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ESTADO DE RORAIMA
PREFEITURA MUNICIPAL DE RORAINOPOLIS
GABINETE DO PREFEITO
Um novo tempo de oportunidades para vocé

Lei n2. 268/2014 Rorainopolis-RR, 05 de dezembro de 2014

“DISPOE  SOBRE OS CARGOS DE

Publi pub“(‘;%@éo -
Publicado em consongnpia com PROVIMENTO EFETIVO E COMISSIONADO
soy8a 24 dal. 0, M. & Trasp, Ry DOS SERVIDORES PUBLICO DO PODER
Em - 1 LEGISLATIVO DO MUNICIPIO  DE
s RORAINOPOLIS ~E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS”.

AUTOR: MESA DIRETORA.

O Prefeito Municipal de Rorainopolis-RR, no uso de suas atribuigdes
legais faz saber que Camara Municipal aprovou e eu sanciono a
seguinte LEI:

CAPITULO1

Secdo |
Dos Quadros de Carges de Provimento Efetivos e em Comissao

Art. 1°. Fica criado o Quadro de Cargos de Provimento Efetivo e o Quadro de Cargos de
Provimento em Comissio dos Servidores Publicos do Poder Legislativo do Municipio de
Roraindpolis, discriminados no Anexo I e 11. constituido de 8 (oito) categorias funcionais em
Provimento Efetivo e 14 (quatorze) categorias de Provimento Comissionados subdivididos em

06 (seis) padrdes de vencimento.

Pardgrafo tinico, Os Cargos efetivos que se refere o anexo [ receberdo por Fun¢do com
Gratificagdo Legislativa (FGL), conforme especifica 0 anexo IV, quando necessario ¢ por

iniciativa do Presidente do Poder Legislativo.
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Secéo 11
Das Categorias Funcionais

Art. 2°, Para efeitos desta Lei, considera-se:

I — Servidor: pessoa legalmente investida em cargo publico, para prestar servigo ao Poder
Legislativo Municipal e a ele vinculado por relacdes profissionais, com retribuicéo
pecunidria, nos termos desta Lei;

I - Cargo: o conjunto de atribui¢des e responsabilidades cometidas a um servidor publico,
mantidas as caracteristicas de criagdo por lei, denominacdo propria, nuimero certo e
retribui¢@o pecunidria padronizada:

III - Padrio de Vencimento: a identifica¢iio numérica do valor do vencimento da categoria
funcional:

Secdo II
Das Especificacoes das Categorias Funcionais

Art. 3°. Especificagdes das categorias funcionais, para os efeitos desta Lei, é a diferenciacio
de cada uma relativamente as atribui¢des ¢ responsabilidades dos trabalhos, bem como as
qualificagdes exigiveis para o provimento dos cargos que a integram.

Art. 4°. A especilicacfio de cada categoria funcional deverd conter:

[ — denominacfo da categoria funcional;

Il - padrdo de vencimento:

[T — descri¢do sintética e analitica das atribui¢des;

[V — condigdes de trabalho. incluindo o horario semanal e outras especificas:

V —requisitos para provimento. abrangendo o nivel de instrucdo. a idade e outros especiais de
acordo com as atribui¢des do cargo;

§1°. O padrio de vencimento corresponde a jornada de trabalho de 40 (quarenta) horas
semanais, sendo que os vencimentos de cada categoria funcional corresponderdo ao valor de
seu padrao, calculado proporcionalmente a jornada de trabalho.

§2°. Podera o Presidente do Poder Legislativo. excepcionalmente, mediante requerimento do
interessado ¢ observada a conveniéncia da Administracido, conceder reducdo da carga horaria
por interesse particular a determinado servidor. que nesse caso, poderd ter seus vencimentos
reduzidos proporcionalmente.

§ 3° A especificacdo de cada categoria funcional dos Cargos em Comissdio devera conter o
que menciona dentre os incisos de [ a V, observando os §§ 1° ¢ 2° sendo feita por Resolugéio

da Mesa Diretora.



