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LEI COMPLEMENTAR N° 158/2026

Dispoe sobre a estruturagao do Plano de
Cargos, Carreiras e Remuneragao dos
Servidores Publicos da Administragao
Direta da Prefeitura Municipal de Colatina
e da outras providéncias

Faco saber que a Camara Municipal de Colatina, do Estado do Espirito Santo,

aprovou e Eu sanciono a seguinte Lei:

TiTULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS E DOS CONCEITOS FUNDAMENTAIS

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° Esta Lei Complementar dispde sobre a estruturacdo do Plano de Cargos,
Carreiras e Remuneragdo — PCCR dos servidores publicos efetivos da
Administragdo Direta do Poder Executivo do Municipio de Colatina, com vistas a
profissionalizagéo, ao desenvolvimento funcional e a melhoria da qualidade dos
servigos publicos prestados a populagéo.

Paragrafo unico. As disposi¢des desta Lei Complementar néo se aplicam:

| — aos servidores pertencentes a Quadros Proprios da Administracdo Publica
Municipal, criados por leis especificas, cuja estruturacdo funcional nao esteja
abrangida pelas disposicdes desta Lei Complementar, salvo se a lei especifica da
respectiva carreira dispuser expressamente pela adesdo a esta Lei Complementar,
no todo ou em parte;

Il — aos empregados publicos contratados sob o regime da Consolidagdo das Leis do
Trabalho — CLT, sejam permanentes ou temporarios, ressalvadas as hipéteses de
migracao;

[l — aos empregados e servidores publicos vinculados a autarquias, fundacdes
publicas ou demais entidades da Administracao Indireta;

IV — aos servidores contratados em regime de designacao temporaria; e

V — aos servidores nomeados para cargos de livie nomeacao e exoneracao.

Art. 2° Os cargos publicos previstos nesta Lei Complementar sdo organizados de
forma a promover a eficiéncia da gestao administrativa, a valorizagao continua dos
servidores e a melhoria da qualidade dos servicos prestados a populagédo, em
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consonancia com os principios da legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade, eficiéncia e do interesse publico.

Art. 3° O sistema de carreira constitui instrumento de organizagao dos cargos
publicos da Administragao Direta do Municipio de Colatina, estruturado segundo a
natureza das atribuicdes, os niveis de responsabilidade e de complexidade, a
formagéo exigida para o provimento e a seletividade inerente ao ingresso na

carreira, compreendendo fungdes de natureza administrativa, técnica, operacional e
estratégica.

Paragrafo anico. As carreiras serdo estruturadas de forma a assegurar o
desenvolvimento funcional do servidor, a progressao e a promogao na carreira,
observada a compatibilidade entre as atribuicbes do cargo, as competéncias
profissionais, a formagéo exigida e a seletividade de ingresso, em consonancia com
os objetivos institucionais da Administragdo Publica Municipal, vedado o desvio de
fungao.

Art. 4° Os servidores publicos efetivos abrangidos por esta Lei Complementar estao
submetidos ao regime juridico estatutario, nos termos da Lei Complementar que
instituir o Regime Juridico dos Servidores Publicos do Municipio de Colatina.

Paragrafo Unico. Aos servidores efetivos abrangidos por esta Lei Complementar
aplica-se o Regime Geral de Previdéncia Social, conforme disposto na legislacao
federal vigente.

CAPITULO Il
DOS CONCEITOS FUNDAMENTAIS
Art. 5° Para os fins desta Lei Complementar, adotam-se as seguintes definigdes:

I = Quadro de Pessoal: conjunto de cargos publicos, empregos publicos, cargos em
comissao e fungbes gratificadas integrantes da Administragdo Direta do Poder
Executivo Municipal, na forma da legislagéo vigente;

Il — Cargo Publico: unidade de atribuigées, deveres e responsabilidades prevista na
estrutura administrativa, criada por lei, com denominagdo prépria e vencimento
fixado em lei, provida e exercida por servidor sob regime juridico estatutario;

Il — Servidor Publico: pessoa fisica legalmente investida em cargo publico, de
provimento efetivo ou em comissao, submetida ao regime juridico estatutario:;

IV — Empregado Publico: pessoa fisica legalmente admitida em emprego publico,
sob regime da Consolidagéo das Leis do Trabalho — CLT, nos termos da legislagao
aplicavel,

V — Escala especial: regime de cumprimento da jornada de trabalho organizado em
turnos, revezamentos ou horarios diferenciados, instituido para determinados cargos
por legislagao especifica, em razao das peculiaridades do servigo e da necessidade
de funcionamento continuo ou em horarios especiais.

VI — Cargo ou Emprego: unidade basica de trabalho correspondente ao exercicio de

atribuiges e responsabilidades préprias, definidas em lei e em descrigao funcional,
2
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podendo utilizar classificagdes nacionais, a exemplo da Classificagiao Brasileira de
Ocupagoes — CBO, apenas como referéncia subsidiaria de padronizacao;

VIl — Carreira: conjunto de cargos de mesma natureza funcional, organizado em
estrutura escalonada de desenvolvimento, segundo requisitos de escolaridade,
complexidade e responsabilidade, com possibilidade de evolugdo funcional;

VIl — Grau: posicionamento vertical da carreira relacionado ao requisito minimo de
habilitagéo, escolaridade ou titulacao exigida para acesso e promogao;

IX — Nivel: posicionamento horizontal do servidor dentro do mesmo grau,
representando etapas de desenvolvimento funcional, conforme critérios definidos
nesta Lei Complementar e em regulamento;

X — Vencimentos: conjunto das parcelas pecuniarias fixas e permanentes de
natureza remuneratéria devidas ao servidor em razdo do cargo publico,
correspondendo ao vencimento-base acrescido das vantagens remuneratdrias
permanentes, excluidas as parcelas variaveis ou eventuais, as parcelas
indenizatdrias e quaisquer outras verbas néo integrantes da estrutura remuneratéria
permanente;

Xl — Vencimento-Base: retribuicdo pecuniaria basica fixada em lei para o cargo
publico, correspondente ao grau, ao nivel e a carga horaria a que o servidor estiver
vinculado, excluidas gratificacbes, adicionais, vantagens pessoais, parcelas
variaveis, eventuais, indenizatérias ou quaisquer outras parcelas pecuniarias nao
integrantes da estrutura basica do cargo;

XIl — Remuneracéo: total da retribuicdo pecuniaria mensal devida ao servidor em
razéo do efetivo exercicio do cargo publico, composto pelos vencimentos acrescidos
das vantagens remuneratérias variaveis ou eventuais efetivamente devidas no
periodo, excluidas as parcelas de natureza indenizatoria, salvo disposicdo expressa
em contrario nesta Lei Complementar;

Xlll - Vantagens Remuneratérias Permanentes: parcelas pecuniarias de natureza
remuneratoéria, instituidas em lei, devidas em razo de condi¢ao funcional estavel,
pessoal ou duradoura do servidor, pagas com habitualidade enquanto subsistir o
respectivo fato gerador, e que ndo dependam de evento episédico, de afericio
mensal variavel ou de situacgao transitéria;

XIV — Vantagens Remuneratorias Variaveis ou Eventuais: parcelas pecuniarias de
natureza remuneratéria, instituidas em lei, devidas em razdo de circunstancia
funcional nZo permanente, evento episddico, condigcéo transitéria, convocagdo
especifica, exercicio em situagcao excepcional, desempenho aferido periodicamente
ou fato gerador sujeito a variagdo, que podem oscilar em valor ou deixar de ser
pagas sem alteragdo do vencimento-base, ndo se incorporando a este, salvo
disposicao legal expressa;
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XV — Parcelas Indenizatérias: valores pagos ao servidor com a finalidade exclusiva
de ressarcir despesas, compensar dnus, recompor perdas ou indenizar situacées
expressamente previstas em lei, sem carater contraprestativo pelo exercicio
ordinario do cargo, néao integrando a remuneracgao nem servindo de base de calculo
para vantagens, adicionais ou beneficios, salvo disposicdo expressa em contrario
nesta Lei Complementar;

XVI — Vantagem Pessoal Nominalmente Identificada — VPNI: parcela individualmente
assegurada ao servidor, por forga de lei, ato administrativo ou decisdo judicial,
destinada & preservagdo de situagao juridica consolidada ou de valor nominal
anteriormente percebido, sem integragéo ao vencimento-base, observada a natureza
juridica e os efeitos expressamente definidos no respectivo ato instituidor ou nesta
Lei Complementar;

XVII — Promogéo: evolugao funcional vertical do servidor para grau superior dentro
da mesma carreira, mediante atendimento aos requisitos previstos nesta Lei
Complementar e em regulamento, inclusive quanto a titulagdo e demais critérios
aplicaveis;

XVIII - Progresséao: evolugéo funcional horizontal do servidor de um nivel para outro
dentro do mesmo grau, observados os critérios e condicbes previstos nesta Lei
Complementar e em regulamento, especialmente intersticio e avaliagdo de
desempenho;

XIX — Intersticio: periodo minimo de efetivo exercicio exigido para progresséo ou
promog&o, conforme regras previstas nesta Lei Complementar e em regulamento;

XX — Funcgédo Gratificada: encargo de natureza transitoria, atribuido a servidor
efetivo, para desempenho de atividades de direcdo, chefia, coordenacao,
assessoramento ou outras definidas em lei, com retribuicdo pecuniaria especifica;

XXI — Cargo em Comissdo: cargo de livre nomeacgédo e exoneracéo, destinado a
atribuigées de diregdo, chefia e assessoramento, provido na forma e nos limites
estabelecidos em lei;

XXII — Enquadramento: ato administrativo formal que fixa a posi¢éo do servidor na
carreira, mediante correlagéo entre o cargo de origem e a estrutura prevista nesta
Lei Complementar, observadas as regras gerais e de transicao.

TITULO I
DA ESTRUTURA DO QUADRO DE PESSOAL E DAS CARREIRAS

CAPITULO |
DA ESTRUTURA GERAL DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 6° O Plano de Cargos, Carreiras e Remuneracao da Prefeitura Municipal de
Colatina estrutura-se em dois quadros funcionais distintos:
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| — Quadro Permanente, composto pelos cargos de provimento efetivo constantes no
Anexo | desta Lei Complementar;

Il — Quadro Suplementar, composto pelos cargos estatutarios de provimento efetivo
em extincdo constantes no Anexo Il desta Lei Complementar e pelos empregos
publicos existentes no ambito da Administracdo Municipal, cujos cargos e vagas
estejam previstos em lei especifica.

§ 1° O quantitativo total de cargos e vagas criados e providos sera apurado com
base na leitura conjunta dos Anexos Il e lll desta Lei Complementar, observada a
equivaléncia de denominagdes entre os cargos neles previstos, vedadas a criagéo
de novo cargo, a ampliagdo automatica de vagas e a contagem em duplicidade em
razao de mera redefinicdo nominal prevista no Anexo lll.

§ 2° Para os fins deste artigo, o Anexo lll tem natureza de quadro de correlagéo e
consolidacdo de denominagées, destinando-se exclusivamente a identificacdo e a
correspondéncia dos cargos e quantitativos ja considerados na estrutura desta Lei
Complementar, ndo produzindo, por si s0, efeito auténomo de criagdo de cargos ou
vagas.

§ 3° Os cargos integrantes do quadro permanente sdo organizados em carreiras
proprias e independentes entre si, estruturadas segundo critérios de escolaridade
exigida para ingresso, seletividade do ingresso, carga horaria, complexidade e
responsabilidade das atribuicdes, bem como regras de desenvolvimento funcional
previstas nesta Lei.

§ 4° Os cargos do Quadro Suplementar sao caracterizados como cargos efetivos em
extingao, sendo vedado o seu provimento, ressalvadas as contratagdes temporarias
autorizadas por legislagdo municipal especifica para atendimento de necessidade
temporaria de excepcional interesse publico, nos termos do art. 37, inciso IX, da
Constituicao Federal, sem que isso implique recriacao ou reativagao do cargo efetivo
correspondente.

§ 5° A vedacéo prevista no § 4° ndo impede a aplicagdo das hipéteses de migracéo
e de enquadramento previstas nesta Lei Complementar, quando expressamente
autorizadas, as quais nao se confundem com provimento de cargo em extingéo e
nao importam recriacéo, reativagdo ou novo provimento do cargo integrante do
Quadro Suplementar.

Art. 7° As carreiras dos servidores publicos efetivos abrangidos por esta Lei
Complementar sdo estruturadas por graus e niveis de desenvolvimento funcional,
conforme as tabelas constantes dos anexos desta Lei.

§ 1° Cada carreira sera identificada por sigla alfanumérica e organizada da seguinte
forma:

| — Grau: referéncia vertical da carreira, relacionada ao nivel de habilitagdo
académica, tecnica ou profissional exigida para o provimento do cargo;
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Il — Nivel: etapa de desenvolvimento do servidor dentro do mesmo grau, vinculada
aos critérios de progressao previstos nesta Lei.

§ 2° A tabela de vencimentos correspondente a estrutura definida no § 1° deste
artigo encontra-se estabelecida no Anexo VI desta Lei Complementar, podendo
sofrer alteragdo exclusivamente quanto aos valores nominais dos vencimentos por
meio de Lei Ordinaria, vedada a modificagdo de sua estrutura, composicéo, graus ou
niveis por ato infralegal.

§ 3° O posicionamento inicial do servidor dar-se-4 no grau correspondente a
escolaridade minima exigida para o provimento do cargo e no nivel inicial da
carreira, observadas as regras de ingresso e enquadramento previstas nesta Lei.

§ 4° Nos casos em que o cargo exigir, para investidura, escolaridade ou titulagéo
minima superior aquela correspondente ao grau inicial da carreira, o posicionamento
dar-se-a no grau compativel com o requisito especifico previsto para o cargo.

§ 5° Os critérios de progressao entre niveis e de promogdo entre graus serdo
definidos nesta Lei Complementar e regulamentados pelo Poder Executivo,
observados os principios da objetividade, transparéncia e impessoalidade.

§ 6° A transposicao de qualquer cargo para outra carreira diversa implicara seu
posicionamento no nivel inicial e no grau correspondente a escolaridade atual dos
servidores, assegurada a contagem do tempo de efetivo exercicio anteriormente
prestado exclusivamente para fins de cumprimento do periodo aquisitivo necessario
a progressao funcional subsequente e para o adicional por tempo de servico.

§ 7° A transposicao de que trata o § 6° somente podera ocorrer entre carreiras de
mesma complexidade técnica, equivalente seletividade de ingresso e que exijam o
mesmo nivel de escolaridade para ingresso, sendo vedada a transposicdo para
carreira cujo requisito de habilitacdo seja superior ao do cargo originario, em
observéancia ao art. 37, inciso ll, da Constituicao Federal.

