LEI COMPLEMENTAR N° 11/2009

SUMULA: Dispée sobre o Plano de Cargos,
carreira e vencimento da Camara
Municipal de Canddi, Intitui tabelas de
vencimentos e da outras providéncias.

Faco saber que a Camara Municipal aprovou, e eu, nos termos do Artigo 50
§ 8° da Lei Organica do Municipio, promulgo a seguinte Lei Complementar.

CAPITULO I
DA ESTRUTURA DO PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E VENCIMENTO

Art. 1° O Plano de Cargos, Carreiras e Vencimento passa a obedecer as
diretrizes basicas, fixadas nessa Lei.

Art. 2° Para os efeitos desta Lei sio adotadas as seguintes defini¢oes:
l. servidores publicos é o conjunto dos ocupantes de cargos de provimento
efetivo e de provimento em comissao;

Il. cargo publico de provimento efetivo é o conjunto indivisivel de
atribuicées e responsabilidades, para ser exercido pelo servidor sob o
regime juridico instituido pela Lei n® 396, de 11 de dezembro de 2000 -
Estatuto e Regime Juridico dos servidores publicos do Municipio, das
Autarquias e das Fundagoes Municipais;

1. cargo de provimento em comissdao ¢ o conjunto de tarefas e encargos de
dire¢do, chefia, assessoramento, podendo ser de livte nomeagio e
exoneracao ou de nomeacao restrita e de livre exoneracgao;

IV. funcio gratificada é o conjunto de tarefas de direcao, chefia, supervisio,
coordenagao e assessoramento que o servidor ocupante de cargo de
provimento efetivo agrega através de nomeagdo percebendo um
complemento remuneratério;

V. grupo ocupacional é o agrupamento de cargos de natureza, requisitos e
responsabilidades semelhantes, que justifiquem tratamento de vencimento,
segundo a natureza do trabalho ou grau de conhecimento exigido para seu
desempenho;

VI. referéncia é a designacio numérica indicativa da posicao do cargo na
hierarquia da tabela de vencimento de seu grupo ocupacional;

VII. faixa de vencimento é a escala de padrdes de vencimentos atribuidas a
uma determinada referéncia;
VIII. padrio de vencimento ¢ a letra que identifica a remuneracdo recebida pelo
servidor dentro da sua faixa de vencimento;

IX. intersticio é o lapso de tempo estabelecido como o minimo necessatio
para que o servidor se habilite a progressio por tempo de servico ou por
merecimento;

X. progressio ¢é a elevacio do padrio de vencimento do servidor para o
padrao imediatamente superior, nos termos estabelecidos para o cargo a



que pertence, pelo critério de merecimento ou antiguidade, observadas as
normas estabelecidas em lei e em regulamento especifico.

Art. 3° Os cargos previstos no Anexo I — Quadro 1 desta Lei constituem o
Quadro de Cargos de Provimento Efetivo divididos em grupos ocupacionais da Camara
Municipal de Candéi.

§ 1° Os cargos constantes do Anexo I — Quadro 2 passam a receber as
novas denominacoes nele estabelecidas.

§ 2° As tabelas de vencimento conforme os grupos ocupacionais sio as
constantes do Anexo II.

§ 3° As descrigoes e os requisitos de provimento dos cargos que compdem
o Quadro de Cargos de Provimento Efetivo sio as constantes do Anexo III.

CAPITULO II
DA ADMISSAO

Art. 4° A admissao de pessoal na Camara Municipal de Candéi sera
realizada nos termos da Lei n® 396, de 11 de dezembro de 2000 - Estatuto e Regime
Juridico dos servidores publicos do Municipio, das Autarquias e das Fundag¢oes Municipais.

Art. 5° E vedada, a partir da data de publicacio desta Lei, a admissio de
pessoal para cargos que nao integrem o Quadro de Cargos de Provimento Efetivo.

Paragrafo unico. Excluem-se do disposto no “caput” as nomeagdes para
cargos de provimento em comissao.

Art. 6° Para o preenchimento dos cargos serdo observados os requisitos
minimos previstos nas descri¢oes de cargos, indicadas nesta Lei, no Anexo III, sob pena de
ser o ato correspondente nulo de pleno direito, nao gerando obrigacao de espécie alguma
para o Poder Legislativo ou qualquer direito para o beneficiario, além de acarretar
responsabilidade a quem lhe der causa.

CAPITULO I1I
DA REMUNERACAO

Art. 7° Os cargos integrantes do Quadro de Cargos de Provimento Efetivo
estao dispostos conforme o grupo ocupacional a que pertencem.

Art. 8° O vencimento previsto no Anexo II, corresponde ao cumprimento
pelo servidor da carga horaria semanal de trabalho, conforme seu cargo e sera devido a
partir da publicacao desta Lei.

CAPITULO IV
DA PROGRESSAO POR TEMPO DE SERVICO



Art. 9° A progressao na carreira consiste na passagem do servidor de um
determinado grau na referéncia para o imediatamente superior dentro do padrio da tabela
de vencimento do grupo ocupacional a que este pertence.

Art. 10 A progressio por tempo de servigo far-se-a obedecendo o critério
de antiguidade, concedida automaticamente a cada 2 (dois) anos de efetivo exercicio do
servidor ocupante de cargo de provimento efetivo.

§ 1°. A contagem do tempo de efetivo exercicio para a progressio que trata
o “caput” iniciar-se-a ap6s o término do primeiro ano do estiagio probatério conforme os
arts. 25, 26 e 27 da Lei n® 396, de 11 de dezembro de 2000 - Estatuto e Regime Juridico
dos servidores publicos do Municipio, das Autarquias e das Funda¢oes Municipais.

§ 2°. A primeira progressao por tempo de servico devera ser realizada no
més seguinte ao término do estagio probatério do atual cargo do servidor.

§ 3°. Considera-se para efeito do § 1° do art. 10, o primeiro ano de estagio
probatério como o periodo de 365 (trezentos e sessenta e cinco) dias de efetivo exercicio
contado a partir da data de entrada em exercicio do servidor.

CAPITULO V
DA PROGRESSAO POR MERECIMENTO

Art. 11 A progressao por merecimento, consistira na passagem do servidor
do padrio de vencimento em que se encontra para o seguinte e sera processada,
obedecendo-se aos parametros estabelecidos para cada cargo conforme o grupo
ocupacional a que este pertenca.