Secdo IV
Do Recrutamento de Servidores

Art. 6° O recrutamento para os cargos efetivos far-se-4 mediante concurso publico, nos
termos disciplinados no Regime Juridico dos Servidores do Municipio ¢ regulamentag¢@o
propria.

Pardgrafo Unico: A investidura nos Cargos de Provimento em Comissdo, serd de livre
nomeacgdo e exonera¢do do Presidente do Poder Legislativo.

Secéo V
Do Treinamento

Art. 7° O poder Legislativo promovera treinamentos para os seus servidores, sempre que
verificada a necessidade de melhor capacita-los para o desempenho de suas funcgdes. visando
dinamizar a execugdo das atividades dos diversos érgdos.

Art. 8°. O treinamento sera denominado interno quando desenvolvido pelo préprio Orgdo
Legislativo, atendendo as necessidades verilicadas, ¢ externo quando executado por 6rgfio ou
entidade especificada.

Secao VI
Da Liceng¢a Para Qualificacdo Profissional

Art. 9°. Além dos afastamentos previstos no Estatuto dos Servidores Municipais e do
constante no artigo 4°, §2° desta lei. o servidor podera ser dispensado do cumprimento de
parte de sua jornada de trabalho, sem prejuizo de sua remuneracgfo. durante o periodo em que
estiver frequentado curso de qualificacio profissional assegurada sua efetividade para todos
os efeitos da carreira, observados os seguintes requisitos:

a) O servidor deverd ter jornada de trabalho de 40 (quarenta) horas semanais:

b) O periodo de afastamento niio poderd exceder a 50% (cinquenta por cento) da

jornada semanal do servidor:

¢) O horario do curso devera coincidir com o horario de trabalho;

d) O curso deverd ser afim com o cargo e fungio do servidor;

e) Apresentacdo do atestado de matricula na institui¢io, com a comprovacdo de
horario;
Compromisso de terminar o curso no prazo normal previsto pela instituigdo;
Renovagio semestral do pedido da licenga para qualificag@o profissional, com a
apresenta¢dio de comprovante de matricula e do novo horario de estudos e;
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Aproveitamento satisfatorio nas disciplinas cursadas.

§1°. A licenga serd apreciada pela Sccretaria de Administragdo. mediante pedido escrito do

servidor, sendo que o 6rgio terd 15 (quinze) dias para se pronunciar a respeito. | .
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§2°. Constatando o Poder Legislativo que a concessdo da licenca podera prejudicar o
andamento do servigo. o afastamento sera indeferido. mediante justificativa fundamentada.
§3°. E vedado o beneficio de curso de mesmo nivel (graduagdo, pds-graduacdo, doutorado ou

mestrado), mais de uma vez ao mesmo servidor.

CAPITULO T
DISPOSICOLS GERAIS E TRANSITORIAS

Art.10. Fazem parte dessa Lei os anexos 1, 11 111, IV, V e VI.Art.11. As despesas decorrentes
da aplicaciio desta lei, correrfio a conta das dotagdes orcamentdrias proprias do Poder

Legislativo.

Art.12. Revogam-se as disposi¢oes em contrario, especialmente a Lei n® 100/2004 de 02 de
Agosto de 2004,

Art.13. Esta lei entrara em vigor na data de sua publicagdo.

Rorainépolis — RR, 05 de dezembro de 2014.