CAPITULO I
DA COMPOSICAO DO QUADRO PERMANENTE

Art. 8° O Quadro Permanente da Prefeitura Municipal de Colatina é composto
exclusivamente pelos cargos de provimento efetivo constantes do Anexo | desta Lei
Complementar, os quais integram carreiras proprias, na forma do art. 6°, inciso |, e
se submetem as regras de desenvolvimento funcional previstas neste diploma.

§ 1° A lotacdo dos servidores nas unidades administrativas sera definida conforme
as necessidades institucionais, observadas a compatibilidade entre as atribuigcdes do
cargo e as atividades a serem desempenhadas, bem como a organizacéo interna da
Administragéo Publica Municipal.

§ 2° O provimento dos cargos efetivos do Quadro Permanente dar-se-a mediante

concurso publico de provas ou de provas e titulos, na forma da legislagao vigente e
do edital do certame, respeitado o quantitativo de vagas fixado em lei.
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§ 3° A criacao, transformacgao, extingdo e redistribuicdo de cargos integrantes do
Quadro Permanente somente poderdo ocorrer por meio de Lei Complementar
especifica, observado o disposto nesta Lei e a correspondéncia com o Anexo |.
Secao |
Dos Graus

Art. 9° Os graus constituem a estrutura vertical das carreiras e expressam a
elevacao funcional do servidor, definidos conforme o nivel de escolaridade, a
titulagéo e o grau de seletividade de ingresso exigidos para o provimento do cargo,
na forma desta Lei Complementar. As carreiras poderéo ser estruturadas em até 06
(seis) graus:

| — Grau A: cargos cujo requisito de provimento & o ensino fundamental completo;

Il — Grau B: cargos cujo requisito de provimento € o ensino médio completo ou
formacao tecnica de nivel médio;

lIl — Grau C: cargos cujo requisito de provimento € curso de graduagdo em nivel
superior;

IV — Grau D: cargos que exigem, além da graduacéo, curso de especializagdo lato
sensu, com carga horaria minima definida pela legislagao educacional;

V — Grau E: cargos que exigem, além da graduagao, curso de pos-graduacao stricto
sensu em nivel de mestrado;

VI — Grau F: cargos que exigem, além da graduacao, curso de pds-graduacgéo stricto
sensu em nivel de doutorado.
Secao ll
Dos Niveis

Art. 10. Cada grau desdobra-se em 13 (treze) niveis, numerados sequencialmente
de 1 (um) a 13 (treze), correspondentes as etapas de progresséo funcional dentro do
mesmo grau. O nivel 1 (um) do grau inicial da carreira corresponde ao vencimento-
base inicial do cargo, conforme tabelas do Anexo VI.

§ 1° O intersticio minimo para progressao do nivel 1 (um) para o nivel 2 (dois) sera
de 3 (trés) anos de efetivo exercicio no cargo e, para as progressdes subsequentes,
de 2 (dois) anos entre cada nivel, observados, em todos os casos, a avaliacdo de
desempenho e o0s demais critérios e requisitos estabelecidos nesta Lei
Complementar e em regulamento.

§ 2° O exercicio de funcéo gratificada ou de cargo em comissdo pelo servidor
ocupante de cargo efetivo ndo obsta a progressao funcional na respectiva carreira,
nem o computo de tempo de efetivo exercicio para fins de intersticio, desde que
atendidos os critérios e requisitos estabelecidos nesta Lei Complementar e em
regulamento.
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Art. 11. A progressao funcional na carreira ndo podera ocorrer exclusivamente em
razao do decurso do tempo, sendo obrigatéria a aprovagao do servidor em avaliagao
de desempenho, realizada nos termos desta Lei Complementar e do Sistema de
Acompanhamento e Desenvolvimento do Servidor — SADS.

Paragrafo nico. O cumprimento do intersticio temporal minimo constitui condiczo
necessaria, mas nao suficiente, para a progresséao funcional, ficando sua efetivacdo
condicionada ao atendimento cumulativo dos critérios de meérito, desempenho e
demais requisitos legais e regulamentares.

TiTULO I

DO INGRESSO, DO PROVIMENTO, DO ESTAGIO PROBATORIO E DA
ESTABILIDADE

CAPITULO I
DO INGRESSO NO SERVICO PUBLICO MUNICIPAL
Art. 12. Os cargos de provimento efetivo constantes do Anexo | desta Lei
Complementar serdo preenchidos mediante:

| — Nomeacé&o: ato administrativo formal, precedido de aprovacdo em concurso
publico de provas ou de provas e titulos, conforme disposto no inciso Il do art. 37 da
Constituicdo Federal, quando se tratar de provimento inicial em cargo efetivo
integrante das carreiras de que trata esta Lei Complementar;

Il — Enquadramento: ato administrativo de posicionamento funcional dos servidores
abrangidos pelas regras de transicdo e reenquadramento previstas nesta Lei
Complementar, inclusive nas hipéteses de migragdo de regime juridico, quando
cabivel, observada a regulamentacéo a ser expedida pelo Poder Executivo.

Art. 13. O ingresso nas carreiras do Servigo Publico Municipal dar-se-a mediante
aprovagao em concurso publico, observados os requisitos, condigbes e o grau de
seletividade compativel com a natureza, a complexidade e as responsabilidades do
cargo, na forma estabelecida nesta Lei Complementar, com posicionamento inicial
no nivel inicial da carreira e no grau correspondente a habilitagdo minima exigida
para o provimento do cargo, na forma do art. 7°, §§ 3° e 4°.

Paragrafo Unico. Declarada a vacancia, o cargo sera provido sempre no nivel inicial
da carreira e no grau correspondente ao requisito minimo de ingresso, vedado o
aproveitamento do posicionamento anteriormente ocupado pelo servidor desligado,
observado o disposto no § 4° do art. 7°.

Art. 14. O provimento dos cargos efetivos observara, rigorosamente, os requisitos
basicos e especificos definidos para cada cargo, conforme estabelecido no Anexo IV
desta Lei Complementar e nos termos do art. 7°, §§ 3° e 4°, sob pena de nulidade do
ato, sem prejuizo da apuragdo de responsabilidade administrativa, civil e penal de
quem lhe der causa, na forma da legislagao vigente.

§ 1° Constituem requisitos basicos para o provimento de cargo publico:
8
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| — nacionalidade brasileira, ou estrangeira na forma da lei;

Il - pleno gozo dos direitos politicos;

' — regularidade com as obrigagdes militares, quando aplicavel, e com as
obrigacdes eleitorais;

IV — idade minima de 18 (dezoito) anos completos:

V — aptidao fisica e mental compativel com as atribuigées do cargo;

VI — escolaridade minima exigida para o cargo;

VIl — habilitagao legal para o exercicio da profisséo, quando houver regulamentacéo
especifica.

§ 2° Para o cargo de Guarda Civil Municipal, além dos requisitos basicos previstos
no § 1°, sera exigido:

| — aptidao fisica, mental e psicoldgica, aferida em exames especificos, na forma do
edital e da legislacdo aplicavel;

Il — idoneidade moral, comprovada na forma prevista em lei e no edital, mediante
investigacéo social e apresentagao de certidoes pertinentes;

lIl - concluséo de curso de formagdo ou capacitacdo especifico, com matriz
curricular compativel com as atribuices da Guarda Civil Municipal, na forma da
legislagao aplicavel.

§ 3° O Municipio podera celebrar convénios, termos de cooperacdo ou consércios
com entes publicos ou instituicdes formadoras, visando ao cumprimento do disposto
no inciso lll do § 2° deste artigo.

Art. 15. A admisséo de estrangeiros no servigo publico municipal sera regulada por
lei especifica, observadas as normas da legislagéo federal aplicavel.

Art. 16. O provimento dos cargos efetivos constantes do Anexo | desta Lei
Complementar dependera de autorizagdo do Prefeito Municipal de Colatina,
mediante solicitagéo formal do 6rgdo ou unidade administrativa interessada, desde
que exista vaga, haja disponibilidade orgamentaria e financeira, e sejam observados
os limites e condi¢des previstos na legislagao fiscal aplicavel.

§ 1° A solicitagao de provimento devera conter, obrigatoriamente:

I — grupo ocupacional, carreira e denominagéo do cargo;

Il - nimero de cargos a serem providos;

lll — prazo estimado para o provimento;

IV - justificativa técnica e administrativa que fundamente a necessidade de
provimento.

§ 2° O provimento de que trata o caput somente podera ocorrer apds a realizagéo de
concurso publico de provas ou de provas e titulos, conforme exigido pelo inciso Il do
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art. 37 da Constituicdo Federal, respeitada a ordem de classificacdo, o prazo de
validade do certame e a natureza e complexidade do cargo.

Art. 17. O concurso publico destinado ao provimento de cargos efetivos tera
validade de até 2 (dois) anos, contados a partir da data de homologacao do
resultado final, podendo ser prorrogado uma unica vez, por igual periodo, a critério
da Administragéo Publica.

§ 1° O concurso podera compreender provas objetivas, discursivas, praticas e/ou
avaliagédo de titulos, de acordo com a natureza, complexidade e especificidade do
cargo a ser provido, conforme previsto em edital.

§ 2° O edital estabelecera o prazo de validade, os requisitos para inscrigao, o
cronograma, as etapas de avaliacdo e as demais condigdes para participagao,
devendo ser amplamente divulgado, em observancia ao principio da publicidade.

§ 3° A aprovagao em concurso publico confere ao candidato direito @ nomeacao
quando classificado dentro do nimero de vagas expressamente previstas no edital,
a ser exercido dentro do prazo de validade do certame, ressalvadas situagdes
excepcionais, supervenientes e devidamente motivadas, nos termos da
jurisprudéncia dos tribunais superiores.

§ 4° Aos candidatos aprovados fora do numero de vagas previstas no edital €
assegurada mera expectativa de direito a nomeacao, condicionada a superveniéncia
de vagas, a necessidade do servico e ao interesse publico, durante o prazo de
validade do concurso.

Art. 18. Enquanto houver candidato aprovado em concurso publico anterior, com
prazo de validade vigente, e houver candidatos aptos e nao convocados para o
cargo, € vedada a realizagdo de novo concurso para o mesmo cargo.

Art. 19. O concurso publico para provimento de cargos efetivos da Prefeitura
Municipal de Colatina assegurara a reserva de vagas as pessoas com deficiéncia,
aos negros (pretos e pardos) e aos indigenas, nos termos da legislacdo municipal
especifica e da legislacédo constitucional e infraconstitucional aplicavel.

§ 1° A participacao das pessoas com deficiéncia observara a compatibilidade entre
as atribuicbes do cargo e as limitagdes apresentadas, bem como as condi¢cdes de
acessibilidade e igualdade de oportunidades, nos termos da legislacéo aplicavel.

§ 2° A restricdo ao provimento por pessoa com deficiéncia somente podera ocorrer
quando, de forma excepcional, ficar demonstrada a incompatibilidade objetiva entre
as atribuigdes essenciais do cargo e a deficiéncia apresentada, hipétese que devera
ser expressamente justificada, de forma técnica, no edital, nos termos da legislacao
aplicavel.
Art. 20. Compete privativamente ao Prefeito Municipal de Colatina expedir os atos
de provimento dos cargos publicos no ambito da Administragao Direta, observadas
as disposigdes desta Lei Complementar e da legisla¢ao vigente.
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Art. 21. O ato de provimento de cargo publico, além das exigéncias previstas no
Estatuto dos Servidores Publicos Municipais de Colatina, devera conter,
obrigatoriamente, as seguintes informacdes:

| — fundamento legal do provimento;

Il — denominagéo do cargo provido;

[ll — forma de provimento adotada;

IV — identificacdo da carreira, grau e nivel funcional;
V — nome completo do servidor nomeado;

VI — nos casos de cumulagao licita de cargos, indicagdo expressa de que o exercicio
ocorrera de forma cumulativa, nos termos e limites da Constituicao Federal.

Art. 22. Concluidos os tramites legais e administrativos, os processos de provimento
de cargos publicos deverdo ser encaminhados ao Tribunal de Contas do Estado do
Espirito Santo (TCE-ES), para fins de registro, nos termos da legislacéo aplicavel.

CAPITULO Il
DO ESTAGIO PROBATORIO

Art. 23. O estégio probatério &€ o periodo de 3 (trés) anos de efetivo exercicio do
servidor nomeado em cargo publico de provimento efetivo mediante concurso
publico, durante o qual serdo avaliadas sua aptiddo, desempenho e conduta
funcional, com vistas a confirmagéo no cargo, conforme critérios e procedimentos
definidos no Sistema de Acompanhamento e Desenvolvimento do Servidor — SADS
e em regulamento.

§ 1° A avaliagédo especial de desempenho durante o estagio probatorio abrangera
fatores compativeis com as atribuigdes do cargo e com critérios objetivos definidos
em regulamento, podendo considerar, entre outros, assiduidade, pontualidade,
disciplina, produtividade, eficiéncia, responsabilidade e capacidade de trabalho em
equipe.

§ 2° O servidor que, no curso do estagio probatério, ndo atingir o desempenho
minimo exigido sera exonerado ao final do procedimento de avaliagao especial,
assegurados o contraditorio e a ampla defesa, na forma desta Lei Complementar e
do regulamento.

§ 3° O acompanhamento do estdgio probatério serd realizado pelo superior
hierarquico imediato, que encaminhara relatorios periddicos de avaliagdo ao 6rgao
central de gestao de recursos humanos, nos prazos e formularios definidos pelo
SADS e pelo regulamento.

§ 4° E vedada a designagao de servidor em estagio probatério para o exercicio de
fungéo gratificada ou cargo em comissdo, em razao do carater avaliativo e formativo
do periodo probatério, devendo a avaliagdo ocorrer, necessariamente, no
desempenho das atividades e atribuigbes inerentes ao cargo efetivo de origem.
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Art. 24. A avaliacdo especial de desempenho para fins de cumprimento do estagio
probatério serd realizada de forma individual, com base em critérios objetivos,
indicadores e procedimentos estabelecidos nesta Lei Complementar e em
regulamento, no ambito do SADS.

Art. 25. A estabilidade no servigo publico municipal sera adquirida pelo servidor
efetivo apds 3 (trés) anos de efetivo exercicio, desde que aprovado na avaliagdo
especial de desempenho do estagio probatério, realizada nos termos desta Lei
Complementar e do regulamento, no ambito do SADS.

