma de trabalho a que estard sujeito, devendo, portanto, haver
compensacdo das horas de auséncia por meio de banco de horas, respeitada a duragdo
semanal do trabalho.

§ 2° — Também serd concedido horério especial ao servidor portador de
deficiéncia, quando comprovada a necessidade por junta médica, dispensada, quando
incompativel, a compensacao de horario.

CAPITULO VII
DAS FERIAS

Art. 103 — O servidor fard jus a 30 (trinta) dias de férias, que podem ser
acumuladas até o mé&ximo de 02 (dois) periodos, no caso de necessidade do servigo ou a
pedido do servidor, ressalvadas as hipoteses em que haja norma especifica.

8 1° — Para cada periodo aquisitivo de férias serdo exigidos 12 (doze) meses de
exercicio.

§ 2° — E vedado levar & conta do periodo aquisitivo de férias qualquer falta
injustificada ao servico.

8 3° — As férias podem ser parceladas em até 03 (trés) etapas, desde que assim
requerido pelo servidor e em até duas etapas por necessidade do servico.

Art. 104 — A remuneracdo das férias, acrescida do ter¢o constitucional, devera
ser paga até 02 (dois) dias antes do periodo de gozo efetivo, sob pena de acréscimo de
30% sobre a remuneragdo do servidor, a titulo de multa por descumprimento.
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Art. 105 — E facultada, em carater indenizatdrio, a conversdo de até um terco de
cada periodo de férias em abono pecuniario, mediante requerimento formulado com
antecedéncia minima de 30 (trinta) dias do efetivo gozo e de acordo da administracao
com a requisicdo, conforme oportunidade e conveniéncia administrativa.

Art. 106 — Em caso de impossibilidade de concessdo de férias dentro do prazo
de um ano apods o periodo aquisitivo, a critério exclusivo da administracdo, de acordo
com a oportunidade e conveniéncia administrativa em decisdo motivada de negativa a
requerimento de gozo de férias, ou no caso de férias do Gltimo periodo aquisitivo, total
ou parcial, vencida e ndo gozada antes de desligamento de servidor, deve a
administracdo municipal optar pela indenizacdo proporcional ao periodo ndo gozado, no
valor proporcional do vencimento do servidor sem novo acréscimo de um terco.

gAPl’TULo VI ]
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 107 — O enquadramento dos servidores se dard por meio da transformacéo
dos cargos atuais para os integrantes deste PCCR de mesma nomenclatura, cuja
implantacdo se dara imediatamente com a entrada em vigor da presente lei.

Art. 108 — O Servidor que ndo possuir a escolaridade exigida para o exercicio do
cargo, de acordo com os parametros fixados nesta Lei, e na data da publicagdo desta Lei
estiver no exercicio de cargo transformado ou transposto, fica excepcionalmente
dispensado da comprovacao da escolaridade minima.

Art. 109 — Ficam extintos todos os acréscimos pecuniarios, sob forma de
adicionais ou gratificacGes, pagos, a qualquer titulo, em carater permanente ou
transitério, aos servidores publicos enquadrados nesta Lei, ficando absorvidos e
incorporados aos respectivos vencimentos os referidos acréscimos a que tais servidores
tenham direito adquirido até a data de entrada em vigor da presente Lei, passando a
integrar seu salério base inicial.

81° — Na hipotese do salério base atualmente estabelecido ndo alcancar o valor
da soma dos acréscimos permanentes, devera ser adimplido adicional salarial por quanto
perdure a diferenca constatada, até que seja completamente absorvida por meio de
novas alteragdes salariais.

82° — Ficam revogadas as normas municipais que estabeleceram as parcelas
extintas conforme redacao do caput deste artigo.

Art. 110 - Os abonos previstos nos artigos 37 e 58 desta lei, serdo pagos no
exercicio de 2024, considerando, exclusivamente para fins do periodo inicial de
implantacgdo, o lapso temporal reduzido ao periodo entre a vigéncia desta lei e 0 més de
abril de 2024.

Art. 111 - O art. 230, da Lei Municipal n® 053/01 passa a vigorar com a seguinte
redacéo:
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“Art. 230 — O servidor tera direito:

I — A contagem do tempo de servico relativo ao periodo em que tenha
estado suspenso preventivamente, se do processo resultar pena disciplinar mais
branda.

Il — A diferenca de vencimento e a contagem de tempo de servico
correspondente ao periodo de afastamento excedente ao prazo de suspensdo
efetivamente aplicado em decisdo final de Processo Administrativo Disciplinar.”

Art. 112 — O art. 234, da Lei Municipal n® 053/01 passa a vigorar com a
seguinte redacao:

“Art. 234 — Compete ao Chefe da reparticdo elaborar o horario de trabalho de
seu setor, quanto a conveniéncia do servico, no que determina o artigo 232 do
presente Estatuto.”

Art. 113 — O art. 241, da Lei Municipal n°® 053/01 passa a vigorar com a
seguinte redacdo:

“Art. 241 — O servidor candidato a cargo eletivo, desde que exerca cargo em
comisséo e em confianga, serd afastado deste, sem vencimento, mediante prévio
requerimento, a partir da data legalmente estabelecida para a sua
desincompatibilizacdo perante a Justica Eleitoral até o dia seguinte ao do
pleito.”

Art. 114 — Esta Lei entra em vigor em 01 de Janeiro de 2024, revogadas as
disposi¢des em contrario, especialmente os artigos 100 a 105, 113 & 164, 228, 238 e 239
da Lei Municipal n° 053/01.

Prefeitura Municipal de Itaja - Palacio Manoel Eugénio Ferreira,

Itaja, 07 de dezembro de 2023.

Alaor Ferreira Pessoa Neto
Prefeito Municipal

Praca Vereador José de Deus Barbosa, n° 77 — Centro — Itaja/RN — CEP: 59513-000
gabinete@itaja.rn.gov.br — itaja.rn.gov.br



q

B, PREFEITURA MUNICIPAL OF g Palacio Manoel Eugénio Ferreira

Secretaria Municipal de Governo
Setor Gabinete do Prefeito

;’0 4: ,o CONSTRUINDO COM NOSSA GENTE. CN PJ: Ol. 612 .395/0001'46

ANEXO |
DAS ESPECIFICACOES, EXIGENCIAS E ATRIBUICOES DOS CARGOS

VIGILANTE - titular do diploma ou do certificado de Ensino Fundamental,
atribuicbes: Fazer ronda de inspegdo em intervalos fixados, adotando providencias
imediatas a evitar roubos, incéndios e danificagdes nos edificios e materiais sob sua
guarda; Fiscalizar a entrada e saida de pessoas e veiculos, pelos portoes ou portas de
acesso ao local que estiver sob sua responsabilidade; Verificar as autorizagdes para o
ingresso nos referidos locais e vedar a entrada de pessoas nao autorizadas; Verificar se
as portas e janelas estio devidamente fechadas; Investigar quaisquer condigoes
anormais que tenha observado; Responder as chamadas telefonicas e anotar recados;
Solicitar quando for o caso, identificacao ou autorizagao das pessoas para 0 ingresso nas
reparticoes publicas; Zelar pela ordem e seguranga da area sob sua responsabilidade;
Comunicar a autoridade competente da irregularidade que tiver conhecimento; Manter
vigilancia permanente nos locais de acesso ao publico, durante o expediente das
reparticoes; Executar outras tarefas semelhantes e correlatas ao cargo.