§ 1° A progressio por merecimento podera ocorrer a cada perfodo de 10
(dez) anos de efetivo exercicio desde que atenda aos requisitos de:

a) escolaridade e habilitacio profissional para o exercicio do cargo;
b) atingir, no minimo, 60 % (sessenta por cento) da média da pontuagiao
das avaliagcGes anuais de desempenho realizadas no intersticio.

§ 2° O servidor que atender as exigéncias para a progressio por
merecimento devera preencher o requerimento e juntar seus documentos comprobatorios
encaminhando sua solicitagao junto ao Departamento de Recursos Humanos.

§ 3° A progressiao sera processada até o ultimo dia do més subseqiiente em
que o servidor a requerer, atendendo aos requisitos constantes do § 1°.

§ 4° Os direitos e vantagens decorrentes da progressao serdo percebidos a
partir do primeiro dia do més subseqiente a que foi processada, desde que haja
disponibilidade economica-financeira e orgamentaria.

Art. 12 O merecimento ¢ a demonstracao positiva do servidor no exercicio
de seu cargo e se evidencia pelo desempenho de forma eficaz e eficiente das atribui¢oes
que lhe sdao conferidas.



Art. 13 Para a apuragdo do desempenho do servidor, serdo utilizadas as
avaliagdes de desempenho, executadas anualmente pela chefia imediata do servidor,
acompanhada e validada pela Comissao de Avaliagdo de Desempenho, a ser designada pelo
Presidente da Camara Municipal, sob regras definidas no Capitulo VIII — Da Avaliagao
Anual de Desempenho Funcional desta Lei.

Art. 14 Nao podera receber a progressio por merecimento o servidor que:

l. sofrer pena administrativa, apés processo transitado e julgado, no
intersticio de avaliacdo corrente;

Il. estiver licenciado, por periodo superior a 180 (cento e oitenta) dias, no
intersticio de avaliagdo corrente, excluida a licenca a gestante, a licen¢a a
adotante e o afastamento em virtude de acidente de trabalho;

1. estiver exercendo cargo de provimento em comissdo, sem que haja restrita
correlagiao de seu cargo efetivo com o cargo em comissio ocupado, sendo
considerados para tanto os requisitos para investidura no tocante a
escolaridade e habilitagao legal;

IV. nio preencher os requisitos constantes do § 1° do art. 11 desta Lei, sendo
que neste caso o servidor tera direito apenas a progressio por tempo de
servigco dentro do padrao de vencimento em que se encontra.

Art. 15 Os servidores efetivos, ocupantes de cargos de provimento em
comissao, terdo suas referéncias exclusivamente alteradas pela progressio por tempo de
servigo, considerando-se os padroes de vencimento de seu cargo efetivo.

Art. 16 As listas dos servidores que receberdo a progressio por
merecimento serao publicadas nos termos do art. 83 da Lei Organica do Municipio e
afixadas nos painéis de avisos existentes na Camara Municipal de Candoi.

CAPITULO VI
DO ENQUADRAMENTO DOS ATUAIS SERVIDORES

Art. 17 - Os atuais servidores publicos da Camara Municipal de Canddi
serao enquadrados nas Tabelas de Vencimento constantes do Anexo II, considerando o
seu tempo de servigo no cargo de provimento efetivo e o seu atual vencimento.

Art. 18 - O enquadramento sera realizado pelo Departamento de Recursos
Humanos levando em consideracdo o valor igual ou imediatamente supetior ao vencimento
atualmente percebido pelo servidor.

§ 1° Como complemento para a realizagdo do enquadramento previsto no
“caput”, devera ser considerado concomitantemente o tempo de servico no cargo atual,
calculado como de efetivo exercicio, nos termos da Lei n° 396, de 11 de dezembro de 2000
- Estatuto e Regime Juridico dos servidores publicos do Municipio, das Autarquias e das
Fundag¢oes Municipais.

§ 2° O enquadramento sera realizado na Tabela de Vencimento do grupo
ocupacional a que pertence o seu cargo de provimento efetivo ou na Tabela de Vencimento
indicada no Quadro 1 do Anexo I desta Lei.



CAPITULO VIII
DA AVALIA(;AO ANUAL DE DESEMPENHO FUNCIONAL
Secgao I
Dos Critérios de Avaliagao

Art. 19-  Os servidores ocupantes de cargos de provimento efetivo
constante do Quadro 1 do Anexo I desta Lei, submeter-se-20 anualmente a avaliacio de
desempenho funcional, obedecidos os principios da legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade, eficiéncia, do contraditério e da ampla defesa.

Art. 20 - A Camara Municipal de Canddi dard conhecimento prévio aos
servidores dos critérios e seus fatores, das normas e dos padroes a serem utilizados para a
avaliagao de desempenho que trata esta Lei.

Art. 21 - A avaliagao de desempenho tera como finalidade a verificagao dos
seguintes critérios de avaliagao:
l. Disciplina;

Il. Responsabilidade;
I, Gestio;

1V. Potencial;

V. Relacionamento;
VI. Produtividade.

§ 1°. O critério descrito no inciso I do “caput” esta dividido em 3 (trés)
fatores que sao:
. Cumprimento de normas;
Il. Civilidade e postura;
1. Apresentagao pessoal.

§ 2°. O critério descrito no inciso II do “caput” esta dividido em 4 (quatro)
fatores que sao:
. Zelo com materiais e equipamentos;
Il. Zelo com informacoes;
I1l. Comprometimento com tarefas e prazos;

IV. Imparcialidade;

§ 3° O critério descrito no inciso III do “caput” esta dividido em 3 (trés)
fatores que sao:
l. Senso de prioridade;
Il. Tomada de decisao;
I1l. Lideranca.

§ 4°. O critério descrito no inciso IV do “caput” esta dividido em 5 (cinco)
fatores que sao:
. Interesse;
1. Iniciativa;
Ill. Novos conhecimentos;
IV. Participacio;
V. Versatilidade.



§ 5°. O critério descrito no inciso V do “caput” esta dividido em 4 (quatro)
fatores que sao:
l. Sociabilidade;
Il. Integracio organizacional;
1. Cooperacio;
IV. Atendimento ao publico.

§ 6°. O critério descrito no inciso VI do “caput” esta dividido em 4 (quatro)
fatores que sao:
I. Conhecimento do trabalho;
Il. Rendimento;

1. Qualidade;
IV. Otrganizacio.

Art. 22. A avaliagiao de desempenho sera aplicada:
l. para efeito de progressio funcional;
Il. indicador de necessidade de treinamento e desenvolvimento de pessoal;
1. para preservar a eficiéncia e a qualidade dos servicos prestados.