TITULO IV
DO DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL E DA VALORIZAGAO DO SERVIDOR

CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

Art. 26. A valorizagdo do servidor publico efetivo do Poder Executivo Municipal
caracteriza-se pelo incentivo ao seu desenvolvimento profissional continuo,
mediante mecanismos formais de aperfeigoamento e reconhecimento funcional, com
vistas a melhoria da qualidade dos servigos publicos prestados a populacéo.

§ 1° A valorizacgéo funcional seré operacionalizada por meio de sistema de avaliagéo
periddica de desempenho, nos termos definidos pelo Sistema de Acompanhamento
e Desenvolvimento do Servidor — SADS e por regulamento préprio.

§ 2° Serao consideradas formas de valorizacdo do servidor, para os fins desta Lei
Complementar, as seguintes:

| — Promogao Funcional: avango do servidor para grau superior dentro da carreira,
com base na comprovacgdo de nova titulagdo académica, observado o disposto nesta
Lei Complementar e em regulamento;

I — Progressédo na Carreira: passagem do servidor para nivel imediatamente
superior dentro do mesmo grau, mediante o cumprimento do intersticio minimo de
efetivo exercicio e aprovagdo em avaliagdo de desempenho, observado o disposto
nesta Lei Complementar e em regulamento.

§ 3° E vedada a progresséo na carreira fundada exclusivamente no tempo de efetivo
exercicio no cargo, sendo indispensavel, para esse fim, a aprovagdo em avaliagao
de desempenho no periodo considerado.

Art. 27. A concessao de promocao funcional e de progressdo na carreira observara,
cumulativamente, o atendimento dos requisitos previstos nesta Lei Complementar e
em regulamento, a existéncia de dotagdo orgamentaria especifica e a disponibilidade
financeira no respectivo exercicio, em conformidade com os limites e pardmetros
estabelecidos na legislacao vigente, especialmente na Lei Complementar n® 101, de
2000 — Lei de Responsabilidade Fiscal.
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§ 1° Para fins do disposto no caput, compete a Comissdo Permanente de
Acompanhamento da Execugao Or¢camentaria e da Despesa com Pessoal do PCCR
— CPAEODP acompanhar, analisar e emitir manifestagdo técnica quanto aos
impactos financeiros decorrentes da implementacao das promogdes € progressoes,
na forma do regulamento.

§ 2° A manifestacao tecnica de que trata o § 1° tera carater instrutério, sem prejuizo
das competéncias legais dos o6rgdos responsaveis pela gestdo orcamentaria e
financeira.

CAPITULO I
DA PROMOCAO
Art. 28. A promogao funcional consiste na elevagao do servidor efetivo de um grau
para o grau imediatamente superior, dentro da mesma carreira, mediante o
cumprimento dos requisitos estabelecidos nesta Lei Complementar e em
regulamento.

§ 1° A promogado funcional, caracterizada como avango vertical na estrutura da
carreira, ocorrera mediante a comprovacdo de nova habilitagdo académica
correspondente ao grau imediatamente superior ao atualmente ocupado,
observadas as seguintes condi¢oes:

| — para a primeira promog¢ao funcional, sera exigida a conclusdo do estagio
probatério, correspondente a 36 (trinta e seis) meses de efetivo exercicio no cargo,
podendo a promog¢ao ocorrer a qualquer tempo apos esse periodo, desde que
comprovada a titulacao exigida;

Il — para as promog¢des subsequentes, sera observado o intersticio minimo de 12
(doze) meses de efetivo exercicio, contado da data da ultima promog¢ao funcional;

§ 2° A promocgao funcional independera da area da nova habilitacdo académica
apresentada, observado o disposto nesta Lei Complementar e em regulamento.

§ 3° A comprovacao da nova habilitacido académica dar-se-a por meio de diploma ou
certificado de conclusao de curso, expedido por instituicao regularmente autorizada
ou reconhecida pelos oOrgdos competentes, conforme a legislagdo educacional
vigente.

§ 4° A promocgao funcional ndo impede o direito a progressdo na carreira, que
seguira critérios proprios previstos nesta Lei Complementar e em regulamento.

§ 5° Apos a promogéo, o servidor sera automaticamente enquadrado no novo grau,
no nivel equivalente ao anteriormente ocupado, preservando-se, para fins de
progressdo, o tempo de permanéncia ja cumprido no grau anterior, na forma do
regulamento.

Art. 29. O processo de promocgéao funcional podera ser requerido pelo servidor
efetivo apds a obtencdo da titulagao correspondente ao grau pleiteado, mediante
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requerimento formal protocolado junto ao 6rgao central de gestdo de recursos
humanos da Prefeitura Municipal de Colatina.

§ 1° O processo de promogao funcional devera ser analisado e decidido no prazo
maximo de 90 (noventa) dias, contados da data do protocolo, ressalvadas as
hipéteses de diligéncia para complementagdo documental, devidamente justificadas,
caso em gue o prazo ficara suspenso até o atendimento da exigéncia.

§ 2° A titulac@o ou habilitagao apresentada devera corresponder ao grau pleiteado,
nos termos desta Lei Complementar, independentemente da area de formacgao
académica, observado o disposto em regulamento.

§ 3° Os processos de promogao funcional serdo organizados, instruidos e
analisados pelo 6rgdo central de gestdo de recursos humanos, que constituira
Comissdes Especiais, nos termos do Capitulo IV deste Titulo, desta Lei
Complementar, para validagdo documental, analise dos requisitos legais e emissao
de parecer conclusivo.

§ 4° A promogao funcional, quando deferida, produzira efeitos funcionais e
financeiros a partir do primeiro dia do més subsequente ao da decisdo administrativa
final, observadas as disposigbes desta Lei Complementar, a disponibilidade
orcamentaria e financeira e os limites da legislacao vigente.

CAPITULO Il
DA PROGRESSAO
Art. 30. A progressédo na carreira consiste na elevagao do servidor efetivo de um
nivel de vencimento para o imediatamente superior, dentro do mesmo grau e da
mesma carreira, em decorréncia do desenvolvimento funcional, observado o
disposto nesta Lei Complementar € em regulamento.

Art. 31. A progressao funcional dos servidores efetivos do Quadro de Pessoal da
Prefeitura Municipal de Colatina, caracterizada como avango horizontal dentro do
mesmo grau, sera concedida mediante o cumprimento de intersticio minimo e
aprovacao em avaliagdo periddica de desempenho por mérito, observados os
critérios desta Lei Complementar e do SADS.

Paragrafo unico. A progressdo obedecera as normas previstas neste Capitulo e
aos critéerios especificos estabelecidos em regulamento do Poder Executivo,
elaborado com apoio técnico das Comissdes previstas no Capitulo IV deste Titulo.

Art. 32. A progresséo funcional somente podera ser concedida apés a conclusao do
estagio probatério, ficando condicicnada a aprovacédo do servidor em avaliacdo de
desempenho realizada no ambito do SADS, observados os critérios desta Lei
Complementar.

Art. 33. Podera concorrer a progressao funcional o servidor em efetivo exercicio,
considerando-se como tal, para fins deste Capitulo, inclusive o periodo em que
estiver no exercicio de cargo em comissao, de fungao gratificada ou de mandato de
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representagao classista no ambito da Administracao Municipal, desde que mantido o
vinculo com o Municipio e ressalvadas as hipoteses de interrupcdo do periodo
aquisitivo previstas nesta Lei Complementar, em leis especificas ou em
regulamento.

Art. 34. Para fazer jus a progressdo funcional, o servidor devera cumprir,
cumulativamente, os seguintes requisitos:

| —ter concluido o estagio probatério;

Il — ter cumprido o intersticio minimo de efetivo exercicio no nivel funcional em que
se encontra, na forma do art. 10 desta Lei Complementar;

[Il — ter obtido, no minimo, 70% (setenta por cento) na média das pontuacées dos 2
(dois) ultimos ciclos avaliativos correspondentes ao periodo aquisitivo.

§ 1° A aprovacéo do servidor na Avaliagdo Especial de Desempenho, realizada nos
termos da Segédo Ill do Capitulo IV deste Titulo, garante seu enquadramento no
segundo nivel da carreira, observado o cumprimento integral do estagio probatério.

§ 2° Caso o servidor néo alcance o percentual minimo previsto no inciso Ill, podera
requerer nova apuragado na data-base do exercicio seguinte, sendo considerada,
para fins de calculo, a média das pontuagbes dos 3 (trés) ciclos avaliativos
imediatamente anteriores a nova solicitagao, na forma do regulamento.

§ 3° Para fins de computo do tempo de efetivo exercicio no nivel, interrompem o
periodo aquisitivo os seguintes afastamentos e licencas, na forma do regulamento:

a) licenga para tratar de interesses particulares;

b) licenga por motivo de doenga em pessoa da familia;
c) licenga para prestagao de servigo militar obrigatorio;
d) licenga para exercicio de mandato eletivo;

e) afastamento das funcbes especificas do cargo, salvo nos casos de exercicio de
cargo em comissao, fungao gratificada ou mandato classista no ambito da Prefeitura
Municipal de Colatina;

f) faltas injustificadas ao servico;

g) afastamento por motivo de deslocamento do cdnjuge ou companheiro, guando
servidor publico federal, estadual ou municipal;

§ 4° O servidor ndo fara jus a progressao quando, durante o periodo aquisitivo,
ocorrer qualquer das seguintes hipéteses:

a) censura publica por infragdo ética, nos termos do Cédigo de Etica do Servidor
Publico Municipal,

b) aplicagao de penalidade de suspensao disciplinar, na forma do Estatuto dos
Servidores Publicos Municipais, ou condenagéo criminal com sentenca transitada
em julgado;
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¢) gozo de licenga para tratamento de salde por periodo superior a 45 (quarenta e
cinco) dias, em cada biénio, excetuados os afastamentos decorrentes de gestacao,
lactagéo, adocao, paternidade, doengas graves previstas em lei ou acidente de
trabalho;

d) ocorréncia de 5 (cinco) ou mais faltas injustificadas durante o periodo aquisitivo.

§ 5° Para fins do disposto na alinea “c” do § 4°, nao serdo computados os periodos
de afastamento do servidor que resultem em encaminhamento para o gozo de
beneficio previdenciario, inclusive auxilio-doencga, aposentadoria por incapacidade
permanente ou outros beneficios previstos no regime previdenciario aplicavel.

§ 6° Na hipétese de o servidor atingir o total de 30 (trinta) dias de licenga médica em
um mesmo ano, ressalvadas as excec¢des previstas na alinea “c” do § 4° a
contagem do tempo para fins de progressao funcional sera reiniciada no exercicio
subsequente.

Art. 35. O servidor que n&o alcancar o percentual minimo exigido na avaliagao de
desempenho permanecera no nivel em que se encontra, devendo cumprir novo
intersticio minimo de 1 (um) ano de efetivo exercicio nesse nivel para fins de nova
apuracao de merecimento, na forma do regulamento.

§ 1° Cumpridos os requisitos para progressao, o servidor sera enquadrado no nivel
imediatamente superior, reiniciando-se a contagem do periodo aquisitivo para a
progressdo subsequente no dia imediatamente posterior ao término do periodo
aquisitivo anterior.

§ 2° Os efeitos financeiros decorrentes da progressao funcional vigorardo a partir do
primeiro dia do més subsequente ao fechamento do periodo aquisitivo, apos o
registro e a validacédo formal do resultado pela Comissdo competente, assegurada,
quando for o caso, a implantagdo retroativa a data devida, nos termos do
regulamento.

§ 3° Compete ao orgéo central de gestdo de recursos humanos, por meio da
Comissao competente prevista no Capitulo IV deste Titulo, manter os registros
funcionais e fornecer os dados necessarios a implementagdo e ao controle da
progressao funcional, na forma do regulamento.

CAPITULO IV

DO SISTEMA DE ACOMPANHAMENTO E DESENVOLVIMENTO DOS
SERVIDORES

Secao |
Das Finalidades e Diretrizes
Art. 36. Fica instituido o Sistema de Acompanhamento e Desenvolvimento do
Servidor — SADS, com a finalidade de promover o aperfeigopamento continuo, o
desenvolvimento profissional e o pleno aproveitamento do potencial dos servidores
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publicos municipais, contribuindo para a melhoria do desempenho individual e
institucional e para a valorizagéo das relagdes de trabalho.

§ 1° O SADS sera implementado por meio de instancias técnicas permanentes, com
atuacé@o independente no exercicio de suas atribuicbes especificas, responsaveis
pelas atividades de acompanhamento, instrugdo e avaliacdo de desempenho dos
servidores, nos termos desta Lei Complementar e de regulamento.

§ 2° Sao objetivos do SADS:

| — planejar, fomentar e acompanhar agdes de capacitagdo, qualificacdo e
desenvolvimento dos servidores;

Il — promover mecanismos de melhoria continua da qualidade dos servigos
prestados a populagcédo e da efetividade das agbes da Administracdo Publica
Municipal;

lll — auxiliar os gestores na conducgéo e lideranga de suas equipes, fomentando a
eficiéncia e a eficacia administrativa;

IV — valorizar e reconhecer o desempenho dos servidores, identificando eventuais
necessidades de desenvolvimento;

V — fortalecer as relacoes interpessoais e a cooperacdo no ambiente de trabalho;

VI — fornecer informagées gerenciais que subsidiem agbes de capacitacéo e gestéo
de pessoas;

VIl — atuar preventivamente na identificagao de fatores que possam comprometer o
desempenho funcional,

VIIlI — subsidiar o planejamento de a¢ées voltadas a qualificagdo e ao crescimento
profissional dos servidores;

IX — possibilitar ao servidor a identificagdo de meios para seu autodesenvolvimento;

X — servir como instrumento de apoio a avaliagdo especial de desempenho para fins
de homologagao do estagio probatério e a avaliagdo periédica para progressao
funcional.

§ 3° O SADS sera orientado pelos principios da legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade, eficiéncia, razoabilidade, transparéncia, contraditério e
ampla defesa do servidor.

Art. 37. O Sistema de Acompanhamento e Desenvolvimento do Servidor — SADS
sera operacionalizado por meio das seguintes Comissdes Especiais Permanentes:

| — Comissdao Administrativa de Acompanhamento e Desenvolvimento dos
Servidores — CAADS;

Il — Comissdo Permanente de Avaliagdo de Desempenho — COAD;

[l — Comissdo Permanente de Acompanhamento da Execugédo Orgamentaria e da
Despesa com Pessoal do PCCR — CPAEQDP.
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§ 1° Compete a CAADS, composta majoritariamente por servidores publicos
efetivos, exercer as atividades de natureza administrativa e instrutoria, cabendo-lhe
especialmente:

| — organizar e instruir os processos administrativos de avaliagdo de desempenho:
Il — proceder & conferéncia e validacao documental;

Il — analisar registros funcionais relevantes, inclusive faltas injustificadas,
afastamentos e licengas;

IV — solicitar & chefia imediata a realizagdo das avaliagées e promover a
autoavaliagao do servidor;

V —apurar, calcular e consolidar as médias das notas atribuidas;
VI - elaborar relatérios técnicos e encaminha-los 8 COAD para deliberacéo.