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS - titular do diploma ou do certificado de
Ensino Fundamental, atribui¢Ges: Limpar e arrumar as dependéncias e instalagoes de
edificios publicos municipais, a fim de manté-los nas condi¢des de asseio requeridas,
realizando sua desinfecc¢do, sempre que necessario, bem como executar a limpeza das
areas externas, tais como patios, jardins e quintais; Arrumar e manter brinquedos
limpos; Efetuar atividades auxiliares gerais em laboratorios e unidades de satde,
limpando, conservando e guardando aparelhagem e utensilios; Varrer e lavar calgadas
bem como molhar plantas e jardins, segundo orientagao recebida; Recolher o lixo da
unidade em que serve, acondicionando detritos e depositando-0s de acordo com as
determinagdes definidas; Percorrer as dependéncias dos prédios municipais, abrindo e
fechando janelas, portas e portdes, bem como ligando e desligando pontos de
iluminagao, maquinas e aparelhos elétricos; Preparar e servir café, cha e lanches a
visitantes e servidores da Prefeitura; Auxiliar no preparo de refeigoes, inclusive em
unidades de saude, lavando, selecionando, cortando e distribuindo alimentos, sob
supervisao; Organizar fila e servir merenda bem como manter limpos os utensilios de
copa e cozinha; Verificar a existéncia de material de limpeza e alimentacao e outros
itens relacionados com seu trabalho, comunicando ao superior imediato a necessidade
de reposicao, quando for o caso; Lavar e passar roupas simples, observando o estado de
conservacao das mesmas, procedendo ao controle da entrada e saida das pecas, bem
como manuseamento de lavadoras, centrifugas, secadoras e outras maquinas da
lavanderia; Executar servigos de coleta e entrega de correspondéncias, e Servi¢os
burocraticos simples, quando solicitados pelo setor; Manter arrumado o material sob sua
guarda; Executar outras atribuig¢oes afins.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO - titular do diploma ou do certificado de Ensino
Médio, atribuigcdes: Orientar e proceder a tramitacao de processos, orgamentos,
contratos e demais assuntos administrativos, consultando documentos em arquivos e
ficharios, levantando dados, efetuando calculos e prestando informagdes quando
necessario; Elaborar, redigir, revisar, encaminhar e datilografar cartas, oficios,
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circulares, tabelas, graficos, instrugdoes, normas, memorandos e outros; Elaborar,
analisar e atualizar quadros demonstrativos, tabelas, graficos. Efetuando calculos,
conversao de medidas, ajustamentos, porcentagens e outros para efeitos comparativos;
Participar de estudos e projetos a serem elaborados e desenvolvidos por técnicos na area
administrativa; Elaborar relatérios de atividades com base em informagdes de arquivos,
ficharios e outros; Aplicar sob supervisio e orientagdo, leis, regulamentos e as
referentes a administragdo geral e especifica, em assuntos de pequena complexidade;
Estuda processo de complexidade media relacionadas com assuntos de carater geral ou
especifico da reparticdo, preparando expediente que ao fixarem necessario, sob
orientagao superior; Acompanhar a Legislagao geral ou especifico e a jurisprudéncia
Administrativa ou judiciaria, que se relacionam com desempenho das atividades;
Chefiar, em nivel de orientacao, unidade de pequeno porte, como sejam turmas, grupos
de trabalho, que envolvam atividades administrativas em geral; Efetuar servi¢os de
controle de pessoal, tais como, preparo de documentagdo para administragao e
demissao, registro de empregados, registro de promogdes, transferéncia, férias,
acidentes de trabalho, etc.; Preparar os informes para a confec¢do de folha de
pagamento, procedendo os calculos de descontos, e informando ao setor de computagao;
Efetuar servicos na area de finangas, tais como, redagao e emissao de notas de empenho,
Documento de arrecadacdo de Receita Federal, enviando-as as unidades para
processamento; Supervisionar, setorialmente, uso de estado do material permanente;
Examinar e providenciar o atendimento dos pedidos de material e respectiva
documentacao; Determinar e aprovar a previsao de estoque de material permanente e de
consumo, e promover, quando autorizado, atendidas nas exigéncias legais; Orientar e
prestar informagdes sobre especificagoes e padronizagdo de material; Realizar quaisquer
outras atividades que lhes sejam solicitadas e devidamente autorizadas pelo chefe
imediato, desde que compativeis com suas habilidades e conhecimentos; Outras
atividades inerentes ao cargo.

OPERADOR DE MICRO - titular do diploma ou do certificado de Ensino Médio,
atribuicOes: treinar pessoal para facilitar a interface dos sistemas utilizados; realizar
manutengao de sistemas hardwares e softwares; rever especificacdes dos sistemas e
selecionar configuracdes mais adequadas, em intima ligagdo com pessoal de analise;
organizar a programagao para os projetos e distribuidores de tarefa a seu pessoal; fazer a
estimativas de tempo e gastos de produtividade em sistemas de informatica; rever os
programas efetuados e apontar novas solugdes; analisar as especificagoes do sistema
para determinar a adequagao e implicagoes da programacao; determinar os controles do
sistema, juntamente com o pessoal de analise de sistema; analisar os problemas de
natureza operacional da programac¢dao com o servidor de operagdes; coordenar e
controlar a revisao de programas operacionais; realizar manutencao em computadores e
periféricos da Prefeitura, e consertos em geral; realizar quaisquer outras atividades que
Ihes sejam solicitados e devidamente autorizados pelo chefe imediato, desde que
compativeis com suas habilidades e conhecimentos.

AGENTE FISCAL.: titular do diploma ou do certificado de Ensino Médio,
atribuicdes:

LOTACAO = FISCALIZACAO DE OBRAS, POSTURAS E TRIBUTARIA: proceder
a verificagao e orientagao do cumprimento da regulamentagao urbanistica concernente a
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edificacdes particulares; orientar, inspecionar e exercer a fiscalizacao de construgoes
irregulares e clandestinas, fazendo comunicagoes, notificagdes e embargos; verificar
imoveis recém construidos ou reformados, inspecionando o funcionamento das
instalagoes sanitarias e o estado de conservagao das paredes, telhados, portas e janelas, a
fim de opinar nos processos de concessao de "habite-se™; verificar o licenciamento de
obras de construgao ou reconstrugao, embargando as que nao estiverem providas de
competente autorizagao ou que estejam em desacordo com o autorizado; intimar, autuar,
estabelecer prazos e tomar providéncias relativas ao violadores da legislagao
urbanistica; efetuar a fiscaliza¢do de terrenos baldios, verificando a necessidade de
limpeza, capinagao, construgao de muro e cal¢adas, bem como fiscalizar o depoésito de
lixo em local nao permitido; efetuar a fiscalizagdo em construgoes, verificando o
cumprimento das normas gerais estabelecidas pelo Cédigo de Obras do Municipio;
acompanhar os arquitetos e engenheiros da prefeitura nas inspegoes e vistorias
realizadas no municipio; efetuar levantamento de terrenos e loteamentos para execugao
de servigos, bem como efetuar levantamentos dos servigos executados; fiscalizar os
servigos executados por empreiteiras e pelo municipio; orientar e treinar os servidores
que auxiliam na execugao das tarefas tipicas do cargo; expedir notificagoes preliminares
e autos de infragao referentes ao cumprimento da legislagdo do Codigo Tributario do
Municipio; verificar a regularidade do licenciamento de atividades comerciais,
industriais e de prestacdo de servigos, face aos artigos que expdem, vendem ou
manipulam, e os servi¢os que prestam; verificar as licengas de ambulantes e impedir o
exercicio desse tipo de comércio por pessoas que nao possuam a documentagao exigida;
verificar o horario de fechamento e abertura do comércio em geral e de outros
estabelecimentos, bem como a observancia das escalas de plantio das farmacias;
realizar vistorias para fins de acompanhamento e manuten¢ao do sistema tributario e
para fins de renovagdao do licenciamento; verificar e orientar 0 cumprimento das
posturas municipais; intimar, notificar, autuar, estabelecer prazos e tomar providéncias
relativas aos violadores das posturas municipais; fiscalizar o horario de funcionamento
das feiras e suas instalagao em locais permitidos; verificar a instalagao de bancas e
barracas em logradouros publicos quanto a permissao para cada tipo de comércio, bem
como quanto a observancia de aspectos estéticos; verificar a regularidade da exibigao e
utilizagdo dos anuncios, alto-falantes e outros meios de publicidade em via publica, bem
como propaganda comercial fixa, em muros, tapumes vitrines e outros; aprender, por
infragao, veiculos, mercadorias, animais e objetos expostos, negociados ou abandonados
em ruas e logradouros publicos; receber as mercadorias aprendidas e guarda-las em
local determinado, devolvendo-as mediante o cumprimento as formalidades legais;
verificar o licenciamento de placas comerciais nas fachadas dos estabelecimentos
respectivos ou em outros locais; verificar o licenciamento para realizacao de festas
populares em vias e logradouros publicos; verificar o licenciamento para instalagao de
circos e outros tipos de espetaculos publicos promovidos por particulares, inclusive
exigindo a apresentagao de documento de responsabilidade de engenheiro devidamente
habilitado; verificar as violagdes as normas sobre polui¢do sonoras, uso de buzinas,
casas de disco, clubes, boates, discotecas, auto falantes, bandas de musica, entre outras;
efetuar levantamento socio economico em processos de licenga ambulante; emitir
relatorios periodicos sobre suas atividades e manter a chefia permanentemente
informada a respeito das irregularidades encontradas; efetuar plantdes noturnos, finais
de semanas e feriados para fiscalizagao da regularidade do licenciamento, bem como o
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cumprimento das normas gerais de fiscalizagao; efetuar interdigdo temporaria ou
definitiva, quando o exercicio de atividades comerciais, industriais, diversoes publicas e
outros, causam incomodo e/ou perigo, contrariando a legislacdo vigente; realizar
sindicancias especiais para instru¢ao de processos ou apuracdo de denuncias e
reclamagoes; entregar quando solicitadas notificacdes e correspondéncias diversas;
executar outras tarefas correlatas. LOTACAO - FISCALIZACAO SANITARIA:
identificar os problemas de saade comuns ocasionados por medicamentos, cosméticos,
saneastes e domissanitarios, radiacdes, alimentos, zoonoses, condi¢des do ambiente de
trabalho e profissoes ligadas a saude, relacionando-os com as condi¢des de vida da
Populagao; identificar as opinioes, necessidades e problemas da populagao relacionada
ao uso indevido de produtos e servicos de interesse da vigilancia sanitaria, ao exercicio
ilegal de profissoes relacionadas com a saude, ao controle sanitario dos alimentos e das
principais zoonoses; realizar e/ou atualizar o cadastro de estabelecimentos e
profissionais de interesse da vigilancia sanitaria; classificar os estabelecimentos e
produtos segundo o critério de risco epidemiologico; promover a participacao de grupos
da populacdao (associacdo de bairros, entidades representantes e outros) no
planejamento, controle e avaliagao das atividades de vigilancia sanitaria; participar de
programacao de atividades de inspegao sanitaria para estabelecimentos, produtos e
servigos de interesse da vigilancia sanitaria, segundo as prioridades definidas; participar
na programacao das atividades de colheita de amostras de produtos de interesse da
vigilancia sanitaria (alimentos, agua, medicamentos, cosméticos, saneastes,
domissanitarios e correlatos); realizar levantamento de produtos alimentares disponiveis
e de maior consumo, bem como o comportamento das doencas veiculadas por
alimentos, condigoes sanitarias dos estabelecimentos e o perfil da contaminagdo dos
alimentos; realizar e/ou acompanhar inspecdes de rotinas (programadas) e emergenciais
(surtos, reclamagoes, registros e outros) em estabelecimentos alimentares e outros de
interesse da vigilancia Sanitaria; auxiliar na inspe¢ao industrial e sanitaria de produtos
de origem animal; realizar colheita de amostras de produtos de interesse da vigilancia
sanitaria, com fins de analise fiscal, surto e controle de rotina; participar da criagao de
mecanismos de notificagdo de casos e/ou surtos de doengas veiculadas por alimento e
zoonoses; participar da investigacao epidemiologica de doencas veiculadas por
alimentos e zoonoses; aplicar, quando necessarias medidas previstas em legislagao
sanitaria vigente (intimagdes, infragdes e apreensdes); orientar responsaveis e
manipuladores de estabelecimentos quando da emissao dos autos/termos; validar a
licenga sanitaria de estabelecimentos de menor risco epidemiolégico, mediante
aprovacao das condig¢des sanitarias encontradas por ocasiao da inspe¢ao; participar da
avaliagdo dos resultados das atividades desenvolvidas e do seu redirecionamento;
participar na promogao de atividades de informagoes de debates com a populagao,
profissionais e entidades representantes de classe sobre temas da vigilancia sanitaria;
executar atividades internas administrativas relacionadas com execu¢do de
cadastro/arquivos e atendimento ao publico; emitir relatorios técnicos e/ou pareceres
relativos a sua area de atuacdo; efetuar vistoria e fiscalizacdo em estabelecimentos
publicos, comerciais e industriais verificando as condig¢oes gerais de higiene, limpeza de
equipamentos, refrigeragao, suprimento de agua, instalagdes sanitarias, armazenagem,
estado e graus de deterioragao de produtos pereciveis e condigoes de asseio; inspecionar
imoveis antes de serem habitados, verificando condic¢oes fisicas e sanitarias do local
para assegurar as medidas profilaticas e de seguranga necessarias, com o fim de obter
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alvaras; vistoriar estabelecimentos de satde, salao de beleza e outros, verificando as
condigoes gerais, de higiene, data de vencimento de medicamentos e registro
psicotropicos; coletar para analise fisico-quimica medicamentos e outros produtos
relacionados a saude; entregar quando solicitadas notificagoes e correspondéncias
diversas; executar outras tarefas correlatas. LOTACAO - FISCALIZACAO DE
TRANSPORTE: exercer atividades de fiscalizagao de 6nibus nas plataformas da estacao
rodoviaria e terminal de transporte; acompanhar a execu¢do dos servigos regularmente
implantados de transporte de passageiros, conforme normas estabelecidas; exercer
fiscalizagao de onibus nas plataformas da estacdo rodoviaria e terminal de transporte,
procedendo a vistorias nos veiculos utilizados no transporte de passageiros, verificando
0 estado de limpeza e a observancia dos limites de lotagao; exercer a fiscalizacdo
referente a tarifa de embarque, controlando o nimero de passageiros embarcados, as
saidas de onibus, bem como controlar as saidas de passageiros na guarita; efetuar a
autuacao de infratores que descumprirem o regulamento de transporte de passageiros;
elaborar relatérios de irregularidades cometidas pelas empresas e usuarios do terminal
rodoviario, cumprindo e fazendo cumprir as normas regulamentares; impedir acesso de
veiculos particulares que nao estejam devidamente credenciados ou autorizados; exercer
ou executar outras atividades ou encargos que lhes sejam determinados por lei ou
autoridade competente; executar outras tarefas correlatas. LOTACAO -
FISCALIZACAO DE TRANSITO: cumprir e fazer cumprir a legislagio e as normas de
transito, no ambito de suas atribuigoes; coletar dados estatisticos e elaborar estudos
sobre os acidentes de transito e suas causas; Executar a fiscalizagao de transito, autuar e
aplicar as medidas administrativas cabiveis, por infracoes de circulagao, estacionamento
e parada prevista no Codigo de Transito, no exercicio regular do poder de policia de
transito; aplicar as penalidades de adverténcia por escrito e multa, por infragoes de
circulacao, estacionamento e parada prevista no Codigo Nacional de Transito,
notificando os infratores; fiscalizar o cumprimento das normas contidas no Artigo 95 do
Codigo Nacional de Transito, aplicando as penalidades previstas; implantar, manter e
operar sistema de estacionamento rotativo; credenciar os servigos de escolta, fiscalizar e
adotar as medidas de seguranga relativas aos servigos de remog¢ao de veiculos, escolta e
transporte de carga indivisivel; registrar e licenciar, na forma da legislacao,
ciclomotores, veiculos de tracdo e propulsao humana e de tragdo animal, fiscalizando,
autuando, aplicando penalidades decorrentes de infracdes; fiscalizar o nivel de emissao
de poluentes e ruido produzidos pelos veiculos automotores ou pela sua carga, de
acordo com o estabelecido no Codigo Nacional de Transito, além de dar apoio a agoes
especificas de o6rgao ambiental local, quando solicitado; vistoriar veiculos que
necessitem de autorizacao especial para transitar e estabelecer os requisitos técnicos a
serem observadas para circulagdo; executar outras tarefas correlatas. LOTACAO -
FISCALIZACAO DE PAVIMENTACAO E GALERIAS: fiscalizar os servigos de
pavimentagao asfaltica realizados pelas empreiteiras, tais como: terraplenagem de
terreno a ser pavimentado, colocacao de meio-fio e sarjeta, verificagao da espessura da
base, pintura de ligagdo, copa, colocagio de boca-de-lobo, largura, etc; fiscalizar
servigos de galeria, assentamento de tubos, caixa de liga¢ao, pogo de visita e medicao
da profundidade e largura das galerias; apresentar periodicamente, boletins de
atividades realizadas; eventualmente ministrar treinamentos para os servidores da area;
exercer ou executar outras atividades ou encargos que lhes sejam determinados por lei
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ou autoridade competente; fiscalizar qualidade do servigo; executar outras tarefas
correlatas.