§ 1°. O Sistema de Avaliagio de Desempenho Funcional proporciona a
afericao do desempenho do servidor no exercicio do seu cargo efetivo, no seu ambiente de
trabalho durante um determinado periodo de tempo, mediante a observa¢ido e mensuragao
de critérios objetivos e subjetivos de desempenho.

§ 2°. Cada critério tera seu padrao para efeito de comparagao e mensuracio
do desempenho, sendo atribuidos pontos que somados identificardo a posi¢ao do servidor
na avaliacao.

Art. 23. A coordenagao geral do programa de avaliacao de desempenho é de
responsabilidade da Secretaria Geral, que devera fornecer todo apoio material e técnico e
programas de treinamento, necessarios ao seu desenvolvimento, bem como dar o
encaminhamento cabivel as questdes suscitadas a partir das avaliagoes.

Art. 24. Na avaliagao dos critérios objetivos, o padrao inicial atribuido a
cada servidor sera de 100 (cem) pontos, sendo descontado deste total o nimero de pontos,
conforme a quantidade de ocorréncias, correspondentes aos apontamentos nos registros
funcionais do servidor no periodo de avaliagao, relativos aos seguintes fatores:

l. assiduidade:
a) até 1 (uma) falta no periodo, 0 (zero) pontos;
b) de 2 (duas) a 3 (trés) faltas no periodo, 4 (quatro) pontos;
c) de 4 (quatro) a 5 (cinco) faltas no periodo, 6 (seis) pontos;
d) de 6 (seis) a 7 (sete) faltas no periodo, 8 (oito) pontos;
e) acima de 8 (oito) faltas no periodo, 10 pontos;

Il. disciplina:
a) adverténcia por escrito, 20 (vinte) pontos por ocorréncia no periodo;
b) reincidéncia, 30 (trinta) pontos por ocorréncia no petriodo;
c) suspensao, 100 (cem) pontos por ocorréncia no periodo.



§ 1° Para efeito do inciso I deste artigo, considera-se falta o nao
comparecimento ao local de trabalho sem motivo justificado e que enseje o desconto
pecuniario, nos termos da Lei n® 396, de 11 de dezembro de 2000 - Estatuto e Regime
Juridico dos servidores publicos do Municipio, das Autarquias e das Funda¢des Municipais.

§ 2°. A pontuagio final sera o resultado da soma das ocorréncias subtraido
do padrio atribuido, desprezando-se o resultado inferior a 0 (zero).

Art. 25. A avaliagao dos critérios subjetivos de desempenho, mediante a
aplica¢ao de questionarios e atribuicao pelo avaliador de graus que variam de 1 a 4, em
resposta as questoes dirigidas, visa medir, em determinado periodo de tempo, a conduta e o
grau de comprometimento do servidor no exercicio do seu cargo efetivo.

§ lo. Os graus dos fatores de cada critério subjetivo de desempenho
deverdo obedecer a um padrio de classificacio dos comportamentos verificiveis e sua
descrigao sera adaptada para o respectivo fator.

§ 2° Assim, todos os fatores de cada critério utilizados no processo de
avaliagao de desempenho, estardo graduados entre o grau 1 e o grau 4, a saber:

l. Grau 1: o servidor naquele fator apresenta desempenho incompativel com
as necessidades dos trabalhos;

Il. Grau 2: o servidor naquele fator apresenta um comportamento aceitavel
segundo as expectativas para o seu desempenho, sendo-lhe necessarias
algumas medidas de aprimoramento

I11.  Grau 3: o servidor naquele fator atingiu o desempenho esperado para o
cargo;

IV. Grau 4: o servidor naquele fator excedeu ao desempenho esperado para o
cargo.

Art. 26. Os fatores dos critérios subjetivos de avaliacao serao descritos na
ficha de avaliagago de desempenho com o objetivo de indicar os varios tipos de
comportamentos de cada agrupamento de cargos de servidores.

Art. 27. Serao as fichas de avaliagaio de desempenho constituidas por 23
(vinte e trés) questoes relacionadas aos fatores descritos nos §§ 1°a 6° do art. 21 desta Lei,
que deverao ser analisados no desempenho de cada servidor.

§ 1°. Na avaliagao dos fatores dos critérios subjetivos de desempenho, os
graus atribuidos para cada um dos fatores, serdo multiplicados pelo seu peso, sendo que a
soma dos pesos nao excedera a 50, conforme tabela de pesos constante do Anexo IV.

§ 2°. A tabela de pesos esta dividida em 3 (trés) grupos que representam os
grupos ocupacionais conforme disposto no Quadro 1 do Anexo I — Quadro de Cargos de
Provimento Efetivo, da seguinte forma:

. Grupo I — Grupo ocupacional: Operacional;
Il. Grupo II — Grupo ocupacional: Técnico e Administrativo;
1. Grupo III — Grupo ocupacional: Técnico Supetior e Administrativo.

§ 3°. O minimo de pontos atribuidos nao sera inferior a 50 (cinqiienta) e o
maximo nao sera superior a 200 (duzentos).



Art. 28. Os conceitos finais de avaliacao, conforme a soma da pontuagio
obtida, sera atribuida ao servidor na seguinte forma:
l. excelente: de 201 a 300 pontos;
Il. bom: de 151 a 200 pontos;
1. regular: de 101 a 150 pontos;
IV. insatisfatério: de 50 a 100 pontos.

Art. 29. A soma das pontuagdes referentes aos critérios objetivos e
subjetivos de avaliagio do desempenho, referidos nos incisos I a IV do art. 28, torna o
servidor apto a concorrer a progressio funcional por merecimento, desde que tenha
conceito final "excelente" ou "bom", sendo a sua progressiao dentro dos padrdes referentes
ao seu cargo efetivo conforme previsto no Capitulo V — Da Progressio por Merecimento
desta Lei.

Paragrafo tnico. Os critérios de avaliacio a que se refere o “caput” serao
aplicados e ponderados nos termos, critérios e fatores descritos nos arts. 21, 24 e 25 desta
Lei e poderio ser redigidos de maneira genérica, destinados a todos os integrantes do
Quadro de Cargos de Provimento Efetivos, com base em valores universais de
produtividade, qualidade e de urbanidade no trabalho ou especificamente em conformidade
com as caracteristicas das fungdes exercidas, com as competéncias da unidade
administrativa a que estejam vinculados, sendo considerado insuficiente, para os fins desta
Lei, o desempenho apurado em avaliagdo que comprove o desatendimento, de forma
habitual, de qualquer dos requisitos previstos naqueles dispositivos.