§ 2° Compete a COAD, composta exclusivamente por servidores publicos efetivos, a
analise técnica e a deliberacdo final sobre os processos de avaliagdo de
desempenho, para fins de estagio probatério e progressao funcional, assegurada a
separacgao entre a fase instrutéria e a fase decisoria.

§ 3° Compete a CPAEODP acompanhar a execugdo orgamentaria e o impacto
financeiro decorrentes da aplicagdo do PCCR, realizando analise mensal da
evolugdo e do comportamento especifico de quaisquer gastos com pessoal, de
modo a otimizar a utilizagdo dos recursos publicos e assegurar a manutengéo dos
limites estabelecidos na legislagdo vigente, especialmente na Lei de
Responsabilidade Fiscal, elaborando relatérios periédicos que subsidiem a gestao
fiscal e a tomada de decis@o administrativa.

§ 4° A composicao, os critérios de funcionamento e os procedimentos das
Comissdes serao definidos por ato do Chefe do érgéo central de gestao de recursos
humanos, assegurados os principios da imparcialidade, transparéncia e
independéncia funcional entre as instancias instrutoria e deciséria.

Secao ll

Da Avaliagao de Desempenho

Art. 38. A Avaliacao de Desempenho dos servidores publicos do Poder Executivo
Municipal de Colatina constitui processo permanente, sistematico e participativo de
afericdo da atuagéo funcional, conduzido no dmbito do SADS, e sera aplicada para
os seguintes fins:
| — Avaliagdo Especial: requisito para a aquisicdo da estabilidade, nos termos da
legislacao vigente;
Il — Avaliagdo Periédica: instrumento de gestdo destinado a identificacdo de
necessidades de capacitagdo, a afericdo de mérito para progresséo funcional e a
melhoria continua do desempenho institucional.
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Art. 39. A avaliagdo de desempenho sera realizada em ciclos anuais, com base nas
disposigées desta Lei Complementar e em regulamento, assegurando-se ao servidor
0s seguintes instrumentos de aferi¢ao:

| — avaliagao realizada pela chefia imediata;
Il — autoavaliagao do préprio servidor;

Il - julgamento e validagéo final pela Comissdo Permanente de Avaliacdo de
Desempenho — COAD, composta exclusivamente por servidores efetivos.

§ 1° A consolidagdo dos resultados, a instrugdo do processo e a apuragéo das
médias competem a Comissdo Administrativa de Acompanhamento e
Desenvolvimento dos Servidores — CAADS.

§ 2° O julgamento e a validagdo final da avaliagdo competem a COAD, que
deliberara de forma fundamentada sobre o resultado do processo, observado o
contraditorio e a ampla defesa.

Art. 40. As chefias imediatas deverdo encaminhar a CAADS, de forma sistematica e
dentro dos prazos estabelecidos, todos os dados e informagdes necessarios a
avaliagdo de desempenho de seus subordinados.

Paragrafo dnico. O ndo envio das informagbes de forma completa e tempestiva
podera ensejar responsabilidade funcional da chefia, nos termos da legislagéo
aplicavel.

Art. 41. A avaliagdo de desempenho dos servidores integrantes do Quadro de
Pessoal da Prefeitura Municipal de Colatina sera realizada sob a forma de avaliagao
especial ou avaliagéo periédica, conforme o caso, observadas as disposicoes deste
Capitulo, os critérios definidos em regulamento e as competéncias atribuidas a
CAADS e a COAD.

Art. 42, A avaliagéo de desempenho podera considerar, entre outros, os seguintes
fatores:

| — Diligéncia e Atencado as Orientacdes: demonstracdo de empenho na busca de
informagdes necessarias a execugdo das atividades e no cumprimento de
orientagées recebidas;

II - Iniciativa e Criatividade: capacidade de antecipar demandas do servigco, propor
solucdes e apresentar sugestdes voltadas a melhoria da qualidade e eficiéncia das
atividades;

lll — Flexibilidade e Aprendizagem: aptiddo para adaptar-se a mudancas, assimilar
novos métodos e ajustar-se as necessidades do ambiente de trabalho;

IV — Etica Publica: conduta profissional pautada em principios legais, morais e
técnicos, compativeis com as fungbes desempenhadas;

V — Comprometimento: responsabilidade com resultados, metas e entregas sob sua
atribuicao;
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VI — Relacionamento Profissional: comunicagdo, colaboracdo e convivéncia
respeitosa com colegas, superiores, subordinados e usuarios do servigo;

VII — Eficiéncia: realizacdo de tarefas com qualidade, produtividade e dentro de
prazos;

VIII — Formacao e Aperfeigoamento: empenho no aprimoramento de competéncias
técnicas e funcionais;

IX — Disciplina: cumprimento de normas, regulamentos e procedimentos internos;

X — Assiduidade e Pontualidade: comparecimento regular e observancia do horario,
sem atrasos ou faltas injustificadas.

Paragrafo dnico. O 6rgdo central de gestdo de recursos humanos, por meio de
regulamento préprio e com a atuagdo das Comissdes Especiais previstas neste
Capitulo, podera estabelecer critérios de avaliagdo complementares, diferenciados
ou especificos, adequados as peculiaridades, atribuicées e responsabilidades de
cada cargo ou carreira, ndo sendo vinculantes os critérios elencados no caput deste
artigo, desde que observados os principios, diretrizes gerais e garantias previstos
nesta Lei Complementar.

Art. 43. E assegurado ao servidor o direito ao contraditorio e a ampla defesa, nos
termos desta Lei Complementar e do regulamento, quanto aos resultados de sua
avaliagdo de desempenho.

Paragrafo unico. A manifestacdo de inconformidade devera ser apresentada por
escrito e de forma fundamentada, no prazo de até 15 (quinze) dias Uteis contados da
ciéncia do resultado, com indicagdo dos fatores contestados e respectivos
fundamentos, na forma do regulamento.

Secgao lll
Da Avaliagcao Especial de Desempenho
Art. 44. A Avaliacao Especial de Desempenho, destinada a verificagdo das
condigbes para aquisicdo da estabilidade no servigo publico, sera realizada em 3
(trés) ciclos avaliativos anuais ao longo do periodo de 3 (irés) anos correspondente
ao estagio probatorio.

Paragrafo unico. A Avaliagdo Especial tem por objetivo apurar, de forma
sistematica e fundamentada, o cumprimento dos requisitos legais, funcionais e
comportamentais necessarios a confirmagao do servidor no cargo efetivo para o qual
foi nomeado.

Art. 45. A Avaliacdo Especial de Desempenho tera por objeto a verificacdo da
aptidao e da capacidade do servidor para o exercicio do cargo, sendo realizada com
base em metodologia de avaliagdo de competéncias, nos termos deste Capitulo e
conforme critérios e instrumentos definidos em ato do Chefe do érgao central de
gestao de recursos humanos, com apoio técnico da CAADS.
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Art. 46. A avaliacdo especial de desempenho dos servidores em estagio probatério
sera realizada em ciclos anuais, em conformidade com prazos e cronogramas
estabelecidos pelo 6rgao central de gestédo de recursos humanos, com apoio técnico
da CAADS.

§ 1° O inicio da contagem do periodo avaliativo serd a data do efetivo exercicio do
servidor no cargo.

§ 2° Cada ciclo avaliativo devera ser concluido no prazo maximo de 90 (noventa)
dias apdés o encerramento do respectivo periodo de avaliagédo, ressalvadas
hipdteses justificadas previstas em regulamento.

Art. 47. Para fins de julgamento de cada ciclo da Avaliagdo Especial de
Desempenho, observar-se-ao os seguintes critérios:

| — o servidor que obtiver desempenho igual ou inferior a 40% (quarenta por cento)
no respectivo ciclo podera ser considerado inapto para o exercicio do cargo,
mediante instauracdo do procedimento préoprio, assegurados o contraditério e a
ampla defesa, nos termos desta Lei Complementar e do regulamento;

Il — o servidor que obtiver desempenho superior a 40% (quarenta por cento) e
inferior a 70% (setenta por cento) sera encaminhado para participacéo obrigatéria
em cursos de aperfeicoamento funcional, devendo obter aproveitamento médio
minimo de 70% (setenta por cento) ao final do processo formativo, na forma do
regulamento;

Il = 0 ndo cumprimento da formagao obrigatéria ou o ndo atingimento do percentual
minimo de aproveitamento implicara a inaptiddo do servidor para o exercicio do
cargo, observado o procedimento proprio e as garantias do contraditério e da ampla
defesa, nos termos da legislacao vigente.

Paragrafo unico. E obrigatério o preenchimento do campo de comentarios no
formulario da Avaliagdo Especial de Desempenho, como parte integrante e
fundamentadora do processo avaliativo.

Art. 48. O servidor sera formalmente cientificado do resultado de sua avaliagio de
desempenho por meio de publicagdo no site oficial da Prefeitura Municipal de
Colatina, conforme edital especifico.

Paragrafo unico. A ciéncia do servidor sera considerada efetivada na data da
publicagéo digital para fins de contagem de prazos recursais ou demais providéncias
administrativas.

Art. 49. Durante o estagio probatério, o servidor somente podera exercer as
atribuigbes inerentes ao cargo para o qual foi nomeado, sendo vedada a designagao
para atividades diversas, ressalvadas as seguintes hipoteses:

| — readaptacao funcional ou reabilitagéo profissional, em decorréncia de condigao
de saude, devidamente reconhecida pelo Instituto Nacional do Seguro Social —

INSS;
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Il - demais casos expressamente autorizados por esta Lei Complementar ou por
legislagao especifica.

Paragrafo unico. A readaptacgao funcional ou a reabilitagéo profissional previstas no
inciso | nao implicam transposicao, transformagao, reenquadramento ou provimento
derivado em cargo diverso, nem asseguram ao servidor a percepgdo de
remuneracao, vantagens, prerrogativas, atribuicdes privativas ou quaisquer direitos
inerentes a outro cargo, limitando-se & adequacao das atividades as restricées e
capacidades laborais remanescentes, na forma indicada pelo INSS e conforme
avaliagao de compatibilidade realizada pela Administracéo.

Art. 50. Compete ao o6rgao central de gestdo de recursos humanos, com apoio
tecnico da CAADS, expedir as normas complementares necessarias a execucao da
Avaliacdo Especial de Desempenho, observadas as disposicdes desta Lei
Complementar e do regulamento.

Art. 51. Ao término do estagio probatério, o servidor sera considerado apto a
aquisicado da estabilidade, desde que atinja, no minimo, 70% (setenta por cento) de
rendimento na média dos 3 (trés) ciclos avaliativos.

§ 1° O servidor que nao alcancar a média minima prevista no caput sera
considerado inapto para o exercicio de cargo, ensejando sua exoneragéo,
observados o procedimento proprio, o contraditério e a ampla defesa, nos termos
desta Lei Complementar e do regulamento.

§ 2° Na hipotese de o servidor ndo ter completado os 3 (trés) ciclos avaliativos em
razdo de ingresso ocorrido apos o inicio do ciclo, afastamentos legais ou outras
situagdes previstas em regulamento, a média sera calculada com base nos ciclos
efetivamente realizados no periodo, mantido o critério minimo de aproveitamento
exigido no caput.
Art. 52. Concluido o estagio probatoério e confirmada a aptidao do servidor para o
exercicio do cargo, o servidor submeter-se-a as regras da Avaliagao Periddica de
Desempenho, nos termos desta Lei Complementar e de regulamento.
Secao IV

Da Avaliagao Peridodica de Desempenho
Art. 53. A Avaliacao Periddica de Desempenho constitui processo permanente e
sistematico de afericao do desempenho funcional dos servidores publicos estaveis,
com o objetivo de acompanhar sua evolugdo profissional e subsidiar a melhoria
continua do desempenho individual e institucional.

§ 1° Os resultados da avaliagéo periédica serao utilizados para:
| — subsidiar a programacao de acées de capacitagao e qualificagéo;
Il — aferir o mérito para fins de progressao funcional;

[l — comprovar a eficiéncia do desempenho individual, nos termos desta Lei

Complementar.
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§ 2° A avaliacéo periédica sera realizada individualmente, com base nos fatores de
desempenho previstos em conformidade com o art. 42 e em critérios objetivos
estabelecidos em regulamento, aplicados segundo niveis de mensuragdo do
rendimento do servidor.

Art. 54. A Avaliacdo Periddica de Desempenho dos servidores estaveis sera
realizada em ciclos anuais, conforme critérios, instrumentos e cronograma definidos
em regulamento por ato do Chefe do 6rgao central de gestao de recursos humanos,
com apoio técnico da CAADS.

Paragrafo Unico. Cada avaliagao devera ser concluida no prazo maximo de 90
(noventa) dias contados do encerramento do respectivo ciclo avaliativo, ressalvadas
hipoteses justificadas previstas em regulamento.

Art. 55. A Avaliacdo Periédica de Desempenho do servidor em exercicio de mandato
de representagéo sindical ou classista observara critérios compativeis com a
condicdo de exercicio do mandato, abrangendo, no minimo, a qualificagéo
profissional, a conduta funcional e a assiduidade, na forma do regulamento, vedada
a adocdo de parametros incompativeis com as atividades efetivamente
desempenhadas no periodo.

Art. 56. Para fins de progressédo funcional, o servidor sera considerado apto a
avangar para o nivel imediatamente superior, dentro do mesmo grau e carreira,
desde que atinja, no minimo, 70% (setenta por cento) na média das pontuagdes
obtidas nas avaliagbes periédicas de desempenho realizadas no periodo aquisitivo
correspondente ao intersticio exigido.

Paragrafo unico. Nao atingida a média minima prevista no caput, sera realizado
novo ciclo avaliativo, e a apuragéo da progressao passara a considerar a média das
avaliagdes aplicadas no intersticio requerido, acrescida de uma avaliagéo para cada
ciclo adicional em que o servidor ndo alcangar o percentual minimo de 70% (setenta
por cento), até que se verifique o atendimento do requisito.