ANEXO 1
QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
NUMERO DE VAGAS POR CARGO E VENCIMENTO

N°DE CATEGORIA FUNCIONAL | NUMEROS DE | PADRAO DE | VENCIMENTO
ORDEM VAGAS VENCIMENTO | INICIAL (RS)
01 Auxiliar de Servigos Gerais 04 01 724,00
02 Vigia 03 01 724,00
03 Zeladora 03 01 724,00
04 Copeira 02 01 724,00
05 Auxiliar Administrativo 04 01 730,00
06 Assistente Administrativo 03 02 750,00
07 Recepceionista 02 02 750,00
08 Motorista de Veiculos Leves 01 04 900,00
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ANEXO II
QUADRO DE CARGOS EM COMISSAO
NUMERO DE VAGAS POR CARGO E VENCIMENTO

N°DE CATEGORIA NUMERO | PADRAO | VENCIMENTO
ORDEM FUNCIONAL VAGAS VENC. INICIAL (RS)
01 Assessor de Comissio 03 02 750,00
Permanente
02 Assessor Legislativo 13 02 750,00
03 Chefe de Divisdo 06 02 750,00
04 Chetfe de Gabinete 11 02 750.00
05 Chefe RH 01 03 800,00
06 Diretor de Departamento 03 03 800,00
07 Assessor de Comunicagao 01 03 800,00
08 Controle Interno 01 04 900,00
09 Consultor Legislativo 01 04 900,00
10 Presidente de C.P.L B 01 04 1.000.00
11 Secretdrio Geral 01 04 1.000.00
12 Secretario de Administra¢do 01 04 1.000,00
13 Secretario Legislativo 01 05 1.200.00
14 Secretario de Finangas 01 06 1.300.00
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ANEXO -1I1I
TABELA DE PADROES DE VENCIMENTOS

VALOR RS PADRAO DE VENCIMENTO
724,00 a 800,00 1
801,00 a 900,00 2
901,00 a 1.000,00 3
1.001,00 a 1.100,00 4
1.101,00 a 1.200,00 5
1.201,00 a 1.300,00 6

ANEXO IV
FUNCAO COM GRATIFICACAO LEGISLATIVA - FGL

FGL VALOR RS
FGL -1 100,00
FGL-—2 200,00
FGL~3 ’ 300,00
FGL—4 400,00
FGL~5 500,00




ANEXOV

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO — CC-1 ¢ CC-2

CC-1

Presidente da CPL

Secretario Geral

Secretario de Administracdo

Secretario Legislativo

Secretario de Finangas

CcC-2

Assessor de Comissdo Permanente

Asscssor Legislativo

Chefe de Divisdo

Chefe de Gabinete

Chefe de RH

Diretor de Departamento

Assessor de Comunicacao

Controle Interno

Consultor Legislativo




ANEXO VI
CATEGORIA FUNCIONAL DOS CARGOS EM PROVIMENTO EFETIVO

CATEGORIA FUNCIONAL: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
PADRAO DE VENCIMENTO: 01 (UM)

ATRIBUICOES:

A) Descri¢do Sintética; Executar tarefas de limpeza interna e externa no prédio do Poder
Legislativo.

B) Descrigio Analitica: Executar trabalhos de limpeza nas dependéncias do Poder
Legislativo; executar trabalhos de limpeza em geral. remog¢do ¢ arrumagdo de moveis e
utensilios de servicos diversos; auxiliar na conservagdo de jardins; executar tarefas de capina
em geral; efetuar servicos de carga e descarga de caminhdes: Operar maquinas de xérox; zelar
e cuidar da conservacdo do Prédio do Poder Legislativo; executar outras tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:
A) Geral: Carga Horaria semanal de 40 (quarenta) horas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
A) Idade: entre 18 e 50 anos

B) Instrucdo: Alfabetizado (a) Ensino Fundamental Incompleto.

CATEGORIA FUNCIONAL: VIGIA
PADRAO DE VENCIMENTO: 01 (UM)

ATRIBUICOES:

A) Descricio Sintética; Exercer vigildncia no Prédio do Poder Legislativo.