Art. 30. A totalizagdo dos pontos sera de responsabilidade da Comissao de
Avaliacao de Desempenho Funcional, devendo ser obtida a partir da somatéria apos a
multiplicagao dos graus pelos pesos.

Secgao I1
Da Comissao de Avaliagio de Desempenho e dos Avaliadores

Art. 31. A avaliagao anual de desempenho funcional sera acompanhada e
validada por comissdao de avaliagio do desempenho, denominada Comissao de Avaliagao
de Desempenho Funcional, composta por 3 (trés) membros, sendo obrigatoriamente,
servidores publicos da Camara Municipal de Candoi.

§ 1° Todos os membros da Comissio de Avaliagio de Desempenho
Funcional serao designados pelo Presidente da Camara Municipal.

§ 2°. Qualquer servidor que atenda as exigéncias estabelecidas no “caput”
podera ser designado para compor esta comissao.

§ 3°. A avaliagao sera homologada pelo Presidete da Camara Municipal, dela
dando-se ciéncia ao servidor interessado.

§ 4°. A comissao que trata este artigo tem como fung¢oes:



. acompanhar todo o processo de avaliacio de desempenho do servidor e
garantir que todos os procedimentos sejam seguidos, inclusive a garantia
de defesa do servidor avaliado;

Il. revisar as fichas de avaliacgio de desempenho, adequando para melhor
atender as necessidades do processo de avaliagao;

Il. revisar o preenchimento das fichas de avaliacgio de desempenho,
retornando-as ao avaliador, caso alguma duvida seja suscitada, com o
objetivo de evitar erros ou enganos na avaliagao;

IV. emitir parecer sobre o resultado das avaliagSes;

V. indicar os programas de treinamento, desenvolvimento e de
acompanhamento sécio-funcional, com o objetivo de aprimorar o
desempenho dos servidores, melhorando assim a eficiéncia e a
produtividade do trabalho;

VI. participar do processo de acompanhamento dos servidores considerados
com desempenho indicado para melhorias.

Art. 32. A avaliagao anual de desempenho funcional sera realizada pelas
respectivas chefias imediatas.

Paragrafo unico. Caso ndo seja possivel a realizagio da avaliagio de
desempenho pela chefia imediata por qualquer motivo, devera ser indicado pela Comissio
de Avaliagao de Desempenho Funcional, um servidor para proceder a avaliagio do
desempenho nos termos desta Lei.

Secdo III
Do Procedimento de Avaliagdo

Art. 33. O preenchimento dos instrumentos de avaliagdo do desempenho
do servidor devera ser realizado pelos ocupantes dos cargos definidos no art. 32 desta Lei,
na presenca do servidor avaliado.

. Na realizaciao do procedimento que trata o “caput’, o servidor avaliado
1°.N lizacao d di t trata o t”, id liad
podera questionar os apontamentos do avaliador, que devera apresentar suas
consideracdes.

§ 2° O servidor avaliado podera realizar os apontamentos que achar
necessarios e convenientes sobre o seu desempenho no instrumento de avaliagdo em
campo especifico.

Art. 34, O resultado da avaliagio de desempenho sera motivado
exclusivamente com base na aferi¢ao dos critérios previstos nesta Lei, sendo obrigatoria a
indicacao dos fatos, das circunstancias e dos demais elementos de convic¢ao no relatorio de
avaliagdo, inclusive, quando for o caso, o relatério referente ao colhimento de provas
testemunhais e documentais.

§ 1°. E assegurado ao servidor o direito de acompanhar todos os atos de
instrucao do procedimento que tenha por objeto a avaliagao de seu desempenho.

§ 2° O servidor sera notificado do resultado de sua avaliagdo, podendo
requerer reconsideracao, com efeito suspensivo, para a Comissao de Avaliacio de



Desempenho Funcional, no prazo maximo de 15 (quinze) dias, decidindo-se o pedido em
igual prazo.

Segao IV
Dos instrumentos de Avaliagao

Art. 35. Fica prevista a utilizagaio do “Método da Escala Grafica”, com a
utilizagdo de fichas de avaliacio anual de desempenho, onde estio previstos os critérios,
fatores e descritos seus graus, para que o avaliador compare cada um deles com o
desempenho observavel de cada avaliado.

§ 1° As fichas de avaliacio anual de desempenho elaboradas em
conformidade com os arts. 21 e 24 a 27 desta Lei serdo instituidas no prazo maximo de 30
(trinta) dias da publicagao desta Lei através de ato do Presidente da Mesa Executiva.

§ 2° Para cada um dos grupos em que esta dividida a tabela de pesos
conforme disposto no § 2° do art. 27 desta Lei, correspondera uma ficha de avaliagao anual
de desempenho.

Art. 36. Para um acompanhamento efetivo por parte do avaliador e do
servidor avaliado durante todo o periodo compreendido entre uma avaliagao e a proxima
devera ser utilizado instrumento de acompanhamento que devera indicar os problemas
relacionados ao desempenho, as solu¢ées adotadas e as medidas necessarias para o
aprimoramento do servidor, além de permitir anotagdes sobre eventuais ocorréncias que
possam interferir no desempenho.

Paragrafo unico. Para o acompanhamento descrito no “caput’ sera utilizado
o instrumento denominado Registro de Acompanhamento do Desempenho que devera ser
instituido em conjunto com as Fichas de Avaliagao Anual de Desempenho nos termos do §
1° do art. 35.

Art. 37. Como método de orientacao para a analise e validagao da avaliagao
realizada por parte da Comissao de Avaliagao de Desempenho sera utilizado o instrumento
denominado Formulario de Auto-Avaliagio do Servidor que devera ser instituido nos
termos do § 1° do art. 35

Art. 38. Todas as orientagoes para o preenchimento dos instrumentos de
avaliagdo deverio ser providenciadas pela Secretaria Geral e pela Comissio de Avaliagao de
Desempenho Funcional.

Secao V
Dos Recursos

Art. 39. Contra a decisdao relativa ao pedido de reconsideracio caberiao
remessa de oficio e recurso hierarquico, sempre com efeito suspensivo, no prazo de 15
(quinze) dias, na hipétese de confirmagao do desempenho atribuido ao servidor.

Art. 40. O resultado e os instrumentos de avaliacio, a indicacio dos
elementos de convicdo e de prova dos fatos narrados na avaliagdo, os recursos
interpostos, bem como as metodologias e os critérios utilizados na avaliagdo serao



arquivados na pasta ou base de dados individual, permitida a consulta pelo servidor a
qualquer tempo.