Art. 57. Para os fins do disposto no inciso Ill do § 1° do art. 41 da Constituicao
Federal, podera ser instaurado procedimento administrativo especifico para
apuracdo de insuficiéncia de desempenho do servidor estavel, assegurados o
contraditério e a ampla defesa, quando ocorrer qualquer das seguintes hipdteses,
apuradas com base em avaliagbes periddicas devidamente fundamentadas:

| — desempenho inferior a 50% (cinquenta por cento) na média resultante de 2 (dois)
ciclos avaliativos consecutivos;

Il = rendimento inferior a 30% (trinta por cento) em qualquer ciclo avaliativo;
Paragrafo tnico. Constatada, ao final do procedimento administrativo especifico, a
insuficiéncia de desempenho, a eventual exoneracdo do servidor estavel somente
podera ser aplicada apds a instauracdo e conclusdo de regular Processo
Administrativo Disciplinar — PAD, com decisdo motivada da autoridade competente,
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assegurados o contraditorio e a ampla defesa, observadas as disposicdes desta Lei
Complementar, do regulamento e da legislagéo vigente.

Art. 58. Compete ao 6rgéo central de gestdo de recursos humanos, com apoio
técnico da CAADS e observada a competéncia deciséria da COAD, expedir as
normas complementares necessérias a execucdo da Avaliacdo Periddica de
Desempenho, por ato de seu titular, observadas as disposi¢cées deste Capitulo e a
legislagéo vigente.

Art. 59. O servidor sera cientificado do resultado de sua Avaliagdo Periodica de
Desempenho por meio de publicacdo em edital disponibilizado no site oficial da
Prefeitura Municipal de Colatina.

Paragrafo anico. A ciéncia sera considerada efetivada na data da publicacdo do
edital para fins de contagem de prazos recursais e demais providéncias
administrativas.
SecidoV
Da Comissdo Administrativa de Acompanhamento e Desenvolvimento dos
Servidores — CAADS

Art. 60. Fica instituida, em carater permanente, no ambito do Poder Executivo
Municipal, a Comissao Administrativa de Acompanhamento e Desenvolvimento dos
Servidores — CAADS, vinculada ao 6rgéo central de gestdo de recursos humanos,
com a finalidade de prestar apoio técnico e administrativo ao Sistema de
Acompanhamento e Desenvolvimento do Servidor — SADS.

§ 1° Compete a CAADS, no ambito do SADS:

I - Analisar a legislagdo atualmente vigente acerca do sistema de avaliacdo de
desempenho;

Il - Identificar os pontos fortes e as areas que necessitam de aprimoramento no
método de avaliagdo de desempenho, considerando a sua eficacia para os fins
previstos na lei;

lIl - Realizar estudos e pesquisas sobre metodologias de avaliagao de desempenho
utilizadas em outras esferas do servigo publico e/ou no setor privado, buscando
identificar boas praticas e tendéncias inovadoras;

IV - Elaborar propostas para a criagdo de um novo método de avaliagdo de
desempenho ou para o aperfeicoamento do método existente, definindo claramente
os criterios, indicadores, instrumentos e processos de avaliagdo, em consonancia
com os fatores a serem considerados;

V - Assegurar que a proposta de método de avaliagdo esteja alinhada com os
principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, eficiéncia e de
ampla defesa do servidor;

VI - Apresentar a COAD e ao Secretario do 6rgéo central de gestao de recursos

humanos as propostas elaboradas, para analise e deliberagao;
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VII - Colaborar com o 6rgéo central de gestéo de recursos humanos na elaboragzo
de regulamentos e outros instrumentos normativos necessarios a implementacao do
instrumento de avaliagdo de desempenho, bem como na divulgagdo do mesmo aos
servidores publicos municipais conforme previsto em lei:

VIII - Acompanhar e avaliar a implementagdo do novo instrumento de avaliacdo de
desempenho, propondo ajustes e melhorias que se fizerem necessarias.

§ 2° Compete ainda a CAADS:

| - Receber e organizar toda a documentacéo relacionada aos processos de
avaliagdo de desempenho, progressdo e estagio probatério dos servidores,
assegurando que todos os documentos necessarios sejam apresentados e estejam
em conformidade com os requisitos legais e regulamentares:

Il - Realizar a analise preliminar da documentagéo verificando a compatibilidade das
titulagbes e habilitagdes com os niveis exigidos para promocéo;

Il - Verificar o tempo de efetivo exercicio dos servidores, conforme as regras
estabelecidas, para fins de progresséo;

IV - Elaborar relatérios resumidos sobre os processos, destacando os pontos
relevantes e eventuais pendéncias antes da deliberagéo a ser efetuada pela COAD;

V - Auxiliar na identificacdo dos servidores em estagio probatdrio e estaveis,
organizando as informagdes por categoria funcional, matricula, data de nomeacao,
exercicio e lotagao;

VI - Garantir que os formularios de avaliagdo de desempenho estejam devidamente
preenchidos e acompanhados da documentagdo necessaria, seguindo os
parametros previamente definidos e divulgados; e

VIl - Servir como ponto de contato inicial para os servidores, esclarecendo ddvidas
sobre a documentagéo e os procedimentos de avaliagéo.

Art. 61. A CAADS sera composta por até 5 (cinco) membros titulares, designados
por ato do Secretario do ¢rgéo central de gestdo de recursos humanos, dos quais,
no minimo, 3 (trés) deverao ser servidores efetivos e estaveis.

§ 1° O Presidente da CAADS sera escolhido dentre os membros titulares e dever3,
obrigatoriamente, ser servidor efetivo e estavel.

§ 2° O ato de designagdo estabelecera o periodo de atuagdo dos membros,
admitidas sucessivas recondugées.

§ 3° A composica@o devera observar a diversidade de areas técnicas e experiéncia
funcional.

Art. 62. O Presidente da CAADS percebera gratificagdo mensal equivalente a 20
(vinte) UPFMC — Unidade Padrio Fiscal do Municipio de Colatina, e os demais
membros perceberdo gratificagdo mensal equivalente a 15 (quinze) UPFMC,
enquanto perdurar a designacao.
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Secao VI
Da Comissédo Permanente de Avaliagdo de Desempenho — COAD
Art. 63. Fica instituida a Comissdo Permanente de Avaliagdao de Desempenho —
COAD, composta por membros nomeados por ato do Prefeito Municipal de Colatina,
com a atribuigdo de julgar, validar e deliberar sobre os processos de Avaliagdo
Especial e de Avaliagao Periodica de Desempenho dos servidores, nos termos desta
Lei Complementar e do regulamento aplicavel.

Art. 64. A Comissdo Permanente de Avaliagdo de Desempenho — COAD serd
composta por 5 (cinco) membros titulares, todos servidores efetivos e estaveis da
Administragéo Publica Municipal de Colatina, observada a seguinte composigéo:

| — 3 (trés) membros indicados pelo Secretario do 6rgao central de gestdo de
recursos humanos, dentre os quais um exercerd a Presidéncia da Comissao;

Il — 2 (dois) membros eleitos entre os servidores efetivos e estaveis do Municipio, na
forma do regulamento.

§ 1° Para cada membro titular sera designado 1 (um) suplente, também servidor
efetivo e estavel.

§ 2° O mandato dos membros indicados sera de 2 (dois) anos, permitidas
recondugdes sucessivas.

§ 3° O mandato dos membros eleitos serd de 2 (dois) anos, permitida 1 (uma)
reeleicao consecutiva por igual periodo.

§ 4° A escolha dos representantes eleitos ocorrera por processo eleitoral a cada 2
(dois) anos, na forma do regulamento, observada a possibilidade de reeleicdo
prevista no § 3°.

§ 5° Em caso de vacéncia de membro titular, o respectivo suplente assumira pelo
periodo remanescente do mandato.

Art. 65. A organizacdo, o funcionamento e os procedimentos da COAD serado
regulamentados por ato do Secretario do 6rgdo central de gestdo de recursos
humanos, observadas as disposigbes deste Capitulo e da legislagao vigente.

§ 1° Aos membros da COAD sera devida gratificagdo no valor de 5 (cinco) UPFMC
por reunido efetivamente realizada, limitada ac maximo de 3 (trés) reuniées por més,
condicionada a participagédo do respectivo membro.

§ 2° A gratificacéo prevista no § 1° possui natureza remuneratéria eventual, nao se
incorporando ao vencimento-base nem servindo de base de célculo para quaisquer
vantagens, adicionais ou beneficios, salvo disposicdo expressa em contrario nesta
Lei Complementar.

Art. 66. A COAD reunir-se-a:
| — ordinariamente, durante cada ciclo avaliativo, por convocacgéo de seu Presidente,
sempre que houver processos de avaliacdo a serem analisados e deliberados;
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Il — extraordinariamente, mediante convocagéo do Presidente ou da maioria dos
membros titulares, com antecedéncia minima de 5 (cinco) dias corridos, salvo
hipdtese devidamente justificada prevista em regulamento.

§ 1° O quérum minimo para instalagéo das reunides sera a totalidade dos membros.

§ 2° Na auséncia de membro titular, este sera substituido por seu suplente, inclusive
no caso do Presidente da Comissao.

§ 3° As decisdes serdo tomadas por maioria simples dos membros presentes e
registradas em ata.

Art. 67. Compete a COAD, com fundamento nos fatores e critérios definidos nesta
Lei Complementar e em regulamento:

| — elaborar proposta de Regimento Interno, disciplinando normas e procedimentos
de tramitag&o e julgamento dos processos avaliativos, submetendo-o a aprovagao
do Secretario do orgéo central de gestao de recursos humanos:

Il — julgar e validar os processos de avaliagdo de desempenho, bem como os
pedidos de reconsideragdo e os recursos interpostos, assegurados o contraditério e
a ampla defesa, observando, ainda, os seguintes principios:

a) reconhecer a singularidade de cada servidor, evitando comparagées indevidas;

b) avaliar o desempenho no cargo efetivo, e ndo a pessoa em si:

¢) considerar o desempenho a luz das orientagées e condicdes oferecidas;

d) agir com justica e imparcialidade;

e) abster-se de influéncias subjetivas ou externas, como simpatias ou opiniées
pessoais;

f) analisar cada fator de forma isolada, evitando juizo com base em impressées
gerais;

g) compreender a finalidade institucional da avaliagdo de desempenho e a
responsabilidade da fung¢ao avaliativa;

h) analisar e deliberar sobre os recursos administrativos relacionados aos processos
de avaliagéo;

Il — determinar, quando necessario, a oitiva de partes e testemunhas nos processos;
IV — analisar tecnicamente os formularios e instrumentos de avaliagao;

V — declarar a suficiéncia ou insuficiéncia do desempenho funcional avaliado, com
fundamentacéo;

VI — emitir deciséo conclusiva nos processos de avaliacao.

Art. 68. Constatado o nao atingimento do desempenho minimo esperado por

servidor em avaliacdo especial ou peridodica, a COAD elaborara relatério
circunstanciado e decisdo fundamentada, encaminhando-os ao orgao central de
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gestdo de recursos humanos para registro e adocdo das providéncias
administrativas cabiveis, com apoio instrutério da CAADS, quando necessario.

Paragrafo unico. O relatério circunstanciado sera emitido no prazo maximo de 15
(quinze) dias Uteis, contados da concluséo do processo.

Art. 69. A COAD podera propor ao titular do 6rgéo central de gestdo de recursos
humanos o encaminhamento para exoneragdo do servidor em estagio probatério ou,
nos casos cabiveis, do servidor estavel, observado o procedimento administrativo
proprio, nos termos desta Lei Complementar, do regulamento e do Regimento
Interno.

§ 1° Constatada a necessidade de acompanhamento especifico do servidor
avaliado, a COAD podera solicitar, por intermédio do 6rgéao central de gestdo de
recursos humanos, suporte técnico e acdes de desenvolvimento, na forma do
regulamento.

§ 2° As ocorréncias relacionadas a formagéo, desempenho ou necessidade de
desenvolvimento do servidor serdo comunicadas a CAADS, que, em articulagcdo com
0s oOrgaos competentes, auxiliara na proposicao e coordenagdo de programas de
capacitagao e aperfeicoamento.
Segao VI
Da Comissdao Permanente de Acompanhamento da Execugido Orgamentaria e
da Despesa com Pessoal do PCCR

Art. 70. Fica instituida, no ambito do Poder Executivo Municipal, a Comissao
Permanente de Acompanhamento da Execugdo Orgamentaria e da Despesa com
Pessoal do PCCR — CPAEODP, com a finalidade de monitorar a execucéo
financeira do Plano de Cargos, Carreiras e Remuneragdo, assegurando sua
sustentabilidade orgamentaria e fiscal.

Art. 71. A CPAEODP tem natureza técnica e consultiva, cabendo-lhe acompanhar a
execugdo orgamentaria e o impacto financeiro decorrentes da aplicagdo do PCCR,
nos termos desta Lei Complementar e da legislacéo vigente.

Art. 72. Compete a CPAEODP:

| — acompanhar mensalmente a evolugdo da despesa total com pessoal do Poder
Executivo Municipal, com énfase nos impactos decorrentes da aplicacdo do PCCR;

Il — realizar analise técnica do comportamento das despesas com vencimentos,
gratificagbes, progressdes, promogdes e demais vantagens pecuniarias;

Ill — verificar a compatibilidade da despesa com os limites estabelecidos na Lei
Complementar n° 101, de 2000 — Lei de Responsabilidade Fiscal, e demais normas
aplicaveis;

IV — elaborar relatérios periddicos de acompanhamento, contendo projecdes,
indicadores comparativos e analise de tendéncia da despesa com pessoal;
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V — subsidiar o 6rgao central de gestao de recursos humanos na adogao de medidas
preventivas ou corretivas necessarias @ manutengao do equilibrio fiscal:

VI — emitir parecer técnico prévio sobre impactos financeiros relevantes decorrentes
de alteragdes estruturais no PCCR;

VIl — propor medidas voltadas & otimizagdo da utilizacdo dos recursos publicos,
resguardada a competéncia deciséria do Chefe do Poder Executivo;

VIII — acompanhar e analisar o comportamento de quaisquer rubricas remuneratérias
que possam impactar a sustentabilidade financeira da execugio do PCCR, inclusive
aquelas de natureza permanente ou eventual que influenciem a despesa total com
pessoal;

IX — emitir relatérios circunstanciados bimestrais & Secretaria de Governo, contendo
andlise detalhada da evolugdo das despesas com pessoal, projecdes de impacto
financeiro e recomendacgdes técnicas destinadas a subsidiar a tomada de decisées
estratégicas da Administracdo Municipal;

X — elaborar estimativas e demonstrativos de impacto financeiro, para o exercicio
subsequente, decorrentes das promogdes e progressdes funcionais previstas nesta
Lei Complementar, com vistas a subsidiar o planejamento orgamentario e a
programacéo financeira do Municipio.