TECNICO DE ENFERMAGEM - titular do diploma ou do certificado de Ensino
Meédio, titular do diploma ou do certificado de técnico de Enfermagem, o titular do
diploma ou do certificado legalmente conferido por escola ou curso estrangeiro,
registrado em virtude de acordo de intercambio cultural ou revalidado no Brasil
como diploma de técnico de Enfermagem e inscricdo no Conselho Regional de
Enfermagem (Coren), atribuicbes: exerce atividade de nivel médio, envolvendo
orientacdo e acompanhamento do trabalho de enfermagem em grau auxiliar, e
participacdo no planejamento da assisténcia de enfermagem, cabendo-lhe
especialmente: a) participar da programacéo da assisténcia de enfermagem; b) executar
acoes assistenciais de enfermagem, exceto as privativas do Enfermeiro, observado o
disposto no paragrafo Unico do art. 11 da Lei n°® 7.498/86; c) participar da orientacdo e
supervisdo do trabalho de enfermagem em grau auxiliar; d) participar da equipe de
salde. Exercer as atividades auxiliares, de nivel médio técnico, atribuidas a equipe de
Enfermagem, cabendo-lhe: | — assistir ao Enfermeiro: a) no planejamento, programacao,
orientacéo e supervisdo das atividades de assisténcia de Enfermagem; b) na prestacao de
cuidados diretos de Enfermagem a pacientes em estado grave; €) na prevencdo e
controle das doencas transmissiveis em geral em programas de Vvigilancia
epidemioldgica; d) na prevencdo e controle sistematico da infecgdo hospitalar; €) na
prevencdo e controle sistematico de danos fisicos que possam ser causados a pacientes
durante a assisténcia de saude; f) na execucdo dos programas e nas atividades de: a)
assisténcia integral a satde individual e de grupos especificos, particularmente daqueles
prioritarios e de alto risco; e b) higiene e seguranca do trabalho e de prevencdo de

acidentes e de doengas profissionais e do trabalho; Il — executar atividades de
assisténcia de Enfermagem, excetuadas as privativas do Enfermeiro e as de Obstetriz ou
de Enfermeira Obstétrica; 11 — integrar a equipe de saude.

MOTORISTA: titular do diploma ou do certificado de Ensino Fundamental
Completo e Carteira Nacional de Habilitagao nas Categorias C, D ou E, atribuicdes:
conduzir veiculos leves (categoria C) e pesados (Categoria D), em servigos urbanos,
viagens interestaduais e/ou intermunicipais, transportando pessoas e/ou materiais;
Verificar, diariamente, o estado do veiculo, vistoriando pneumaticos, direc¢do, freios,
nivel de agua e oleo, bateria, radiador, combustivel, sistema elétrico e outros itens de
manutengao, para certificar-se de suas condi¢coes de funcionamento; recolher
passageiros em lugares e horas predeterminados, conduzindo-os pelos itinerarios
estabelecidos, conforme instrugdes especificas; responsabilizar-se pela seguranca do
passageiro, mediante observancia do limite de velocidade e cuidados ao abrir e fechar as
portas nas paradas do veiculo; realizar viagens para outras localidades, segundo ordens
superiores e atendendo a necessidades dos servigos, de acordo com 0 cronograma
estabelecido; realizar o transporte de materiais diversos; realizar a adequada guarda de
materiais e documentos transportados, efetivando a entrega junto a pessoa competente
para 0 recebimento, preenchendo o livro de controle; orientar o carregamento e
descarregamento de cargas com o fim de manter o equilibrio do veiculo e evitar danos
aos materiais transportados; zelar pela seguranca de passageiros, verificando o
fechamento de portas e 0 uso de cinto de seguranca; fazer pequenos reparos de urgéncia;
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manter o veiculo limpo, interna e externamente e em condi¢des de uso, levando-o a
manutencao sempre que previsto no manual do veiculo ou quando identificar sinais de
reparo necessario; observar os periodos de revisio e manutengao preventiva do veiculo;
anotar, segundo normas estabelecidas, a quilometragem rodada, viagens realizadas,
objetos e pessoas transportadas, itinerarios e outras ocorréncias; recolher o veiculo apés
0 servi¢o, deixando-o corretamente estacionado e fechado; ao recolher o veiculo a
garagem quando concluido o servigo, comunicar qualquer defeito observado e solicitar
0S reparos necessarios, para assegurar seu bom estado de funcionamento e manutencao
de garantias; zelar pela guarda, conservagao e limpeza do veiculo para que seja mantido
em condigoes regulares de funcionamento; zelar pela boa qualidade do servigo,
controlando o andamento das operagdes e efetuando os ajustes necessarios, a fim de
garantir sua correta execugao; limpar e lubrificar o veiculo, seguindo as instrugdes de
manutengao do fabricante, bem como providenciar a requisicdo de troca de pneus,
quando necessario; dirigir caminhdes, manipulando os comandos e observando o fluxo
de transito e a sinaliza¢ao, para conduzi-lo aos locais de embarque e desembarque; zelar
pela documentagao da carga e do veiculo, certificando-se da sua regularidade; controlar
a carga e descarga do material transportado, comparando-o com documentos de
recebimento ou de entrega e orientando sua arrumacgao no veiculo, para evitar acidentes;
vistoriar o caminhao, verificando o estado dos pneus, o nivel do combustivel, agua e
6leo do carter, testando os freios e a parte elétrica, para conhecer as suas condigoes de
funcionamento; anotar, segundo normas estabelecidas, dados e informacdes sobre 0s
trabalhos realizados, consumo de combustivel, conservacao e outras ocorréncias, para
controle do setor; recolher o veiculo ap6s a jornada de trabalho, conduzindo-o a
garagem da Prefeitura Municipal de Itaja, para possibilitar a sua manutenciao e
abastecimento; Executar outras tarefas correlatas e pertinentes ao cargo.