Sec¢do VI
Do Treinamento Técnico e do Desenvolvimento do Servidor com Desempenho
Insuficiente

Art. 41. O termo de avaliagio de desempenho indicara as medidas de
corre¢ao necessarias, em especial as destinadas a promover a capacitagdo, treinamento ou
desenvolvimento do servidor avaliado.

Art. 42. O termo de avaliagao obrigatoriamente relatara os pontos indicados
para melhoria identificados no desempenho do servidor, considerados os critérios de
avaliagdo previstos nesta Lei.

Art. 43. As necessidades de capacitagao ou treinamento do servidor cujo
desempenho tenha sido considerado insuficiente serdo priorizadas no planejamento da
Camara Municipal de Candoi.

Sec¢ido VII
Das Disposigdes Finais

Art. 44. As notas obtidas serdo divulgadas no prazo maximo de 30 (trinta)
dias ap6s o término do procedimento da avaliagao anual de desempenho.

§ 1° As davidas suscitadas serao respondidas pela Comissao de Avaliagdo
de Desempenho Funcional e pela Secretaria Geral, cabendo o prazo de 3 (trés) dias uteis,
apos a publicagao, para recurso.

§ 2°. O recurso tratado no paragrafo anterior nio trara prejuizo aos prazos
dispostos nesta Lei.

Art. 45. Os servidores que trata esta Lei serao avaliados a cada periodo de

365 (trezentos e sessenta e cinco) dias e poderdo obter a progressao, nos termos dos arts.
11 a 16.

Art. 46. O servidor que, em um mesmo petriodo de avaliagao, venha a
trabalhar sob subordinagdo direta de mais de um avaliador pelo periodo minimo de 90
(noventa) dias, devera ser avaliado pelo superior imediato do local em que tiver
permanecido por maior tempo em servico.

Art. 47. Nos casos de afastamentos, por periodo maior do que 90 (noventa)
dias e de até 120 (cento e vinte) dias, a contagem do tempo, para efeito do periodo de
avaliacao anual, serd retomada a partir do término do afastamento, aproveitando-se o
tempo anterior a interrupcao, sendo a conclusio do petiodo avaliativo quando da data
prevista de 365 (trezentos e sessenta e cinco) dias de exercicio.

Paragrafo unico. Os servidores a que se refere o “caput” deste artigo que
ficarem afastados por petriodo superior a 120 (cento e vinte) dias, reiniciarao a contagem do
b
periodo a ser avaliado.



Art. 48. Os casos omissos nesta Lei, que tenham relacio com este Capitulo,
serdo resolvidos pela Comissao de Avaliagio de Desempenho Funcional, sendo
posteriormente referendados pelo Presidente da Camara Municipal.

CAPITULO IX
DA QUALIFICAGCAO PROFISSIONAL

Art. 49. A qualificagao profissional, objetivando o aprimoramento
permanente e a progressdo na carreira, sera assegurada através de cursos de formagao,
aperfeicoamento ou especializagdo, em instituicbes credenciadas, de programas de
aperfeicoamento em servico e de outras atividades de atualizacdo profissional e de
desenvolvimento funcional e pessoal, observados os programas prioritarios.

§ 1°. Os cursos, programas e atividades que trata o “caput” poderdo ser
desenvolvidos através de parcerias ou convénios com outras institui¢des de ensino e
pesquisa.

§ 2° Na elaboragao de programa de capacitagio funcional, deverdo ser
levadas em consideragdo a situagdo funcional e a utilizagdo de metodologias de ensino
diversificadas, inclusive a educacio a distancia em suas diversas modalidades.

CAPITULO X
DA CONTAGEM DOS PRAZOS

Art. 50. Os prazos previstos nesta Lei comeg¢am a contar a partir da data da
notifica¢do pessoal ou da publicagdo oficial, excluindo-se da contagem o dia do inicio e
incluindo-se o do vencimento.

§ 1°. Considera-se prorrogado o prazo até o primeiro dia util seguinte se o
vencimento cair em dia em que nio houver expediente ou se este for encerrado antes do
horario normal.

§ 2°. Os prazos previstos nesta Lei contam-se em dias corridos.

Art. 51. Salvo motivo de for¢a maior devidamente comprovado e aceito
pela autoridade competente, os prazos previstos nesta Lei ndo serdo prorrogados.

CAPITULO XI
DAS DISPOSICOES GERAIS E FINAIS

Art. 52 - Sdo partes integrantes da presente Lei, os Anexos I a IV que a
acompanham.

Art. 53 - As normas sobre sindicancia e processo administrativo disciplinar
constantes do Capitulo II —Do Processo Administrativo e sua revisio do Titulo IV — Do
Regime Disciplinar da Lei n® 396, de 11 de dezembro de 2000 sio aplicaveis
subsidiariamente aos preceitos desta Lei.



Art. 54 - As despesas decorrentes da execugao desta Lei, correrdo por conta
das dotagdes proprias constantes no orgamento vigente, suplementadas na forma da Lei, se

necessario.

Art. 55 - Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicacao.

Art. 56 - Fica revogada a Lei n° 522, de 27 de maio de 2003, e As

Resolugdes N°. 021 e 022/2008 e demais disposi¢oes em contratio.

Gabinete da Presidéncia da Camara Municipal de Canddi, em 23 de

Outubro de 2009.

GIOVANE IVATIUK
Presidente
ANEXO 1

Quadro 1 - Quadro de cargos de provimento efetivo

TECNICO SUPERIOR e ADMINISTRATIVO

DENOMINACAO QUANT. | TABELA | A B C
Advogado 1 1 3-7 4-8 5-9
Agente Administrativo 1 1 1-5 2-6 3-7
Contador 1 1 3-7 4-8 5-9
Diretor de Secretaria 1 1 9-13 |10-14 | 11-15
TECNICO e ADMINISTRATIVO

DENOMINACAO QUANT. | TABELA | A B C
Técnico em Informatica 1 2 8§-12 19-13 |10-14
Telefonista 1 2 6-10 |7-11 8§-12
OPERACIONAL

DENOMINACAO QUANT. | TABELA | A B C
Agente Operacional 2 3 1-5 2-6 3-7
Motorista 1 3 9-13 |10-14 | 11-15
Vigia 2 3 5-9 6-10 |7-11