Art. 73. A CPAEODP sera formalizada por ato do Secretario do 6rgéo central de
gestao de recursos humanos, sendo composta majoritariamente por integrantes
efetivos e estaveis da Superintendéncia de Folha de Pagamento, observados os
requisitos de capacidade técnica e a compatibilidade das atribuicbes com as
atividades de acompanhamento orgamentario e financeiro previstas nesta Lei
Complementar.

Paragrafo unico. O ato de formalizagéo dispora sobre a composicéo, a presidéncia,
o periodo de atuagdo, a forma de substituigho de membros e as normas de
funcionamento da Comissao, observado o disposto nesta Lei Complementar.

Art. 74. A atuagcado da CPAEODP nao substitui as competéncias legais da Secretaria
Municipal de Fazenda, da Controladoria-Geral do Municipio ou do Tribunal de
Contas do Estado, possuindo carater técnico de acompanhamento e
assessoramento interno.

Art. 75. O Presidente da CPAEODP percebera gratificagdo mensal equivalente a 20
(vinte) UPFMC — Unidade Padrado Fiscal do Municipio de Colatina, e os demais
membros perceberdo gratificacdo mensal equivalente a 15 (quinze) UPFMC,
enquanto perdurar a designacao.
Secao VIl
Do Treinamento e Capacitagao

Art. 76. Fica instituida, no ambito do Poder Executivo Municipal, a Politica
Institucional Permanente de Desenvolvimento e Capacitagdo dos Servidores
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Publicos, coordenada pelo érgéo central de gestao de recursos humanos, no ambito
do SADS, com os seguintes objetivos:

| — promover habitos, valores e comportamentos compativeis com a ética, a
legalidade e a dignidade do servigo publico;

Il - capacitar o servidor para o pleno desempenho de suas atribuigces, orientando-o
para o alcance dos resultados institucionais;

[l — estimular o desenvolvimento funcional continuo, criando condigdes para o
aperfeicoamento técnico e pessoal;

IV — alinhar os objetivos individuais ao interesse publico e as metas estratégicas da
Administragéo Municipal.

Paragrafo Gnico. O 6rgdo central de gestao de recursos humanos regulamentara a
politica de capacitagao por ato préprio, podendo instituir comissdo especifica para
planejamento, acompanhamento e avaliagdo das acgdes de desenvolvimento,
observadas as disposicoes desta Lei Complementar.

Art. 77. A politica de capacitagdo compreendera as seguintes modalidades:

| — Capacitagéo de Integragdo: destinada a facilitar a ambientacdo do servidor
recém-ingresso, por meio de informagdes institucionais sobre a estrutura,
funcionamento e valores da Prefeitura Municipal de Colatina, bem como orientagées
sobre relagdes interpessoais no servigo publico;

Il — Capacitagéo de Formacéo: voltada a atualizacdao permanente dos servidores em
relacdo aos conhecimentos e técnicas necessarios ao desempenho de suas
atribuicbes, bem como a preparagao para fungbées de maior complexidade, com
vistas ao desenvolvimento funcional e a progressao na carreira;

Il - Capacitagdo de Adaptacdo: direcionada a requalificagdo do servidor para o
exercicio de novas atribuicbes ou fungdes, em razdo de mudancas tecnolégicas,
organizacionais ou normativas que tenham tornado obsoletas as atividades
anteriormente desempenhadas. '

Art. 78. Os programas de treinamento e capacitagéo terdo carater objetivo, aplicado
e orientado para resultados institucionais, sendo preferencialmente realizados com a
utilizacdo de servidores publicos efetivos ou monitores locais devidamente
capacitados, valorizando-se o conhecimento técnico e a experiéncia acumulada no
ambito da prépria Administragdo Municipal.

§ 1° A execucédo das agdes de capacitagdo podera ocorrer, direta ou indiretamente,
pela Prefeitura Municipal de Colatina, por meio das seguintes formas:

| — designagéo de servidores publicos ou monitores locais, com comprovado
conhecimento e experiéncia na area de atuacdo, para exercerem a fungédo de
instrutores internos;
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Il — encaminhamento de servidores para cursos, oficinas, treinamentos ou estagios
oferecidos por instituicbes especializadas, publicas ou privadas, sediadas ou ndo no
Municipio;

[l — participacdo em eventos, seminarios, congressos, féruns ou encontros técnicos
promovidos por ¢rgédos e entidades da administragdo publica municipal, estadual ou
federal;

IV' — contratagdo de especialistas ou instituicées especializadas, bem como
celebragdo de convénios, parcerias ou instrumentos congéneres, observada a
legislacao vigente.

§ 2° Os cursos e treinamentos poderao ser realizados nas modalidades presencial,
semipresencial ou de educagdo a distancia (EAD), conforme a natureza do
conteudo, a disponibilidade institucional e a conveniéncia administrativa.

§ 3° Cabera ao 6rgéo central de gestdo de recursos humanos definir, por meio de
regulamento préprio, os critérios para selecdo, designacéo, atribuicbes, avaliacao,
certificagdo e formas de reconhecimento e eventual remuneragdo dos servidores
publicos e monitores locais que atuarem como instrutores nos programas de
capacitacao institucional.

Art. 79. As chefias de todos os niveis hierdrquicos da Administracdo Publica
Municipal de Colatina dever&o participar ativamente dos programas de capacitagéo
e treinamento, competindo-lhes:

| — identificar e analisar, no ambito de suas respectivas unidades, as necessidades
de capacitagéo dos servidores, estabelecer prioridades e propor medidas destinadas
a superacdo de lacunas e a execugéo dos programas sugeridos;

Il — viabilizar a participagdo de seus subordinados nas agées de treinamento,
adotando providéncias que assegurem a continuidade dos servicos e o
funcionamento regular da unidade, mesmo durante eventuais afastamentos;

lll — atuar como instrutores ou facilitadores nos programas de capacitacio, sempre
que houver compatibilidade com suas competéncias técnicas e gerenciais;

IV — identificar, entre os membros da equipe, servidores com perfil, interesse e
capacidade para ministrar cursos, oficinas ou treinamentos;

V — submeter-se, sempre que convocados, a programas de capacitacao voltados as

atribuicées do cargo que exercem, especialmente os relacionados a gestao de
pessoas, lideranca e desempenho institucional.

Art. 80. Compete ao 6rgéo central de gestdo de recursos humanos, em articulagéo
com os demadis Orgdos municipais, elaborar e coordenar o Plano Anual de
Capacitacao.

§ 1° O Plano devera considerar:
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| — as necessidades identificadas nas avaliagbes de desempenho realizadas no
ambito do SADS;

Il — as prioridades estratégicas da Administragiao Municipal;
lIl — a disponibilidade orgamentéria e financeira do exercicio.

§ 2° O Plano devera ser elaborado com antecedéncia suficiente para inclusdo dos
recursos necessarios na proposta orcamentaria anual.

Art. 81. Independentemente dos programas formais, as chefias deverao promover
treinamento em servico, por meio de:

| - realizacao de reunides periddicas para estudo, debate e esclarecimento de temas
relacionados as rotinas e procedimentos de trabalho:

Il — divulgagao de normas legais, regulamentos e orientagbes técnicas pertinentes as
atividades da unidade, bem como acompanhamento e orientacéo sobre sua correta
aplicagao;

lIl - discuss&o dos programas e metas institucionais do 6rgao de lotacdo, com foco
na contribuicdo da equipe para os objetivos administrativos mais amplos; e

IV — adogdo de estratégias de capacitagdo pratica, como rodizio de funcgées,
supervisao orientada, tutorias e outras metodologias de aprendizado no ambiente de
trabalho, conforme a natureza das atividades desempenhadas.

TiTULO V
DA CRIACAO DE CARGOS E DO QUADRO SUPLEMENTAR

CAPITULO |
DA CRIACAO DE NOVOS CARGOS

Art. 82. Novos cargos poderao ser incorporados ao Quadro Permanente de Pessoal
da Prefeitura Municipal de Colatina por meio de lei especifica, observadas a
estrutura funcional e remuneratéria estabelecidas nesta Lei Complementar e as
disposi¢gtes deste Capitulo.

Art. 83. As Secretarias Municipais e os 6rgaos de igual nivel hierarquico poderdo
propor a criacao de novos cargos no Quadro Permanente de Pessoal da Prefeitura
Municipal de Colatina, especialmente por ocasido da realizagdo do estudo de
lotagcao, sempre que houver necessidade devidamente justificada.

§ 1° A proposta de criagao de novos cargos devera ser instruida com, no minimo:
| — denominagéo dos cargos a serem criados;

[l — descricdo das atribuicdes e dos requisitos minimos de provimento, com
indicagao, quando aplicavel, do Codigo da Classificagdo Brasileira de Ocupagoes —
CBO, como referéncia;

[l — justificativa pormenorizada da necessidade de criagio;

IV — quantitativo de cargos pretendidos;
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V - enquadramento proposto na estrutura do PCCR, com indicacdo do grupo
ocupacional, familia/carreira, grau e demais parametros remuneratorios aplicaveis,
em condigbes de subsidiar a estimativa do impacto financeiro.

§ 2° A definigao do enquadramento remuneratério observara, obrigatoriamente:
| — escolaridade e habilitagao exigidas para o provimento:
Il — experiéncia profissional requerida, quando prevista:

Il — complexidade, responsabilidade, impacto das atribuicées e seletividade do
ingresso.

§ 3° A proposta devera decorrer de analise comparativa entre os fatores do cargo
pretendido e os dos cargos existentes no Quadro Permanente, de forma a evitar
distorgbes remuneratérias e sobreposicées funcionais.

§ 4° Compete ao drgdo central de gestao de recursos humanos proceder & analise
técnica da proposta, especialmente quanto:

| — & compatibilidade do cargo pretendido com a estrutura funcional e remuneratéria
do PCCR;

Il — a inexisténcia de sobreposicdo relevante de atribuicdes com cargos ja
existentes;

I - ao atendimento das exigéncias legais relativas a criagdo de despesa e
provimento de cargos, especialmente as previstas na Lei Complementar n° 101, de
2000, com a manifestacdo da area competente de orcamento e finangas quanto a
disponibilidade orgamentaria e financeira.

§ 5° O estudo de lotagdo podera ser regulamentado por ato do 6rgéo central de
gestdo de recursos humanos, que definira diretrizes, metodologia, prazos e
responsabilidades dos 6rgdos da Administragdo na sua elaboragéo e atualizacao.
Art. 84. Aprovada a proposta de criagdo de novos cargos, nos termos do artigo
anterior, esta sera encaminhada ao Prefeito Municipal, que, se concordar com seu
contetdo, a submetera a apreciagdo da Camara Municipal, mediante projeto de lei.

Paragrafo nico. Caso a proposta ndo atenda aos requisitos estabelecidos no art.
83, o titular do 6rgdo central de gestao de recursos humanos encaminhara copia ao
Prefeito Municipal, acompanhada de relatério técnico e justificativa fundamentada do
indeferimento.

Art. 85. Aprovada por lei a criagdo de novos cargos, estes serdo formalmente
incorporados ao Quadro Permanente de Pessoal da Prefeitura Municipal de
Colatina, com o respectivo enquadramento na estrutura prevista nesta Lei
Complementar e em seus anexos, observado o disposto na legislagao vigente.

Art. 86. E vedada a contratagao por tempo determinado para suprir necessidade
permanente correspondente a cargo efetivo vago, enquanto houver candidatos
aprovados em concurso publico vigente e com prazo de validade nao expirado para
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o respectivo cargo, ressalvadas as hipoteses de contratacdo temporaria para
atender necessidade temporaria de excepcional interesse publico, nos termos do art.
37, inciso IX, da Constituicdo Federal e da legislagdo municipal aplicavel.

CAPITULO Il
DO QUADRO SUPLEMENTAR
Art. 87. O Quadro Suplementar de Pessoal da Administracdo Direta do Poder
Executivo Municipal € composto:

| — pelos cargos efetivos em extingdo especificados no Anexo |l desta Lei
Complementar;

Il — pelos empregos publicos existentes no ambito da Administragdo Municipal, cujos
cargos e vagas estejam previstos em lei especifica.

§ 1° Os cargos efetivos integrantes do Quadro Suplementar terdo suas carreiras e
referéncias remuneratérias mantidas exclusivamente até a ocorréncia de vacancia
total, vedado o seu novo provimento, observado o disposto nesta Lei Complementar.

§ 2° A equivaléncia entre as carreiras constantes dos Anexos Il e Ill possui carater
exclusivamente referencial, servindo unicamente como parametro de localizagdo na
tabela de vencimentos e destinando-se ao posicionamento remuneratério dos cargos
e empregos integrantes do Quadro Suplementar.

§ 3° A equivaléncia referida no § 2° nao se presta, por si s6, a demonstrar identidade
ou compatibilidade de cargos, atribuicdes, jornada de trabalho, requisitos de
ingresso ou estrutura de carreira.

§ 4° Em raz&o do disposto nos §§ 2° e 3°, as equivaléncias constantes dos Anexos ||
e lll ndo geram direito & equiparagdo de vencimentos, carreiras, atribuicdes,
jornadas de trabalho ou quaisquer outras condi¢ées funcionais entre os integrantes
do Quadro Suplementar e os cargos do Quadro Permanente previstos no Anexo .

§ 5° E vedada a invocagao das equivaléncias constantes dos Anexos Il e |l para fins
de transposicdo, reenquadramento, paridade, isonomia remuneratéria, extensao de
vantagens ou qualquer outra forma de harmonizacdo funcional ou remuneratoria,
salvo previsao expressa nesta Lei Complementar.

Art. 88. Os mecanismos de valorizagédo funcional previstos nesta Lei Complementar
aplicam-se aos servidores ocupantes de cargos integrantes do Quadro Suplementar,
no que couber e desde que compativeis com a natureza juridica do respectivo cargo.

§ 1° Aos empregados publicos integrantes do Quadro Suplementar aplicam-se as
disposicdes desta Lei Complementar apenas apés a efetiva migragdo de regime
juridico e enquadramento no Quadro Permanente, nos termos desta Lei
Complementar.

§ 2° Ate a conclusdo da migragdo de regime de que trata o § 1°, os empregados

publicos permanecem submetidos ao regime juridico proprio e as regras
remuneratérias e funcionais que lhes forem aplicaveis.
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§ 3° A migragao de regime e o consequente enquadramento funcional de que trata o
§ 1° somente serdo admitidos para os cargos expressamente previstos no Anexo Il
desta Lei Complementar, observadas as respectivas correspondéncias e condlgoes
estabelecidas nesta Lei Complementar.