FARMACEUTICO/BIOQUIMICO - titular do diploma de Ensino Superior em
Farméacia ou Bioquimica ou Farmécia-Bioquimica e inscricdo no Conselho
Regional de Farmécia (CRF), atribui¢bes: Supervisionar, orientar exames
hematologicos, imunolégicos e outros, empregando aparelhos e reagentes apropriados;
Interpretar, avaliar e liberar os resultados dos exames para fins de diagnostico clinico;
Verificar sistematicamente os aparelhos a serem utilizados nas analises, ajustando-os e
calibrando-os quando necessario, a fim de garantir funcionamento e a qualidade dos
resultados; Controlar a qualidade dos produtos e reagentes utilizados, bem como dos
resultados das analises; Efetuar 0s registros necessarios para controle dos exames
realizados; Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios para implantagao,
desenvolvimento ou aperfeicoamento de atividades em sua area de atuagao; Participar
das atividades administrativas de controle e apoio referentes a sua area de atuagao;
Realizar estudos de pesquisas microbiologicas, imunologicas, quimicas, fisico-
quimicas relativas a quaisquer substancias ou produto de interesse de saude publica;
Validar método de analise, produtos, processos e equipamentos; Participar das
atividades de treinamento e aperfeigoamento do pessoal auxiliar, realizando treinamento
em servigo ou ministrando aulas e palestras para contribuir com o desenvolvimento
qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuagao; - Participar de grupos de
trabalhos e/ ou reunides com dirigentes das unidades da Prefeitura e de entidades
publicas e particulares para fins de formulagdo e diretrizes, planos e programas
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concernentes ao Municipio; Executar outras atribui¢des compativeis com sua
especializagao profissional.

ASSISTENTE SOCIAL - titular do diploma de Ensino Superior em Assisténcia
Social, o titular do diploma legalmente conferido por escola ou curso estrangeiro,
registrado em virtude de acordo de intercambio cultural ou revalidado no Brasil
como diploma de Assistente Social e inscricdo no Conselhos Regionais de Servico
Social (CRESS), atribui¢bes: Apreensdo critica dos processos sociais de producgdo e
reproducédo das relacBes sociais numa perspectiva de totalidade: analise do movimento
historico da sociedade brasileira, apreendendo as particularidades do desenvolvimento
econdmico-social no pais e as particularidades regionais; compreensdo do significado
social da profisséo e de seu desenvolvimento sécio-histérico, nos cenérios internacional
e nacional, desvelando as possibilidades de acéo contidas na realidade; identificacdo das
demandas presentes na sociedade, visando a formular respostas profissionais para o
enfrentamento da questdo social, considerando as novas articulagdes entre o publico e o
privado (ABEPSS); elaborar, implementar, executar e avaliar politicas sociais junto a
orgdos da administracdo publica direta ou indireta, empresas, entidades e organizacoes
populares elaborar, coordenar, executar e avaliar planos, programas e projetos que
sejam de ambito de atuacdo do Servico Social com participacdo da sociedade civil;
encaminhar providéncias e prestar orientacdo social a individuos, grupos e a populacéo;
orientar individuos e grupos de diferentes segmentos sociais no sentido de identificar
recursos e de fazer uso dos mesmos no atendimento e na defesa de seus direitos;
planejar, organizar e administrar beneficios e servicos sociais; planejar, executar e
avaliar pesquisas que possam contribuir para a analise da realidade social e para
subsidiar a¢Ges profissionais; prestar assessoria e consultoria a 6rgdos da administracéo
publica direta, indireta, empresas privadas e outras entidades, conforme programa
especifico; prestar assessoria e apoio aos movimentos sociais em matéria relacionada as
politicas sociais, no exercicio e na defesa dos direitos civis, politicos e sociais da
coletividade; planejamento, organizagdo e administracdo de Servico Social e de
Unidade de Servigo Social; realizar estudos socioeconémicos com 0s usuarios para fins
de beneficios e servicos sociais junto a érgdos da administracdo publica direta e indireta,
empresas privadas e outras entidades; coordenar, planejar, executar, supervisionar e
avaliar estudos, pesquisas, planos, programas e projetos na area de Servigo Social;
planejar, organizar e administrar programas e projetos em Unidade de Servico Social,
prestar assessoria e consultoria a 6rgdos da administracdo publica direta e indireta,
empresas privadas e outras entidades conveniadas em matéria de Servigo Social;
realizar vistorias, pericias técnicas, laudos periciais, informacbes e pareceres sobre a
matéria de Servico Social; realizar treinamento, avaliacdo e supervisdo direta de
estagiarios de Servi¢o Social; elaborar provas, presidir e compor bancas de exames e
comissdes julgadoras de concursos e outras formas de selecdo para assistentes sociais,
ou onde sejam aferidos conhecimentos inerentes ao Servico Social; coordenar
seminarios, encontros, congressos e eventos assemelhados sobre assuntos de servico
social; dirigir servicos técnicos de Servigo Social.

ENFERMEIRO - titular do diploma de Ensino Superior em Enfermagem, o titular
do diploma legalmente conferido por escola ou curso estrangeiro, registrado em
virtude de acordo de intercambio cultural ou revalidado no Brasil como diploma
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de Enfermagem e inscricdo no Conselho Regional de Enfermagem (Coren),
atribuicOes: Privativamente: Direcao do 6rgao de enfermagem integrante da estrutura
basica da instituicao de saude puablica, e chefia de servigo e de unidade de enfermagem;
Organizagao e diregcdo dos servicos de enfermagem e de suas atividades técnicas e
auxiliares; Planejamento, organizagao, coordenacdo, execugao e avaliagao dos servigos
da assisténcia de enfermagem; Consultoria, auditoria e emissao de parecer sobre matéria
de enfermagem; Consulta de enfermagem; Prescricao da assisténcia de enfermagem;
Cuidados diretos de enfermagem a pacientes graves com risco de vida; Cuidados de
enfermagem de maior complexidade técnica e que exijam conhecimentos cientificos
adequados e capacidade de tomar decisoes imediatas; Como integrante de equipe de
satde da familia: Participagdo no planejamento, execugao e avaliagdo da programagao
de saude; Participacao na elaboragao, execugao e avaliagao dos programas assistenciais
de saude; Prescri¢io de medicamentos previamente estabelecidos em programas de
saude publica e em rotina aprovada pela instituicdo de saude; Participagao em projetos
de constru¢ao ou reforma de unidades de internagao; Participacdo na elaboragdo de
medidas de prevengao e controle sistematico de danos que possam ser causados aos
pacientes durante a assisténcia de enfermagem; Participacao na prevencao e controle
das doencas transmissiveis em geral e nos programas de vigilancia epidemiolégica;
Prestagcao de assisténcia de enfermagem a gestante, parturiente, puérpera e ao recém-
nascido; Participacdao nos programas e nas atividades de assisténcia integral a saude
individual e de grupos especificos, particularmente daqueles prioritarios;
Acompanhamento da evolugéo e do trabalho de parto; Execugao e assisténcia obstétrica
em situacdo de emergéncia; Participacdo em programas e atividades de educagao
sanitaria, visando a melhoria de saude do individuo, da familia e da populagido em geral,
Participagdao nos programas de treinamento e aprimoramento de pessoal de satde,
particularmente nos programas de educagao continuada; Participagao na elaboracao e na
operacionalizacao do sistema de referéncia e contra- referéncia do paciente nos
diferentes niveis de atengao a saude; Participar do processo de territorializacao e
mapeamento da area de atuacao da equipe, identificando grupos, familias e individuos
expostos a riscos, inclusive aqueles relativos ao trabalho, e da atualizagdo continua
dessas informagdes, priorizando as situagoes a serem acompanhadas no planejamento
local; Realizar o cuidado em satde da populagao adscrita, prioritariamente no ambito da
unidade de saude, no domicilio e nos demais espagos comunitarios (escolas, associagoes
entre outros), quando necessario; Realizar ag¢des de ateng¢ao integral conforme a
necessidade da saude da populagao local, bem como as previstas nas prioridades e
protocolos da gestao local; Garantir a integridade da aten¢ao por meio da realizacdo de
acoes de promoc¢do a saude, prevencao de agravos e curativas; e da garantia de
atendimento da demanda espontanea, da realizagdo das agdes programaticas e de
vigilancia a saude; Garantir a qualidade do registro das atividades nos sistemas
nacionais de informagao na Atengao Basica; Planejar, gerenciar, coordenar e avaliar
acoes desenvolvidas pelos ACS (Agente Comunitario de Satde); Realizar palestras e
ministrar cursos de prevengao a doengas quando solicitado pela Secretaria de Saude ou
pela Secretaria de Educagdo; Organizar e realizar grupos de apoio e orientagao
(Diabetes Mellitus, Hipertensao Arterial, gestantes, idosos, etc.) de acordo com a
necessidade; Gerenciar a unidade como um todo (materiais, equipamentos e equipe);
Realizar visitas domiciliares; Prestar acolhimento e assisténcia humanizados ao paciente
e familiares; Realizar a coleta do exame citopatolégico de colo uterino; Supervisionar,
Praca Vereador José de Deus Barbosa, n® 77 — Centro — Itaj&/RN — CEP: 59513-000
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coordenar e realizar atividades de educagao permanente dos Agentes Comunitarios de
Saude, equipe de enfermagem e limpeza; Realizar as demais atividades inerentes a
profissao.