B) Descri¢io Analitica: Exercer vigilancia em locais previamente determinados. adotando
providéncias tendentes a evitar roubos. incéndios. danificacdes no Prédio da Camara
Municipal, jardins. materiais sob sua guarda, etc; controlar a entrada de saida de pessoas €
veiculos pelos portdes de acesso sob sua vigilancia, verificando. quando necessario, as
autorizacdes de ingressos. verificar se as portas e janclas e demais vias de acesso estdo
devidamente fechadas: investigar quaisquer condigdes anormais que tenha observado;
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responder as chamadas telefonicas e anotar recados; levar ao imediato conhecimento das
autoridades competentes qualquer irregularidade verificada: acompanhar funcionarios;
quando necessario no exercicio de suas funcdes: exercer outras tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:

A) Geral: Carga Horaria semanal de 40 (quarenta) horas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
A) Idade: entre 18 ¢ 50 anos
B) Instru¢do: Alfabetizado.

¢) Qualificagdes: Curso Especifico.

CATEGORIA FUNCIONAL: ZELADORA
PADRAO DE VENCIMENTO: 01 (UM)

ATRIBUICOES:

A) Descri¢io Sintética: Executar tarefas de limpeza e zeladoria em geral.

B) Descri¢do Analitica: Executar trabalthos de limpeza nas dependéncias do Prédio do Poder
Legislativo Municipal; executar servicos auxiliares de conservacdo de utensilios e movel;
bem como remoc¢do e arrumacdo dos mesmos sempre que necessario; executar servigos de
higiene na parte externa do Prédio da Camara Municipal; efetuar a coleta do lixo: executar

outras tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:

A) Geral: Carga Hordria semanal de 40 (quarenta) horas.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

A) Idade: entre 18 e 50 anos

B) Instrugdo: Alfabetizado Ensino Fundamental Incompleto. Q



CATEGORIA FUNCIONAL: COPEIRA
PADRAO DE VENCIMENTO: 01 (UM)

ATRIBUICOES:

A) Descri¢lo Sintética; Executar tarefas de copa e cozinha.

B) Descricdo Analitica: Executar trabalhos de preparacdio e servigos de cha, dgua e café;
efetuar limpeza nas dependéncias da copa. manter sempre limpos e conservados os utensilios
de copa e cozinha; auxiliar no servigco de apoio ao plenario nas sessdes diversas, reunides da
Mesa Diretora, Comissdes Permanentes ¢ Temporarias; informar sobre o abastecimento dos
materiais utilizado pelo setor competente; zelar e cuidar da conservacdio do local de trabalho
observando sempre os principios de saude, higiene, bem como efetuar as atividades voltadas

o

para a economicidade; executar outras tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:
A) Geral: Carga Horaria semanal de 40 (quarenta) horas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTOG:
A) Idade: entre 18 e 50 anos

B) Instrugiio: Alfabetizado Ensino Fundamental Incompleto.

CATEGORIA FUNCIONAL: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
PADRAO DE VENCIMENTO: 01 (UM)

ATRIBUICOES:

A) Descri¢io Sintética; Executar trabalhos que envolvam a interpretagdio ¢ aplicagdo das Leis
e normas administrativas, proceder aquisi¢fio. atendimento ao publico em geral; ¢ outras
tarefas afins.

B) Descriciio Analitica: Examinar processos, redigir expedientes administrativos, tais como:
memorandos. cartas. oficios. relatorios. realizar ou orientar coleta de pregos de materiais que
possam ser adquiridos sem concorréncia. efetuar ou orientar o recebimento, conferéncia,
armazenagem e conservagfio de matcriais ¢ outros suprimentos. manter atualizados os
registros de  estoque, fazer levantamentos de  bens patrimoniais, realizar trabalhos
datilograficos. e de digitagfo, operar com terminais ecletrdnicos e equipamentos de
microfilmagem: atender ao publico em geral: Auxiliar o Assistente Administrativo no

cumprimento de suas atribui¢des e atividades.




CONDICOES DE TRABALHO: =
A) Geral: Carga Horaria semanal de 40 (quarenta) horas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
A) Idade: 18 anos.
B) Instru¢do: Ensino Fundamental Completo.