QUADRO 2 - Quadro de cargos de provimento efetivo redenominados

DENOMINACAO ATUAL

NOVA DENOMINAGCAO

Assessor Legislativo

Diretor de Secretaria




Auxiliar de Servicos Gerais

Agente Operacional

Vigilante Vigia
ANEXO II
TABELA 1
Grupo ocupacional: Técnico Superior e Administrativo

PADRAO
REFERENCIAS |A B C
1 2.600,00 3.499,26 4.709,54
2 2.652,00 3.569,25 4.803,73
3 2.705,04 3.640,63 4.899,81
4 2.759,14 3.713,44 4.997,80
5 2.814,32 3.787,71 5.097,76
6 2.870,61 3.863,47 5.199,71
7 2.928,02 3.940,74 5.303,71
8 2.986,58 4.019,55 5.409,78
9 3.046,31 4.099,94 5.517,98
10 3.107,24 4.181,94 5.628,34
11 3.169,39 4.265,58 5.740,90
12 3.232,77 4.350,89 5.855,72
13 3.297,43 4.437 91 5.972,84
14 3.363,38 4.526,67 6.092,29
15 3.430,64 4.617,20 0.214,14
TABELA 2
Grupo ocupacional: Técnico e Administrativo

PADRAO
REFERENCIAS (A B C
1 850,00 1.143,99 1.539,66
2 867,00 1.166,87 1.570,45
3 884,34 1.190,21 1.601,86
4 902,03 1.214,01 1.633,90
5 920,07 1.238,29 1.666,58
6 938,47 1.263,06 1.699,91
7 957,24 1.288,32 1.733.91
8 976,38 1.314,08 1.768,59
9 995,91 1.340,37 1.803,96
10 1.015,83 1.367,17 1.840,04
11 1.036,15 1.394,52 1.876,84
12 1.056,87 1.422,41 1.914,37
13 1.078,01 1.450,86 1.952,66
14 1.099,57 1.479,87 1.991,71
15 1.121,56 1.509,47 2.031,55




TABELA 3
Grupo ocupacional: Operacional

PADRAO

REFERENCIAS (A B C

1 750,00 1.009,40 1.358,52
2 765,00 1.029,59 1.385,69
3 780,30 1.050,18 1.413,40
4 795,91 1.071,18 1.441,67
5 811,82 1.092,61 1.470,51
6 828,06 1.114,46 1.499,92
7 844,62 1.136,75 1.529,91
8 861,51 1.159,48 1.560,51
9 878,74 1.182,67 1.591,72
10 896,32 1.206,33 1.623,56
11 914,25 1.230,45 1.656,03
12 93253 1.255,06 1.689,15
13 951,18 1.280,16 1.722,93
14 970,20 1.305,77 1.757,39
15 989,61 1.331,38 1.792,54

ANEXO III
DESCRIGCAO E REQUISITOS DE PROVIMENTO DOS CARGOS DE
PROVIMENTO EFETIVO

Grupo ocupacional

TECNICO SUPERIOR



Advogado

Jornada de trabalho: 20 (vinte) horas semanais

Requisitos de provimento: curso superior em direito e inscricio na Ordem dos Advogados
do Brasil — OAB.

Emitir Pareceres sobre todas as matérias a serem deliberadas pelos Vereadores

Elaborar peti¢oes iniciais;

Formalizar e protocolar contestagoes;

Supervisionar e conferir impugnagoes;

Pesquisar e elaborar memoriais, contratos, convénios, contra-razées de recursos,
notifica¢oes, consultas, peticoes, além de outros documentos;

Proceder a defesa dos interesses da Camara Municipal perante ao PROCON, Ministério
Publico, Juizados Especiais, INSS, Receita Federal, Tribunal de Contas e outros 6rgaos e
entidades;

Emitir parecer em inquéritos e sindicancias administrativas, inclusive disciplinares;
Acompanhar agoes judiciais e extrajudiciais;

Formular quesitos em ag¢oes judiciais e extrajudiciais;

Redigir documentos oficiais tais como portarias, decretos, resolucoes, ordens de servigos,
editais e outros;

Acompanhar os processos licitatorios promovidos pela Camara Municipal;

Assessorar a Mesa Diretora da Camara Municipal em assuntos juridicos;

Realizar audiéncias;

Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e necessario
20 exercicio de suas atividades;

Dirigir veiculos leves, mediante autorizagdo prévia, quando necessario ao exercicio das
demais atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de
trabalho, que estao sob sua responsabilidade;

Executar outras atividades correlatas.

Contador



Jornada de trabalho: 20 (vinte) horas semanais

Requisitos de provimento: curso superior completo em Ciéncias Contabeis e inscri¢io no

CRC — Conselho Regional de Contabilidade.

Organizar e dirigir os servicos de contabilidade da Camara Municipal, planejando,
supervisionando, orientando e participando da execugdo, de acordo com as exigéncias
legais e administrativas;

Planejar os sistemas de registros e operacées contabeis atendendo as necessidades
administrativas e as exigéncias legais;

Proceder a anilise de contas;

Proceder ou orientar a classificacdo e avaliagido das despesas;

Efetuar pagamentos

Elaborar e analisar relatérios sobre a situagdao patrimonial, economica e financeira da
Camara Municipal;

Assessorar sobre problemas contabeis especializados da institui¢io, dando pareceres sobre
praticas contabeis, a fim de contribuir para a correta elaboracao de politicas e instrumentos
de a¢do dos setores;

Assessorar a Mesa Diretora da Camara Municipal em assuntos ligados a contabilidade
publica;

Elaborar e assinar balancetes, balancos e demonstrativos econdmicos financeiros;
Participar de projetos multidisciplinares que visem o aperfeicoamento da gestio
econdmico-financeira da instituicao;

Elaborar a prestacio de contas junto ao Tribunal de Contas do Estado e outros 6rgaos
fiscalizadores;

Realizar treinamento na area de atuagao, quando solicitado;

Solicitar certidoes negativas de débitos a 6rgaos federais e estaduais;

Dirigir veiculos leves, mediante autorizagdo prévia, quando necessario ao exercicio das
demais atividades;

Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e necessario
a0 exercicio de suas atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos ¢ local de

trabalho, que estao sob sua responsabilidade;



Executar outras atividades correlatas.

Grupo ocupacional

TECNICO

Técnico em Informatica

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Requisitos de provimento: ensino médio completo e curso de qualificagdo profissional na

area de atuacao.