Prefeitura Municipal de Itaja - Palacio Manoel Eugénio Ferreira,

Itaj&/RN, 07 de dezembro de 2023.

Alaor Ferreira Pessoa Neto
Prefeito Municipal
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ANEXO I
DOS VENCIMENTOS BASICOS

Cargo encimento Basico

PR RS 2.994,46
OperadordeMicro  [SERPALEEL
Auxiliar Administrativo | SRPELERL
Técnico de Enfermagem  [SRAEERY
Farmacéutico/Bioquimico LSRRIt

Prefeitura Municipal de Itajé - Palacio Manoel Eugénio Ferreira,

Itaja/RN, 07 de dezembro de 2023.

Alaor Ferreira Pessoa Neto
Prefeito Municipal
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_ANEXO I )
DO AUXILIO ALIMENTACAO

Cargo AUXILIO ALIMENTACAO

AgenteFiscal ~ [REWEERE
OperadordeMicro  |SJEERE
Auxiliar Administrativo S BREERR
Técnico de Enfermagem | RRRIUA!
Farmacéutico/Bioquimico S REREEER

Prefeitura Municipal de Itaja - Palacio Manoel Eugénio Ferreira,

Itaja/RN, 07 de dezembro de 2023.

Alaor Ferreira Pessoa Neto
Prefeito Municipal
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ANEXO IV )
DO ADICIONAL DE GRATIFICACAO POR TITULAGAO

TITULACAO ADICIONAL

Nivel Médio para Nivel Superior 5%
Pos-Graduacao - Lato Sensu 10%
Pos-Graduacao - Mestrado 15%

Po6s-Graduacao - Doutorado 20%

Prefeitura Municipal de Itaja - Palacio Manoel Eugénio Ferreira,

Itaja/RN, 07 de dezembro de 2023.

Alaor Ferreira Pessoa Neto
Prefeito Municipal
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ANEXO V
DA AVALIAGAO DE DESEMPENHO

Art. 1° Editar a presente norma estabelece os principios norteadores e
regulamenta o processo de gestdo do desempenho por competéncias do servidor da
Prefeitura de Itaja, com o objetivo de atuar como instrumentos para o alcance e
cumprimento da missdo da Entidade, mediante o acompanhamento do desempenho dos
servidores e da observagdo das competéncias que séo expressas no trabalho.

Art. 2° Para os fins desta lei, entende-se por:

| — gestdo do desempenho por competéncias: processo que envolve o servidor e
sua chefia imediata, voltado para o acompanhamento do desenvolvimento dc suas
competéncias individuais e de suas entregas, visando assim alcancar os resultados
organizacionais e atender as necessidades dos usuarios dos servigos publicos.

Il — desempenho: a¢do intencional do individuo decorrente da aplicacdo de seus
potenciais e competéncias, permitindo alcancar os resultados previstos.

Il - competéncia: capacidade do servidor de mobilizar seus conhecimentos,
habilidades e atitudes para uma entrega voltada ao alcance dos objetivos da instituicao,
agregando valor a Entidade e ao servidor.

IV - avaliador: chefia imediata do servidor, que serd responsavel pelo
preenchimento dos instrumentos de avaliacdo de seus subordinados, e o servidor, que
faré sua autoavaliagdo

V - chefia imediata: gestor da equipe de trabalho e, na auséncia deste, o gestor
hierarquicamente superior, responsavel pela gestdo do desempenho de sua equipe.

VI - servidor: funcionario da Prefeitura de Itaja, empregado publico cedido de
outra Entidade publica e/ou servidor publico cedido ou com lotacdo no Poder Executivo
Municipal de Itaja.

VII - periodo avaliativo: o periodo avaliativo que compreendera o periodo de 1°
de janeiro a 31 de dezembro de cada ano.

VIII - plano de trabalho: documento pactuado entre chefia e servidor, no qual
serdo registradas as metas de equipe que terdo sua contribuicdo, as suas
responsabilidades para o alcance dessas metas, e as competéncias necessarias ao
desenvolvimento de suas atividades durante o periodo avaliativo. Constitui-se um guia
para as suas acOes laborais e para 0 acompanhamento do seu desempenho por parte da
chefia e por ele mesmo. As metas deverdo ser negociadas entre 0s membros da equipe
de trabalho.

IX - instrumento de avaliacdo de competéncia — avaliacdo das competéncias
individuais ou profissionais fundamentais, especificas/técnicas ou gerenciais.
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X - competéncias fundamentais — competéncias necessarias a todos 0s
servidores da Prefeitura de Itaja, independentemente da area em que atuam.

XI - competéncias gerenciais — competéncias que devem ser expressas pelos
servidores que ocupam cargos ou funcdes gerenciais.

XIll— competéncias especificas/técnicas — competéncias relacionadas
diretamente a area de atuacao do servidor.

XII — instrumento de célculo de alcance das metas — serdo identificados o
alcance de cada meta estabelecida e mensurada a colaboragdo de cada membro da
equipe para o alcance das metas.

B CAPITULO |
DA GESTAO DO DESEMPENHO POR COMPETENCIAS

Art. 3° S@o principios norteadores da gestdo do desempenho por competéncias
da Prefeitura de Itaja:

I — ser instrumento gerencial estabelecido a partir de critérios objetivos
decorrentes das metas, alinhado ao planejamento estratégico, com foco no
desenvolvimento profissional e organizacional,

Il - estimular o trabalho em equipe e a participacdo de todos os integrantes da
organizagdo no processo de gestdo do desempenho;

I11 - privilegiar a qualidade na prestacdo dos servi¢os dos publicos aos usuarios
internos e externos;

IV - considerar que a gestdo de pessoas, especialmente, a gestdo de desempenho
s80 processos inerentes a todo gestor que coordena equipes de trabalho;

V - visar o desenvolvimento de competéncias organizacionais a partir da
aquisicdo ou aprimoramento das competéncias individuais necessarias a consecucdo dos
objetivos organizacionais;

VI - contribuir para o aprimoramento das condi¢BGes de trabalho que podem
afetar o desempenho e o bem-estar dos servidores;

VII - prezar pela distribuicdo de tarefas de forma equanime e de acordo com a
natureza e atribuicfes dos cargos.