¢) Qualificagoes: Curso Basico de Informatica.

CATEGORIA FUNCIONAL: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

PADRAO DE VENCIMENTO: 02 (DOIS)

ATRIBUICOES:

A) Descrigdo dos deveres: Executar trabalhos que envolvam a interpretagio e aplicag¢dio das
Leis e normas administrativas. proceder aquisicdo. guarda c¢ distribuigdo de material e
execucdo de tarefas proprias dos orgdos de assessoramento do Legislativo; atendimento ao
publico em geral; e outras tarefas afins.

B) Descrigdo Analitica: Examinar processos, redigir pareceres e informagdes, redigir
expedientes administrativos. tais como: memorandos. cartas, oficios. relatorios. revisar quanto
ao aspecto redacional. ordens de servigo. mstrucdo. exposi¢des de motivos. projetos de lei,
minutas de decretos e outros. realizar ¢ conferir calculos relativos a langamentos; alteragdes
de tributos: realizar ou orientar coleta de preg¢os de materiais que possam ser adquiridos sem
concorréncia, efetuar ou orientar o recebimento. conferéncia. armazenagem ¢ conservagéo de
materiais e outros suprimentos. manter atualizados os registros de estoque, fazer ou orientar
levantamentos de bens patrimoniais. realizar trabalhos de digita¢dio, operar com terminais
eletronicos e equipamentos de microfilmagem: atender ao pablico em geral: Extrair certidoes;
escriturar os livros. fichas e demais documentos concernentes as atividades dos orgaos do
Poder Legislativo: receber e expedir correspondéncia; orientar. coordenar e supervisionar

trabalhos a serem desenvolvidos por auxiliares, executar outras tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:
A) Geral: Carga Horéria semanal de 40 (quarenta) horas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
A) Idade: 18 anos.

B) Instrugdo: EEnsino Médio Completo.

¢) Qualifica¢des: Curso Basico de Informatica. @(\\'\



CATEGORIA FUNCIONAL: RECEPCIONISTA
PADRAO DE VENCIMENTOS: 2 (dois)

ATRIBUICOES:

A) Sintese dos Deveres: Fazer o atendimento publico.

B) Descricao Analitica: Recepcionar, atender telefonemas, fazer anotacgoes,
direcionar pessoas aos repartimentos da instituicdo, passar informacdes aos
vereadores e funcionarios quando necessarios e demais obrigagdes compativeis
com 0 seu cargo.

CONDICOZLS DE TRABALHO:

A) Geral: Carga Horaria semanal de 40 (quarenta) horas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
A) Idade: entre 18 anos
B) Escolaridade: Ensino Médio.

CATEGORIA FUNCIONAL: MOTORISTA DE VEICULOS LEVES
PADRAO DE VENCIMENTO: 04 (QUATRO)

ATRIBUICOES:

A) Descrig¢do Sintética: Atividades que envolvam a execugiio de trabalhos com condugéo e
conservacdo de veiculos leves da Camara Municipal de Roraindpolis.

B) Descrigdo Analitica: Dirigir veiculos utilizados no transporte de servidores do Poder
Legislativo: auxiliar na acomodac¢iio de cargas e pessoas no veiculo; manter o veiculo
abastecido, providenciando seu reabastccimento quando necessario; verificar o funcionamento
do sistema elétrico, lampadas. farois. velas. buzinas. indicadores de dire¢do de dinamos;
providenciar 0s reparos necessarios:; exccutar pequenos reparos de emergéncia; comunicar o
chefe imediato qualquer irregularidade no funcionamento do veiculo; recolher o veiculo ao
local determinado quando concluida a jornada de trabalho; zelar pela limpeza e conservagdo

do veiculo, executar outras tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:
A) Geral: Carga Horaria semanal de 40 (quarenta) horas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTG:
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