§ 4° As disposigoes deste artigo ndo afastam a aplicacdo imediata desta Lei
Complementar aos servidores estatutarios ocupantes de cargos em extingdo
integrantes do Quadro Suplementar, no que couber.

Art. 89. Os servidores publicos ocupantes de cargos integrantes do Quadro
Suplementar sujeitam-se as disposigées desta Lei Complementar no que couber e
for compativel com a natureza juridica do respectivo cargo.

§ 1° A aplicagdo dos direitos, garantias e vantagens previstos nesta Lei
Complementar aos integrantes do Quadro Suplementar observara o disposto no art.
88, especialmente quanto aos empregados publicos, aos quais tais disposicoes
somente se aplicam apoés a efetiva migracao de regime juridico e enquadramento no
Quadro Permanente, nos termos desta Lei Complementar.

§ 2° As atribuicdes especificas dos cargos integrantes do Quadro Suplementar
constam do Anexo V desta Lei Complementar.

Art. 90. Os cargos publicos integrantes do Quadro Suplementar que estiverem
vagos na data de entrada em vigor desta Lei Complementar, bem como aqueles que
vierem a vagar posteriormente por aposentadoria, exoneragdo, falecimento ou
qualquer outra forma legal de vacancia, serdo automaticamente extintos, vedado o
seu novo provimento, sob qualquer forma.

TiTULO VI
DOS CARGOS EM COMISSAO E DAS FUNCOES GRATIFICADAS

CAPITULO |
DOS CARGOS EM COMISSAO

Art. 91. O cargo de provimento em comiss&do € de livie nomeagéo e exoneraco,
destinado ao desempenho de atribuicées de direcao, chefia e assessoramento,
podendo ser exercido por servidor efetivo ou por pessoa nio integrante do quadro
de cargos efetivos, observadas as disposicoes desta Lei Complementar e da
legislagéo especifica que institui a Estrutura Administrativa e Organizacional do
Poder Executivo Municipal.

§ 1° Os cargos em comissdo serdo organizados por simbolos e valores
remuneratérios, conforme definidos na lei municipal que institui a Estrutura
Administrativa e Organizacional do Poder Executivo.

§ 2° Os valores percebidos a titulo de remuneragao de cargo em comisséo ndo se
incorporam a remuneracdo do servidor ou do nomeado para quaisquer efeitos,
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independentemente do tempo de percepgdo, sendo devidos exclusivamente
enquanto perdurar a nomeacgao e o efetivo exercicio.

Art. 92. O servidor efetivo investido em cargo em comissdo podera optar, mediante
manifestacao expressa:

| - pela remuneragéo integral do cargo em comissao; ou

Il — pela remuneragdo do cargo efetivo, acrescida de gratificagdo de funcao
correspondente a 75% (setenta e cinco por cento) do valor do cargo em comissao
ocupado.

§ 1° E vedada a designagdo cumulativa de servidor efetivo para o exercicio
simultaneo de cargo em comissao e fungdo gratificada, ainda que em érgdos ou
unidades distintas da Administragao Publica Municipal.

§ 2° O exercicio de cargo em comisséo pressupde dedicacao integral as atribuiges
que lhe sdo inerentes, com cumprimento de carga horaria de 40 (quarenta) horas
semanais, implicando a absorcdo das demandas decorrentes do regime de
confianga que caracteriza a funcao.

§ 3° Os servidores publicos designados para o exercicio de cargo em comissao
submetem-se a regime de integral dedicagdo ao servico publico, podendo ser
convocados sempre que houver interesse da Administragdo, observadas as
disposigdes legais e regulamentares aplicaveis.

§ 4° O servidor ocupante de cargo efetivo cuja jornada legal seja inferior a 40
(quarenta) horas semanais, quando designado para o exercicio de cargo em
comisséo, ficara sujeito, enquanto perdurar a designagéo, ao cumprimento da carga
horéria prevista no § 2° deste artigo.

§ 5° Na hipétese do § 4° a ampliacdo temporaria da jornada serd compensada
remuneratoriamente pelo valor proporcional percebido pelo exercicio do cargo em
comiss&o, ndo gerando direito a pagamento adicional, incorporacao, reflexos
remuneratérios autbnomos ou qualquer outra vantagem pecuniaria especifica em
razao da diferenca de carga horaria.

CAPITULO Il
DAS FUNCOES GRATIFICADAS
Art. 93. A funcéo gratificada constitui vantagem pecuniaria de natureza transitéria,
destinada a remunerar o exercicio de atribuicbes de chefia, direcdo ou
assessoramento, conferidas exclusivamente a servidores ocupantes de cargo efetivo
da Prefeitura Municipal de Colatina, na forma prevista na Estrutura Administrativa e
Organizacional vigente.

§ 1° A designacao para fungéo gratificada ndo altera a natureza do cargo efetivo
nem cria vinculo diverso daquele originalmente investido pelo servidor.

§ 2° Os valores percebidos a titulo de funcdo gratificada ndo se incorporam a

remuneracéo do servidor para quaisquer efeitos, independentemente do tempo de
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sua percepgao, sendo devidos exclusivamente enquanto perdurar a respectiva
designagao.

Art. 94. E vedada a percepcao cumulativa de 2 (duas) ou mais fungdes gratificadas
por um mesmo servidor, ressalvadas as hipoteses de gratificagdo de produtividade
ou aquelas expressamente previstas em lei especifica.

§ 1° O servidor efetivo designado para o exercicio de fungéo gratificada nZo podera
perceber, cumulativamente, valores decorrentes desse exercicio com quaisquer
outras gratificacées vinculadas ao desempenho de atribuigdes de diregdo, chefia,
assessoramento ou a participagéo em comissdes, conselhos, comités, grupos de
trabalho, bancas examinadoras ou instancias congéneres, independentemente da
denominagéo adotada, salvo autorizagéo legal expressa.

§ 2° Excetuam-se do disposto no § 1° as participacées em comissées, conselhos,
comités, grupos de trabalho, bancas ou instancias similares instituidos por lei
especifica, quando destinados a execucdo de atividades técnicas estritamente
necessarias ao cumprimento do respectivo instrumento legal.

§ 3° As comissodes instituidas por esta Lei Complementar ou pela lei que dispde
sobre a Estrutura Administrativa do Municipio nao poderdao ser exercidas
cumulativamente com cargo em comiss&o, outra comissdo remunerada ou fungéo
gratificada diversa daquela expressamente prevista em lei como forma de
remuneracgéo da propria comissio.

Art. 95. Compete ao Chefe do Poder Executivo a designacéo e a dispensa de
servidor ocupante de cargo efetivo para o exercicio de fungdo gratificada,
observadas as disposi¢des desta Lei Complementar, da Estrutura Administrativa e
Organizacional e das demais normas aplicaveis.

Art. 96. A designagdo para o exercicio de fungéo gratificada implica dedicagdo as
atribuigbes inerentes a fungao de confianga, vedados:

| —a compensagao de jornada por meio de banco de horas:

Il - o pagamento de horas extraordinérias ou qualquer outra forma de remuneracao
adicional em razéo do exercicio da fungao ou de eventual extrapolagao da jornada
ordinaria.

§ 1° O exercicio de fungéo gratificada pressupée dedicagao integral as atribuicdes
que Ihe sao inerentes, com cumprimento de carga horéria de 40 (quarenta) horas
semanais, implicando a absor¢do das demandas decorrentes do regime de
confianga que caracteriza a fungao.

§ 2° Os servidores publicos designados para o exercicio de funcdo gratificada
submetem-se a regime de integral dedicagdo ao servigo publico, podendo ser
convocados sempre que houver interesse da Administracdo, observadas as
disposicoes legais e regulamentares aplicaveis.
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§ 3° O servidor ocupante de cargo efetivo cuja jornada legal seja inferior a 40
(quarenta) horas semanais, quando designado para o exercicio de funcao
gratificada, ficara sujeito, enquanto perdurar a designacao, ao cumprimento da carga
horaria prevista no § 1° deste artigo.

§ 4° Na hipétese do § 3°, a ampliagdo temporaria da jornada sera compensada
remuneratoriamente pelo valor da fungao gratificada percebida pelo servidor, nao
gerando direito a pagamento adicional, incorporacdo, reflexos remuneratérios
auténomos ou qualquer outra vantagem pecunidria especifica em razdo da diferenca
de carga horaria.

Art. 97. O quadro de Fungbes Gratificadas, organizado segundo os niveis de
qualificagéo exigidos e o grau de complexidade, responsabilidade e relevancia das
atribuicGes, sera disciplinado pela legislagio especifica que dispde sobre a Estrutura
Administrativa e Organizacional do Poder Executivo Municipal.

TiTULO VII
DA JORNADA DE TRABALHO, DOS REGIMES ESPECIAIS E DAS FERIAS

CAPITULO | :
DA JORNADA ORDINARIA

Art. 98. O Chefe do Poder Executivo Municipal podera estabelecer jornada de
trabalho diferenciada do expediente ordinario da Administracdo Publica Municipal,
em razao das peculiaridades dos servigos prestados, desde que respeitada a carga
horaria prevista para cada cargo, conforme estabelecido nos correspondentes
Anexos desta Lei Complementar.

§ 1° O regime de cumprimento da jornada sera disciplinado por Decreto do Chefe do
Poder Executivo, observadas as necessidades do servigo publico, os regimes
especiais de trabalho e as disposigdes desta Lei Complementar.

§2° Para fins de apuragdo da jornada mensal de trabalho, sera considerada a carga
horaria semanal fixada para o cargo, multiplicada por 4,5 {quatro virgula cinco)
semanas.

Art. 99. A jornada de trabalho dos servidores publicos municipais observara as
seguintes modalidades, distribuidas conforme a organizagéo du servigo:

| — jornada de 20 (vinte) horas semanais, correspondente a 90 (noventa) horas
mensais;

Il - jornada de 30 (trinta) horas semanais, correspondente a 135 (cento e trinta e
cinco) horas mensais;

lIl - jornada de 40 (quarenta) horas semanais, correspondente a 180 (cento e
oitenta) horas mensais.

Art. 100. O servidor poderd requerer a redugdo ou ampliagdo da jornada de
trabalho, hipétese em que o vencimento-base sera ajustado proporcionalmente 3

38

Travessa Avelino Guerra, 111, Sagrado Coragéo de Jesus, Colatina/ES, CEP 29707-850 ,E] [=]
TEL: (27) 3177-7000 | www.colatina.es.gov.br



COLATINA
_ \g PREFEITURA DE

, COLATINA

- SECRETARIA DE GOVERNO

nova carga horaria, condicionada a decisdo a conveniéncia e & necessidade do
servico publico.

§ 1° A ampliagéo da jornada de trabalho néo poderéa ser superior ao dobro da carga
horaria originalmente prevista para o cargo, nem podera resultar em carga horaria
semanal superior a 40 (quarenta) horas.

§ 2° A redugéo da jornada de trabalho n&o podera resultar em carga horaria semanal
inferior a 20 (vinte) horas.

§ 3° A redugdo ou a ampliagdo da jornada de trabalho podera ser revogada a
qualquer tempo, por interesse da Administracao Pablica Municipal, sem gerar direito
adquirido, assegurado, quando houver interesse do servidor, que a revogacio
produza efeitos apds o prazo de até 90 (noventa) dias, contado da data da ciéncia
ou notificagado do servidor.

§ 4° A reducgao ou a ampliagéo da jornada de trabalho, uma vez concedida, podera
ser revertida mediante requerimento do servidor, produzindo efeitos no prazo de até
90 (noventa) dias, contado da protocolizagéo do requerimento.

§ 5° O prazo de que trata o § 4° podera ser prorrogado uma Unica vez, por igual
periodo, mediante decisdo motivada da Administragdo, quando demonstrada a
necessidade do servigo publico.

§ 6° Na hipétese de reducdo da jornada de trabalho, o vencimento ajustado
proporcionalmente & nova carga horaria passara a constituir o vencimento-base do
servidor enquanto perdurar a jornada reduzida, sendo considerado para todos os
fins legais, observado que a reversdo da jornada implicara o restabelecimento do
vencimento-base correspondente a carga horaria originalmente prevista para o
cargo.
CAPITULO Il

DA JORNADA EXTRAORDINARIA
Art. 101. A prestacao de servigo extraordinario fica limitada a 2 (duas) horas diarias,
condicionada ao interesse publico, a necessidade temporaria, excepcional e
imprevisivel do servico e a prévia autorizagdo da chefia imediata, devidamente
justificada.
§ 1° A extrapolagdo do limite diario somente sera admitida em situagdes
emergenciais ou de relevante interesse publico, formalmente justificadas e
autorizadas pela autoridade competente, na forma do regulamento.

§ 2° E vedada a prestagao habitual ou continua de servico extraordinario, bem como
sua realizagcao por periodo superior a 3 (trés) meses consecutivos por servidor cuja
jornada nao tenha sido formalmente estendida nos termos do art. 100.

§ 3° As horas extraordinarias efetivamente prestadas e regularmente registradas
serao apuradas ao final de cada més, podendo ser pagas no més subsequente ou
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compensadas por meio de banco de horas, conforme disposto neste Capitulo e em
regulamento, observada a disponibilidade orcamentaria e financeira.

§ 4° As horas que excederem o limite diario previsto no caput serdo obrigatoriamente
registradas em banco de horas semestral para fins de compensacao, vedado seu
pagamento no mesmo ciclo mensal.

§ 5° Excepcionalmente, as horas extraordinarias que excederem o limite diario
poderao ser convertidas em pecunia no ciclo mensal, mediante justificativa formal do
titular da pasta de lotagao do servidor e demonstragdo, em processo administrativo
proprio, da existéncia de dotagdo orgamentaria especifica e disponibilidade
financeira para a despesa.

§ 6° O saldo ndo compensado ao término do periodo semestral podera ser
convertido em pecunia, mediante justificativa formal do titular do érgdo ou entidade
de lotagdo do servidor, demonstrando a impossibilidade de compensagédo no prazo
estabelecido, observados os critérios definidos em regulamento e a disponibilidade
orgamentaria e financeira.

Art. 102. O pagamento ou a compensagéo das horas extraordinarias observara
acréscimo unico de 50% (cinquenta por cento) sobre o valor da hora normal de
trabalho, independentemente do dia em que o servigo extraordinario for prestado.