Art. 4° O processo de gestdo do desempenho por competéncias possibilita o
planejamento, monitoramento e avaliagdo do desempenho, a fim de que haja o
desenvolvimento profissional do servidor e da equipe.
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Paragrafo dnico. O processo de gestdo do desempenho por competéncias €
composto por trés etapas: planejamento, monitoramento e formalizacéo.

Art. 5° A etapa de planejamento pressupde a elaboragdo do Plano de trabalho
que sera definido mediante a pactuacdo de metas das equipes, das responsabilidades de
cada membro da equipe para o alcance das metas e indicacdo das competéncias
necessarias para executa-las.

Art. 6° As metas pactuadas deverdo estar alinhadas aos objetivos e metas da
organizagao.

8 1° Né&o existe limitagdo de metas para cada equipe de trabalho, desde que
compativeis com a carga horaria contratada e com a producdo média desenvolvida por
cargos semelhantes.

8 2° As metas deverdo ser aprovadas pela chefia imediata e homologadas pelo
Coordenador ou cargo hierarquicamente superior, podendo essas funcdes serem
acumuladas pelo cargo de superior hierarquia.

Art. 7° O Plano de trabalho do servidor devera constar no minimo duas e no
maximo trés metas nas quais ele ird contribuir e no minimo trés e no maximo cinco
responsabilidades que ele devera assumir para o0 alcance de cada uma das metas
pactuadas.

8 1° As responsabilidades do servidor para o alcance das metas deverdo ser
classificadas conforme especificagdo abaixo, com pesos distintos:

I - Responsabilidade Essencial para o alcance da meta (E) — peso 3;

I - Responsabilidade Intermediaria para o alcance da meta (1) — peso 2;

111 - Responsabilidade Bésica para o alcance da meta (B) — peso 1.

8 2° O Plano de trabalho do servidor devera conter, em cada uma das metas, pelo
menos uma responsabilidade de cada uma das classificagBes: essencial, intermediaria e

basica.

Art. 8° As competéncias individuais indicadas deverdo estar relacionadas na
matriz de competéncias dos profissionais da Entidade.

Paragrafo Unico. No caso de existir equipe de trabalho que ainda ndo possua suas
competéncias especificas/técnicas devidamente descritas, a equipe indicara apenas as
competéncias fundamentais necessarias a execucao de seu Plano de Trabalho e, tdo logo
facam parte da matriz de competéncias, estas serdo adicionadas a equipe.
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Art. 9° O Plano de trabalho do servidor que atua como gestor de equipe constara
as metas, as suas responsabilidades para o alcance das metas e as competéncias
gerenciais.

Art. 10. Ap6s a pactuacdo do Plano de Trabalho, este devera ser impresso, em
duas vias, ou registrado em processo eletronico, assinado e uma via sera encaminhada
para a Secretaria de Administracdo - Setor de Recursos Humanos, para ser anexado a
pasta funcional do servidor, ficando a outra via de posse do servidor.

Art. 11. A etapa de planejamento iniciard logo apds a formalizacdo do processo
de gestdo do desempenho do ano anterior.

Art. 12. A etapa de monitoramento pressupde o acompanhamento continuo do
desempenho individual, realizado pelo chefe da equipe, em conjunto com o servidor, a
fim de realizar diagnostico dos aspectos que influenciaram o desempenho e corrigir 0s
desvios para que sejam alcancados os resultados esperados.

8 1° Trimestralmente, conforme cronograma divulgado pela Coordenadoria de
Recursos Humanos deverdo ser apontados os registros do desempenho e das correcdes
no Plano de Trabalho, se forem necessarias, bem como dos aspectos positivos
observados e 0s que necessitam de melhoria.

§ 2° Caso o0 gestor queira efetuar outros registros além dos que estdo previstos
no cronograma divulgado, podera fazé-lo sempre que considerar necessario em campo
préprio.

Art. 13. A etapa de formalizagdo o pressupde o preenchimento dos instrumentos
de avaliacdo das competéncias, do resultado das metas pactuadas e do calculo da
contribuicédo do servidor no alcance das metas.

Art. 14. A avaliagdo das competéncias serd realizada pelo servidor na
autoavaliacdo, e por sua chefia imediata. Apds a avaliacdo sera identificada a lacuna de
cada competéncia e elencadas as sugestdes de desenvolvimento que serdo analisadas
pela area de gestdo de pessoas para compor o Plano de Desenvolvimento de
Competéncias da Prefeitura de Itaja.

§ 1° A autoavaliacdo terd peso 4 e a avaliacdo da chefia imediata tera peso 6. A
lacuna de competéncia sera calculada pela media dos resultados das duas avaliages:

[(AACRx4)+(ACCRX6)]
10

LCn =5 —

Onde: 5 = competéncia totalmente desenvolvida
LCh = lacuna competéncia
AAC, autoavaliacdo de competéncia
ACC, = avaliacdo da competéncia pela chefia imediata
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10 = soma dos pesos das avalia¢Ges

§ 2° O resultado final da avaliagdo de competéncias sera a relagdo das
competéncias e suas respectivas lacunas de desenvolvimento que serdo assim
identificadas:

| — prioridade 1 de capacitagdo: Lacuna de competéncia entre 3 e 5;

Il — prioridade 2 de capacitacdo: lacuna de competéncia entre 1,1 a 2.9;

I11 — prioridade 3 de capacitacdo: lacuna de competéncia entre O e 1.

Art. 15. A pontuacédo da avaliagcdo de metas e responsabilidades de cada servidor
sera calculada pelos resultados das metas de equipe e contribuicdo do servidor para o
alcance das metas.

§ 1° O resultado das metas de equipe serd obtido pela media dos resultados

verificados do percentual de alcance de cada meta pactuada, de 0% (zero por cento) a
100% (cem por cento):

_ RME1+ (RME2 + (RMEn)
T

RME

Onde: RME = Resultado final de metas da equipe;
RME;, = resultado percentual de alcance de
cada meta de equipe; n = numero de metas de
equipe

§ 2° A avaliacdo da contribuicdo do servidor sera calculada mediante a
verificacdo do percentual de realizacdo das responsabilidades executadas pelo servidor,
de 0% (zero por cento) a 100% (cem por cento).

8 3° As responsabilidades ndo executadas por motivos externos, alheios ao
desempenho do servidor, quando devidamente justificadas, ndo serdo computadas na
pontuacéo final.

§ 4° A contribuicdo do servidor para o alcance das metas sera calculada pela
media dos resultados de cada responsabilidade multiplicada pelo seu respectivo peso:

CSM = RRespl + RResp2*p2+ ... + RRespn*pn

X
Onde: CSM = contribuigéo do servidor na Meta;
RResp = resultado do cumprimento da responsabilidade;
p = peso da responsabilidade/atividade do servidor para o alcance das Metas;
n = ndmero de atividades previstas como contribuicdo do servidor para o
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alcance das metas;
X = soma dos pesos das responsabilidades.

8 5° A pontuacédo do resultado das metas de equipe do servidor sera calculada
pela media dos resultados das metas e de sua contribuicdo para o alcance dessas metas:

RMS = RME + CSM
2
Onde: RMS = resultado das Metas do servidor;
RME — resultado das Metas;
CSM = contribuicdo do servidor nas Metas.

Art. 16. A pontuacdo final da avaliacdo das metas da equipe para o chefe de
equipe sera a média entre seu RMC e a média dos resultados finais de metas dos seus
servidores:

RMCE = (RMCce + (RMC1 + RMC2 + RMCn)
n

Onde: RMCE - resultado das metas de equipe do Chefe de Equipe;
RMCCE - resultado das metas do servidor Chefe de Equipe;
RMC = resultado das Metas do servidor;
n = total de servidores da equipe.

Art. 17. As avaliagdes de competéncias e de resultados das metas deveréo ser
inseridas em sistema eletrénico ou impressas, em duas vias, assinadas e uma via sera
encaminhada para a Secretaria de Administracdo - Departamento de Recursos
Humanos, para ser anexado a pasta funcional do servidor, ficando a outra via de posse
do servidor.