Analisar os programas, prever ¢ escolher os recursos necessirios ao processamento:
terminais, impressoras, unidades de disco, unidades de CD-ROM, unidades de DVD-
ROM, scanners e outros;

Selecionar e colocar em funcionamento programas basicos e aplicativos, de acordo com a
programacao;

Operar equipamentos e sistemas de informatica;

Digitar os dados de entrada, observando os programas em execu¢io, detectando problemas

ou falhas na execugao das tarefas e providenciando solugdes;



Manter cépias de seguranga dos sistemas e informagdes existentes;

Emitir relatérios, enviando-os as unidades administrativas, de acordo com normas pré-
estabelecidas;

Tomar os cuidados e providéncias de conservacio e manuten¢ao recomendados pelos
fabricantes dos equipamentos;

Assessorar a Mesa Diretora da Camara Municipal em assuntos relativos a tecnologia da
informacao;

Acompanhar os processos licitatorios de equipamentos (hardware), softwares e servicos de
informatica promovidos pela Camara Municipal;

Participar de reunides, treinamentos e desenvolvimento para aperfeicoamento do processo
de trabalho;

Dirigir veiculos leves, mediante autorizagdo prévia, quando necessario ao exercicio das
demais atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de
trabalho, que estao sob sua responsabilidade;

Executar outras atividades correlatas.

Grupo ocupacional
ADMINISTRATIVO

Diretor de Secretaria;

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais
Requisitos de provimento: ensino médio completo e qualificagdo basica de Técnico

Legislativo

Administrar, sob  determinacio do Presidente, os trabalhos da Secretaria  Geral,
Telefonista, Agentes Operacionais, Vigias, Departamento de compras .

Realizar atividades referentes as rotinas da area legislativa, conferindo documentos,
preparando correspondéncia e atualizando registros em banco de dados e outros meios;
Executar atividades de digitacao de textos legais e outros;

Preencher formularios;



Preparar as correspondéncias e outros comunicados necessarios as rotinas das sessoes da
Camara Municipal, além de auxiliar no suporte as atividades do Plenario da Camara
Municipal;

Acompanhar as reunides do plenario da Camara Municipal e cuidar do expediente relativo
as sessoes ordinarias, extraordinarias, solenes e audiéncias publicas;

Acompanhar as reunides das comissoes, responsabilizando-se pelos servicos de suporte,
inclusive digitacao de textos em geral, conferéncias e revisdes em geral, consultas a 6rgaos
especializados sobre matérias que sio objetos de discussao;

Auxiliar a Mesa Diretora da Camara Municipal nos trabalhos da sessao legislativa, inclusive
elaboracio de atas, controle de entrada e saida de matérias das sessdes, esclarecimentos
sobre assuntos e indica¢oes constantes da ordem do dia, etc.

Acompanhar e assessorar as sessOes ordinarias e extraordinarias do plenario da Camara
Municipal;

Confeccionar e encaminhar a ordem do dia;

Montar os documentos e formularios necessarios para a realizacio das sessdes da Camara
Municipal;

Receber e responder a correspondéncias diversas enderecadas a Camara Municipal;
Controlar diariamente o nimero e servicos solicitados e fazer relatorios;

Zelar pelo patrimoénio e interesse publicos dentro de sua area de competéncia;

Asessor as Comissoes Permanentes e Temporarias;

Dirigir Veiculos leves, quando necessario.

Executar outras atividades correlatas.

Agente Administrativo

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Requisitos de provimento: ensino médio completo, carteira nacional de habilitagao e

conhecimentos de informatica.

Auxiliaro Diretor de Secretaria em todas as suas atribuicGes, substituindo-o nos seus
impedimentos, faltas, férias e licengas.

Exercer as atribui¢oes do Técnico em Informatica na vacancia do cargo;

Administrar e Zelar pelos Veiculos Oficiais, bem como Coordenar a concessio de uso dos

mesmos.



Exercer a funcio Gratificada de Controlador Interno.
Dirigir e Executar os trabalhos do Departamento de Recursos Humanos

Executar outras atividades correlatas.

Telefonista

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Requisitos de provimento: ensino médio completo e conhecimentos basicos de informatica

como usuatrio.

Atender e efetuar ligacGes internas e externas, operando os equipamentos de telefonia em
geral, tais como central de PABX, FAX e outros sistemas de comunica¢do da Camara
Municipal;

Anotar e transmitir recados;

Operar os sistemas informatizados de comunicag¢ao e transmissao de dados utilizados pela
Camara Municipal, especialmente aqueles vinculados a Rede Mundial de Computadores -
Internet, Rede Local de Computadores - Intranet e similares;

Registrar as ligagoes locais e interurbanas efetuadas, anotando em formularios apropriados
o nome do solicitante, localidade e tempo de duracdo, para possibilitar o controle de
custos;

Zelar pelo equipamento de telefonia e comunicacio, informando defeitos e solicitando seu
conserto e manuten¢ao, para assegurar o perfeito funcionamento;

Manter atualizadas e sob sua guarda as listas telefonicas internas, externas e de outras
localidades, para facilitar consultas;

Atuar em servigos de atendimento ao cidaddo, criados e operados pelo Poder Legislativo
Municipal;

Realizar o suporte aos Gabinetes dos Vereadores em servicos de comunicagao telefonica e
transmissao de dados em geral;

Prestar atendimento telefonico fornecendo dados e informacoes sobre os diversos setores;
Receber e encaminhar aos setores as solicitacoes de servicos feitas via telefone;

Controlar diariamente o nimero e servicos solicitados e fazer relatérios;

Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e necessario

20 exercicio de suas atividades;



Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de
trabalho, que estdo sob sua responsabilidade;

Auxiliar a Secretaria Administrativa, no Servico de Protocolo, e Tomada de pregos na
aquisicao de bens e Servicos, via telefone.

Executar outras atividades correlatas.

Grupo ocupacional

OPERACIONAL

Agente Operacional



Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Requisitos de provimento: ensino fundamental completo.