§ 1° Para fins de calculo da hora extraordinaria, considerar-se-a o valor da hora
normal de trabalho, apurado com base no vencimento-base do servidor, excluidas
as vantagens remuneratérias permanentes, as vantagens remuneratorias variaveis
ou eventuais e as parcelas de natureza indenizatéria, ressalvada a incidéncia do
adicional de insalubridade ou de periculosidade e do adicional noturno, quando
devidos.

§ 2° E vedado o pagamento de horas extraordinarias realizadas sem prévia
autorizagéo, ressalvadas as hipoteses previstas no § 1° do art. 101.

Art. 103. A remuneracgéo do servigo extraordinario observara o disposto no art. 102
desta Lei Complementar.

§ 1° A remuneragdo decorrente da prestagdo de servico extraordinario possui
natureza de vantagem remuneratoria variavel ou eventual, sendo devida
exclusivamente quando houver efetiva prestacdo do servico regularmente
autorizado.

§ 2° A parcela relativa ao servigo extraordinario ndo se incorpora ao vencimento-
base nem integra a base de calculo de vantagens remuneratérias permanentes,
excetuadas as previsdes expressas nesta Lei Complementar.

Art. 104. Compete ao 6rgao central de gestdo de recursos humanos expedir
regulamento para disciplinar os procedimentos de autorizacado, registro, controle,
monitoramento, compensagéo e pagamento da jornada extraordinaria e do banco de
horas, inclusive os critérios objetivos para caracterizacdo de habitualidade, bem
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como as medidas administrativas destinadas a sua regularizacdo, tais como
readequacéo de jornada, reorganizacéo de escalas ou ajuste do quadro de pessoal.

CAPITULO IlI
DO REGIME DE PLANTAO
Art. 105. Os servidores publicos municipais poderdo exercer suas atividades em
regime especial de trabalho (plantao), diurno e/ou noturno, conforme a natureza e a
necessidade do servico, desde que respeitada a carga horaria mensal
correspondente a jornada do cargo.

§ 1° A adocgao do regime especial de plantdo dependera de ato formal do titular do
6rgdo ou entidade responsavel pelo servico, devendo a primeira escala ser
formalizada e divulgada no local de trabalho com antecedéncia minima de 30 (trinta)
dias, contados da publicagdo do ato que instituir o regime.

§ 2° Os plantdes serdo cumpridos em regime de 12 (doze) horas de trabalho por 36
(trinta e seis) horas de descanso, observados, para fins de composigéo da jornada
mensal, os seguintes quantitativos minimos:

| — 14 (quatorze) plantdes mensais para jornada de 40 (quarenta) horas semanais;
II - 11 (onze) plantdes mensais para jornada de 30 (trinta) horas semanais;
[l — 07 (sete) plantdes mensais para jornada de 20 (vinte) horas semanais.

§ 3° O ndo cumprimento do quantitativo de plantdes previsto no § 2° implicara a
necessidade de compensagdo no més subsequente, mediante ajuste de escala e
registro em controle préprio, na forma do regulamento.

§ 4° N&o realizada a compensagao, proceder-se-4 ao desconto proporcional das
horas ndo cumpridas no pagamento do més subsequente, assegurados o registro
formal da ocorréncia e a prévia ciéncia do servidor.

§ 5° O regime especial de trabalho em plantdo nZo caracterizara jornada
extraordinaria, desde que observada a escala definida na forma do § 2° e o limite de
12 (doze) horas continuas de trabalho, sendo consideradas como horas
extraordinarias aquelas que excederem esse limite, nos termos deste Capitulo e do
regulamento.

§ 6° No regime especial de plantao, a hora noturna serad computada com duracéo de
60 (sessenta) minutos, ndo se aplicando a redugdo ficta prevista na legislacgéo
trabalhista, assegurado ao servidor intervalo para repouso e alimentacao de até 2
(duas) horas, o qual sera considerado como tempo de efetivo exercicio.

§ 7° Apos a implementacéo do regime de plantdo, compete ao responsavel pela
unidade administrativa do respectivo setor ou servico, mediante formalizacéo e
divulgagdo no local de trabalho, instituir, organizar e revisar as escalas,
consideradas as peculiaridades da atividade, a continuidade do servigo, a
disponibilidade de pessoal e o interesse publico.
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CAPITULO IV
DO REGIME DE TRABALHO NOTURNO
Art. 106. Considera-se trabalho noturno aquele prestado no periodo compreendido
entre as 22 (vinte e duas) horas de um dia e as 5 (cinco) horas do dia seguinte.

§ 1° Ao servidor que prestar servico em horario noturno sera devido adicional
noturno correspondente ao acréscimo de 25% (vinte e cinco por cento) sobre o valor
da hora normal de trabalho, incidente exclusivamente sobre as horas efetivamente
trabalhadas no periodo definido no caput.

§ 2° Para fins de calculo do adicional noturno, a hora de trabalho correspondera a 60
(sessenta) minutos, ndo se aplicando a redugéo ficta da hora noturna prevista na
legislacao trabalhista.

§ 3° O adicional noturno sera calculado sobre o valor da hora normal de trabalho,
apurado com base no vencimento-base do servidor, excluidas as demais parcelas
remuneratérias e as parcelas de natureza indenizatdria, salvo disposigdo expressa
em contrario nesta Lei Complementar.

§ 4° O adicional noturno constitui vantagem remuneratéria variavel ou eventual,
sendo devido exclusivamente em razéo da prestacéo de servico em horario noturno.

§ 5° A parcela prevista neste artigo ndo se incorpora ao vencimento-base, nem
integra a base de calculo de vantagens remuneratérias permanentes, adicionais ou
beneficios, salvo nas hipéteses expressamente previstas nesta Lei Complementar.

§ 6° O adicional noturno integrara a base de célculo do décimo terceiro vencimento e
da remuneracgao de férias, observada a média aritmética dos valores percebidos nos
12 (doze) meses anteriores ao respectivo pagamento ou ao inicio do gozo, ou no
periodo efetivamente percebido, se inferior.

Art. 107. A apuragao, o registro, o controle e o pagamento do adicional noturno
serdo disciplinados em regulamento expedido pelo 6rgéo central de gestdo de
recursos humanos, que estabelecera os procedimentos operacionais, os meios de
comprovacao e os critérios de langamento em folha, observado o disposto neste
Capitulo.

Art. 108. No regime especial de trabalho em plantao, inclusive na escala de 12
(doze) horas de trabalho por 36 (trinta e seis) horas de descanso, o adicional
noturno sera devido exclusivamente sobre as horas efetivamente prestadas no
periodo compreendido entre as 22 (vinte e duas) horas de um dia e as 5 (cinco)
horas do dia seguinte.

§ 1° O adicional incidira apenas sobre as horas efetivamente trabalhadas dentro do
intervalo definido no caput, vedada sua incidéncia sobre a totalidade do plantéo
quando este abranger, parcial ou integralmente, o periodo noturno.
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§ 2° Quando o servigo extraordinario for prestado no periodo noturno, o adicional
noturno e o adicional de horas extraordinarias incidirdo cumulativamente sobre a
mesma hora trabalhada, observado o respectivo percentual legal.

§ 3° A apuragao das horas noturnas em regime de plantao observara os registros de
frequéncia oficialmente validados, na forma do regulamento.

CAPITULO V
DO REGIME DE SOBREAVISO
Art. 109. Fica instituido o regime de sobreaviso aos servidores publicos municipais
cuja natureza das atribuicdes exija disponibilidade para atendimento de ocorréncias
fora do horario ordinario de expediente ou dos dias Uteis fixados pela Administragéo,
observado o disposto neste artigo e em regulamento proprio.

§ 1° Considera-se em regime de sobreaviso o servidor que, mediante designacéo
formal e escala previamente autorizada, permanecer fora do local de trabalho,
sujeito & convocagao por meios de comunicagdo previamente definidos, para o
desempenho imediato de suas fungdes.

§ 2° O periodo de sobreaviso ndo podera ultrapassar 24 (vinte e quatro) horas
consecutivas por escala.

§ 3° Entre o término do sobreaviso e o inicio de nova jornada regular de trabalho
devera ser observado intervalo minimo de 11 (onze) horas consecutivas de
descanso, ressalvada hipétese excepcional devidamente justificada e formalizada,
nos termos do regulamento.

§ 4° Durante o periodo em que permanecer em regime de sobreaviso, o servidor fara
jus a remuneracao correspondente a 1/3 (um tergo) do valor da hora normal de
trabalho, calculada sobre cada hora efetivamente cumprida em sobreaviso.

§ 5° Havendo convocacao do servidor durante o periodo de sobreaviso, o tempo
efetivamente trabalhado sera remunerado como servigo extraordinario, na forma do
art. 101, suspendendo-se a contagem das horas de sobreaviso enquanto perdurar a
prestacéo do servico.

§ 6° O periodo de sobreaviso, ainda que cumprido no horario noturno, ndo gera
direito ao adicional noturno, por néo configurar efetivo exercicio das atribuigbes do
cargo.

§ 7° O adicional noturno sera devido exclusivamente nas hipoteses de convocacéo e
efetiva prestagdo de servigo no periodo compreendido entre as 22 (vinte e duas)
horas de um dia e as 5 (cinco) horas do dia seguinte, observadas as disposicoes
deste Titulo.

§ 8° O uso eventual de equipamentos tecnolégicos, softwares, ferramentas digitais,
aplicativos de mensagens ou quaisquer outros meios de comunicacgédo institucional
fora da jornada normal de trabalho, inclusive nos dias nao Uteis, ndo caracteriza
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tempo a disposicdo nem configura regime de sobreaviso, salvo se houver
designacao formal para tal regime, nos termos deste artigo.

§ 9° O regime de sobreaviso nao podera ser utilizado como forma permanente de
ampliacao indireta da jornada ordinaria do servidor, devendo sua instituicdo observar
a natureza excepcional da necessidade administrativa ou a efetiva necessidade
comprovada da agéo.

Art. 110. O uso de aparelho celular, computador, tablet, linha telefénica, pacote de
dados ou quaisquer outros equipamentos ou meios de comunicagao de propriedade
do servidor, para fins de comunicagcdo com a Administragao Publica Municipal, ndo
gera direito a indenizagdo, ressarcimento, ajuda de custo ou qualquer outra
compensacao pecuniaria, salvo expressa previsédo legal em sentido contrario.

Paragrafo tnico. O disposto no caput aplica-se independentemente da frequéncia,
do horario ou do local da comunicacdo, desde que ndo haja exigéncia formal da
Administragdo quanto a disponibilizagdo ou custeio de equipamento ou servigo
especifico.

Art. 111. Compete ao 6rgao central de gestao de recursos humanos regulamentar
os critérios para designacdo, controle, registro e pagamento do regime de
sobreaviso, observadas as disposigdes deste Capitulo.

CAPITULO VI
DO BANCO DE HORAS
Art. 112. Fica instituido, no ambito da Administragao Publica Municipal de Colatina,
o banco de horas como instrumento de registro e compensacdo de horas
extraordinarias previamente autorizadas, observado o interesse publico, a
continuidade do servico e as disposi¢des desta Lei Complementar.

Art. 113. O banco de horas tera periodo de apuragéo semestral, contado a partir de
data-base fixada em regulamento do érgao central de gestdo de recursos humanos,
devendo a compensacao ocorrer dentro do respectivo periodo.

Art. 114. Somente poderdo ser langadas no banco de horas as horas extraordinarias
previamente autorizadas, devidamente justificadas e registradas em sistema préprio
de controle, na forma do Capitulo Il deste Titulo.

Paragrafo Unico. E vedado o cdmputo, no banco de horas, de horas extraordinarias
prestadas sem prévia autorizagdo, ressalvadas as hipdteses emergenciais previstas
nesta Lei Complementar, desde que devidamente justificadas pela autoridade
competente.

Art. 115. Para fins de compensagéo ou eventual quitagao, as horas extraordinarias
serdo registradas no banco de horas com os mesmos acrescimos previstos no art.
102 desta Lei Complementar.

Paragrafo Unico. As horas extraordinarias registradas no banco de horas com os

acréscimos de que trata o caput, quando convertidas em pecunia, serdo pagas com
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base no valor da hora normal de trabalho, vedada a incidéncia de novo acréscimo
pelo mesmo fato gerador.

Art. 116. A compensacdo das horas registradas no banco de horas ocorrera,
preferencialmente, por meio de folgas ou redugdo proporcional da jornada de
trabalho, mediante programacao, controle formal e anuéncia da chefia imediata,
observada a conveniéncia do servico.

§ 1° A compensacao devera observar critérios de planejamento e continuidade do
servico publico, vedada sua concessdo automatica ou sem prévio ajuste com a
unidade administrativa.

§ 2° A concessdo de folgas compensatérias n&o podera comprometer o
funcionamento regular da unidade administrativa.

§ 3° O registro de horas no banco de horas néo constitui direito adquirido a fruicio
de folga em data determinada pelo servidor, devendo a compensacéo observar o
planejamento da unidade administrativa, a conveniéncia do servigo e a autorizagéo
da chefia imediata.

Art. 117. O pagamento de saldo credor do banco de horas somente sera admitido,
de forma excepcional, quando comprovada a impossibilidade de compensacao
dentro do periodo de apuragédo semestral e do ciclo subsequente previsto nesta Lei
Complementar, mediante autorizagdo da autoridade competente e observada a
disponibilidade orgamentaria e financeira.

Paragrafo unico. A existéncia de saldo credor no banco de horas nio gera direito
automatico a sua conversdo em pecunia, que somente podera ocorrer nas hipéteses
excepcionais previstas nesta Lei Complementar.

Art. 118. Compete ao 6rgéo central de gestdo de recursos humanos regulamentar
os procedimentos operacionais, os sistemas de controle, os limites maximos de
horas acumulaveis, as hipéteses excepcionais de langamento, compensacdo e
pagamento, e as demais regras necessarias a execucao do banco de horas,
observado o disposto neste Capitulo.
) CAPITULO VII
DAS FERIAS REMUNERADAS

Art. 119. O servidor publico municipal efetivo fara jus a férias anuais remuneradas
apos cada periodo aquisitivo de 12 (doze) meses de efetivo exercicio, destinadas ao
descanso e a recomposigao fisica e mental.

§ 1° Para os fins do caput, considerar-se-a como més integral a fracdo igual ou
superior a 15 (quinze) dias de efetivo exercicio no respectivo més.

Art. 120. As férias serdo concedidas pelo prazo de 30 (trinta) dias, podendo ser
usufruidas de forma integral ou parcelada, na forma estabelecida em regulamento,
observado o interesse do servigo publico.
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