CAPITULO Il
DA EXECUCAO DO PROCESSO

Art. 18. O Servico de Capacitacdo e Avaliagdo de Desempenho do
Departamento dos Recursos Humanos — SECAD/DRH divulgard o cronograma de
inicio e fim de cada uma das etapas do processo de Gestdo de Desempenho para 0s
servidores.

Art. 19. Ao inicio de cada etapa, serd divulgada aos servidores e chefias
imediatas a abertura do processo.

Art. 20. Participardo do processo de gestdo do desempenho por competéncia
todos os empregados contratados ate o dia 31 de julho do ano corrente.

Paragrafo Unico. Finalizado o periodo de experiéncia do novo servidor
contratado, a chefia imediata devera pactuar com ele o seu plano de trabalho.
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Art. 21. O servidor somente serd avaliado se tiver permanecido em exercicio das
atividades na Entidade, com seu contrato vigente por, no minimo, 120 (cento e vinte)
dias corridos do periodo avaliativo.

Art. 22. Havendo mudanca de lotacdo do servidor durante o periodo avaliativo,
antes de mudar de local de trabalho, a chefia da equipe em que se encontra o servidor
devera preencher sua avaliacdo e, ao chegar na nova equipe, a chefia imediata devera
preencher, em conjunto com o subordinado, um novo Plano de Trabalho na primeira
semana de trabalho na nova unidade de lotagdo.

§ 1° A avaliacdo dos resultados de metas serd realizada na equipe onde o
servidor permaneceu maior parte do periodo avaliativo.

§ 2° Para fins de desenvolvimento do servidor, serd considerada a avaliacdo de
competéncias realizada na lotacio em que o servidor se encontra na etapa de
formalizacao.

§ 3° No caso de o periodo de férias do servidor ou da chefia imediata ocorrer
durante a etapa de registro da etapa de formalizacéo, a chefia imediata podera solicitar a
area de gestdo de pessoas 0 acesso ao sistema para processar a avaliacdo antes do inicio
das férias.

8 4° O servidor é corresponsavel pelo cumprimento dos prazos estabelecidos no
cronograma.

Art. 23. A recusa do servidor em assinar qualquer um dos instrumentos de gestao
do desempenho por competéncias sera registrada e encaminhada a area de gestdo de
pessoas, informando o motivo da discordancia, devendo a chefia imediata colher
assinatura de duas testemunhas presentes no local em que se verificou a recusa.

Art. 24. A chefia imediata que nédo efetivar qualquer uma das etapas do processo
de gestdo do desempenho por competéncias do seu servidor dentro do prazo definido
devera ser oficialmente notificada pela Chefia do Departamento dos Recursos
Humanos. A area de gestdo de pessoas deverad providenciar a abertura dc processo de
apuracéo pelo ndo cumprimento de norma da Entidade.

Art. 25. Na hipotese da avaliacdo de competéncias do servidor identificar
lacunas de competéncias superior a 3, em mais de 50% (cinquenta por cento) das
competéncias, ou o resultado final de metas do servidor ficar abaixo de 60 (sessenta)
pontos, sua chefia imediata, em conjunto com o servidor e com um representante do
Departamento de Recursos Humanos, deverdo preencher o Plano de Desenvolvimento
Individual, no qual devera ser informado:

I - justificativa da pontuacéo recebida;
Il - acdes de desenvolvimento a serem implementadas; e
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I11 - sugestdes para melhoria do desempenho profissional.

8 1° Os Planos de Desenvolvimento Individuais serdo encaminhados ao
Departamento dos Recursos Humanos para acompanhamento trimestral durante o
proximo periodo avaliativo e deliberagdo quando couber.

8 2° No caso do servidor obtiver, por trés anos consecutivos, resultados
semelhantes ao disposto no caput deste artigo, a area de gestdo de pessoas devera
solicitar abertura de processo administrativo para apuragdo por comisséo autbnoma de
servidores.

CAPITULO IlI
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 26. O processo de gestdo do desempenho por competéncias € de
responsabilidade das areas de gestdo de pessoas, envolvendo:

I - o Departamento dos Recursos Humanos, para planejar, coordenar e
supervisionar a execucdo das atividades relacionadas a administragdo da forca de
trabalho, além de informar e orientar as demais unidades quanto ao cumprimento das
normas administrativas estabelecidas;

Il - a Chefia imediata para executar o0 processo de gestdo do desempenho por
competéncias dos servidores da Prefeitura Municipal, acompanhar e orientar 0 processo
de gestdo do desempenho por competéncias dos servidores, de suas equipes e avaliardo
as competéncias identificando as necessidades de desenvolvimento e solicitacdo de
treinamento adequado; e

Il - os servidores que executardo as atividades pactuadas e se comprometerdo
com o processo de gestdo do desempenho por competéncias.

CAPITULO IlI
DO RECURSO

Art. 27. Aos servidores sdo assegurados o acompanhamento e a participacdo no
processo de gestdo do desempenho por competéncias, mediante prévio conhecimento
dos critérios estabelecidos.

Art. 28. Do resultado do processo de gestdo do desempenho por competéncias
cabera pedido de recurso ao Prefeito Municipal ou & Comissdo por ele designada para
apreciar com autonomia o pedido, devendo o servidor, até trés dias Uteis ap6s o término
da fase de formalizacéo, registrar sua discordancia por escrito por meio de protocolo
fisico ou no sistema informatizado.

§ 1° O recurso sera apreciado pelo Prefeito Municipal ou Comisséo especifica,
que podera deferi-lo total ou parcialmente ou indeferi-lo.
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§ 2° A Autoridade Julgadora analisara a documentacdo entregue pelo servidor e
podera convocar as partes envolvidas ou mesmo outro servidor, cuja presenca seja
julgada necessaria, caso necessite de esclarecimentos.

8 3° A decisdo proferida pela Autoridade Julgadora serd encaminhado ao
Departamento doas Recursos Humanos, que dara ciéncia ao servidor e ao avaliador em
até dez dias Uteis apds o recebimento do recurso.

CAPITULOIV
DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS

Art. 29. Excepcionalmente, no periodo avaliativo do corrente exercicio tera seu
inicio em dois meses ap6s a publicacdo da presente norma.

8§ 1° A etapa de monitoramento deverd ter no minimo um registro de
acompanhamento.

§ 2° O servidor somente sera avaliado se tiver permanecido em exercicio das
atividades na Entidade, com seu contrato vigente por, no minimo, 60 (sessenta) dias
corridos do periodo avaliativo.

CAPITULO V
DAS DISPOSIGOES GERAIS

Art. 30. O Departamento dos Recursos Humanos podera editar normas
operacionais referentes ao processo de gestdo do desempenho por competéncias,
objetivando uniformizar o procedimento e auxiliar em sua realizacao.

Art. 31. Todas as normas, manuais e formularios relacionados ao processo
deverdo ser inseridos por meio de Norma Operacional e permanecer disponivel, de
forma permanente, na internet.

Art. 32. Os casos omissos e as duvidas serdo resolvidos pela Chefia de
Departamento dos Recursos Humanos.

Art. 33. Esta Norma Operacional entra em vigor na data da sua publicacéo.

Prefeitura Municipal de Itaja - Palacio Manoel Eugénio Ferreira,

Itaja/RN, 07 de dezembro de 2023.

Alaor Ferreira Pessoa Neto
Prefeito Municipal
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ANEXO VI
DOS JETONS

JETON R$ 52,00

Prefeitura Municipal de Itaja - Palacio Manoel Eugénio Ferreira,

Itaj&/RN, 07 de dezembro de 2023.

Alaor Ferreira Pessoa Neto
Prefeito Municipal
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