Arrumar banheiros e toaletes, limpando-os com agua e sabao, detergentes e desinfetantes e
reabastecendo-os de papel higiénico, toalhas e sabonetes, para conserva-los em condi¢des
de uso;

Coletar o lixo, recolhendo-o em latoes, para deposita-lo na lixeira;

Auxiliar na remoc¢ao ou arrumacao de méveis ou utensilios;

Limpar as areas internas e externas da Camara Municipal, varrendo, lavando, encerando e
utilizando equipamentos préprios, para a retirada de poeira e detritos;

Remover o p6 de moveis, paredes, tetos, portas, janelas e equipamentos, espanando ou
limpando com vasculhadores, flanelas ou vassouras apropriadas, para conservar-lhes a boa
aparéncia;

Limpar utensilios, como cinzeiros e objetos de adorno, utilizando pano, esponja ou outro
meio adequado, para manter a boa aparéncia dos locais;

Distribuir refei¢cdes e bebidas, transportando-as em bandejas e carrinhos, para servir;

Zelar pela boa organizacao da copa e cozinha, limpando-a, guardando os utensilios nos
respectivos lugares e retirando lougas quebradas, para manter a ordem e higiene do local;
Proceder a feitura de bebidas e refei¢oes ligeiras, preparando cha, café, sucos, sanduiches
Lanches Salgados e Doces na copa e cozinha, para atender a pedidos;

Realizar o controle didrio do material existente no setor, relacionando suas quantidades,
para manter o nivel de estoque e evitar extravios;

Executar a limpeza de talheres, vasilhames metalicos e outros utensilios da copa, para
assegurar a conservacao e o bom aspecto dos mesmos;

Executar os servicos de copa, inclusive guarda e manipulagao de géneros alimenticios de
consumo dos diversos 6rgaos e repartices da Camara Municipal, informando ao seu
superior hierarquico as necessidades de produtos a serem requisitados;

Servir na forma e horario estabelecidos, os produtos destinados aos diversos
departamentos e setores da Camara Municipal;

Efetuar os servicos de manutenc¢do da limpeza e higiene do prédio, nos intervalos entre as
limpezas gerais, zelando especialmente pelos sanitarios, provendo sobre produtos

necessarios ao seu adequado funcionamento;



Inspecionar a limpeza geral do prédio, comunicando ao seu superior imediato as
ocorréncias que julgar necessarias;

Controlar diariamente o nimero e servigos solicitados e fazer relatérios;

Zelar pelo patrimonio e interesse publicos dentro de sua area de competéncia;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de
trabalho, que estao sob sua responsabilidade;

Executar tarefas auxiliares conforme necessidade e orientagdo do superior imediato;

Executar outras atividades correlatas.

Motorista
Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais ou conforme escala de trabalho.

Requisitos de provimento: ensino fundamental completo e carteira nacional de habilitacao.

Conduzir veiculos leves de passageiros da frota da Camara Municipal dentro ou fora do
municipio, conforme necessidade do servico;

Inspecionar o veiculo que sera utilizado, verificando o estado dos pneus, os niveis de
combustivel, dgua e dleo, testando os freios e parte elétrica, para certificar-se de suas
condicbes de funcionamento;

Verificar os itinerarios, o numero de viagens e outras instrucoes e a sinalizacdo de transito,

visando o cumprimento das normas estabelecidas;

Dirigir o veiculo, obedecendo ao Cédigo Nacional de Transito, seguindo itinerario(s)
estabelecido(s), para conduzir os passageiros do(s) local (is) de origem para o(s) local(is) de
destino;

Zelar pelo bom andamento da viagem, adotando as medidas cabiveis na preven¢ao ou
solu¢ao de qualquer anomalia, para garantir a seguranca dos passageiros, transeuntes e
outros veiculos;

Providenciar os servicos de manutencao do veiculo, comunicando falhas e solicitando
reparos, para assegurar seu perfeito estado;

Recolher o veiculo apés a jornada de trabalho, conduzindo-o a garagem ou ao local
indicado, para permitir sua guarda, manutengao e abastecimento;

Mantém a limpeza interna e externa do veiculo, deixando-o em condigdes adequadas de
uso;

Dar assisténcia aos outros motoristas em casos de sinistros e panes dos veiculos;



Entregar documentos nos diversos lugares, conforme necessidade da Camara Municipal;
Levar os veiculos da frota oficial a oficina conforme determinacio do superior imediato;
Praticar a direcao defensiva visando a diminuicao dos riscos de acidentes;

Zelar pela conserva¢ao do veiculo, respeitando os limites de peso entre outras previstas no
manual;

Controlar diariamente o nimero e servigos solicitados e fazer relatérios;

Zelar pelo patrimonio e interesse publicos dentro de sua area de competéncia;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de
trabalho, que estao sob sua responsabilidade;

Executar tarefas auxiliares conforme necessidade e orientagdo do superior imediato;

Executar outras atividades correlatas.

Vigia

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais ou conforme escala de trabalho.

Requisitos de provimento: ensino fundamental incompleto.

Executar a ronda diurna ou noturna, conforme escala de trabalho, nas dependéncias
externa da Camara Municipal, verificando portas, janelas, portdes e outras vias de acesso,
constatando eventuais irregularidades para possibilitar a tomada de providéncias no sentido
de evitar ocorréncias;

Apagar e acender luzes e outros dispositivos luminosos conforme a necessidade;

Verificar se algum equipamento elétrico ou eletronico foi esquecido ligado e efetuar a
comunicaciao do fato ao seu superior imediato para as medidas cabiveis;

Controlar a entrada e saida de pessoas nas dependéncias da Camara Municipal, fora do
horario de expediente;

Zela pela seguranca pessoal dos vereadores, servidores e municipes, através de medidas
preventivas e recorrendo a ajuda policial, caso seja necessaria;

Zelar pelo patrimonio e interesse publicos dentro de sua area de competéncia;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de

trabalho, que estao sob sua responsabilidade;



ANEXO IV

TABELA DE PESOS
CRITERIOS E FATORES DE AVALIACAO

GRUPOS | GRUPO | GRUPO | GRUPO
= CRITERIOS E FATORES I II III
DISCIPLINA
Cumprimento de normas 4 4 3
Civilidade e postura 4 3 2
Apresentacao pessoal 3 3 2
RESPONSABILIDADE
Zelo com materiais e equipamentos 3 3 1
Zelo com informacoes - 2 2
Comprometimento com tarefas e | 4 2 2
prazos
Imparcialidade - - 1
GESTAO
Senso de prioridade - - 1
Tomada de decisiao - - 3
Lideranca - - 2




POTENCIAL

Interesse 3 2 2
Iniciativa 3 2 3
Novos conhecimentos 3 2 2
Participagao 2 2 3
Versatilidade - 2 2
RELACIONAMENTO

Sociabilidade 3 4 3
Integracao organizacional 2 2 2
Cooperacao 2 3 2
Atendimento ao publico 2 4 3
PRODUTIVIDADE

Conhecimento do trabalho 3 3 2
Rendimento 3 3 3
Qualidade 3 2 2
Organizagao 3 2 2
TOTAL 50 50 50

Gabinete da Presidéncia da Camara Municipal de Candéi, em 23 de
Outubro de 2009.

GIOVANE IVATIUK
Presidente



