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ANEXO I

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

(Parte Integrante da Lei Complementar n°000/2009)

N° VENCIMENTO

de CARGOS SIMBOLO BASICO

Vagas RS

01 ASSESSOR JURIDICO DA|CC-1 3.000,00
PRESIDENCIA

01 COORDENADOR CC-2 1.500,00
ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO

01 ASSESSOR LEGISLATIVO c2 1.500,00

01 ASSESSOR ADMINISTRATIVO CC-2 1.500,00

ANEXO IT

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
. (Parte Integrante da Lei Complementar n° 000/2009)
G.0.: TECNICO - NIVEL SUPERIOR

NO

de CARGOS NIVEL PADRAO |C.H.SEMANAL
Vagas

01 PROCURADOR JURIDICO 1al7 F 40

01 CONTADOR lal7 F 40

G.0.: TECNICO - NiVEL MEDIO

ND

de CARGO NIVEL PADRAO |C.H.SEMANAL
Vagas

01 TECNICO DE INFORMATICA 1al7 D 20

G.0.: ADMINISTRATIVO

NO

de CARGO NiVEL PADRAO |C.H.SEMANAL
Vagas

01 OFICIAL ADMINISTRATIVO lal? C 40

G.0.: OPERACIONAL

Na

de CARGO NiVEL |PADRAO |C.H.SEMANAL
Vagas

01 SERVICOS GERAIS 1al7 |A 40
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ANEXO III

QUADRO DE DESCRICAO DE CARGOS
(Parte Integrante do Projeto de Lei Complementar n° 01/2009)

CARGO: PROCURADOR JURIDICO GO: PROFISSIONAL
PADRAO: F

ESCOLARIDADE: Ensino Superior completo ~ CODIGO: CAF
na drea, com registro na OAB _
EXIGENCIA: experiéncia na area juridica CHS.: 40h

SUMARIO DAS TAREFAS:
- Compreende e executa as tarefas juridicas, primando pela boa qualidade de seu trabalho.

TAREFAS TIiPICAS:

- coordenar, controlar e executar as atividades juridicas do Legislativo Municipal;

- pronunciar-se sobre toda matéria legal que lhe for submetida pelo Presidente e demais 6rgaos da
Céamara Municipal;

- redigir ou examinar todos os atos da Camara Municipal e projetos de lei de iniciativa do Executivo
Municipal, justificativas de vetos, regulamentos, contratos e outros documentos de natureza
juridica;

- participar de sindicancias e processos administrativos e dar-lhes a orientagdo juridica conveniente;

- manter atualizado a coletdnea de leis municipais, bem como a legislagdo federal e estadual de
interesse da Camara Municipal;

- representar a Camara em qualquer instancia judicial, atuando feitos em que a mesma seja autora ou
ré, assistente, oponente ou simplesmente interessada;

- analisar e/ou emitir pareceres em processos e relatérios de interesse do Presidente ou da Céamara.
sob o aspecto juridico;

- emitir e opinar sobre a aplicagdio de textos de leis, resolugdes, convénios, contratos, decretos
legislativos, regimento interno e regulamentos de interesse da Camara;

- prestar assessoramento em assuntos de natureza juridica, sobre: pessoal, licitagdes, doagdes,
compras e vendas de bens méveis e iméveis, empréstimos municipais, quando for o caso;

- cumprir e fazer cumprir esta Resolugdo, Atos, Regimento Interno e Resolucdes da Camara, na parte

referente aos servigos da Camara;

- opinar sobre consultas técnicas, sistemas de organizagdo dos trabalhos legislativos, criagdo e
extingdo de cargos, reestruturagio do Quadro de Pessoal, Plano de Carreira e Concurso Piblico.

- executar outras atividades correlatas e/ou determinadas pelo Presidente.
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ANEXO I

QUADRO DE DESCRICAO DE CARGOS
(Parte Integrante do Projeto de Lei Complementar n° 01/2009)

CARGO: CONTADOR GO: PROFISSIONAL

Fungdo: Contador PADRAO: F

ESCOLARIDADE: Ensino Superior completo ~ CODIGO: CAF
na area, com CRC.

EXIGENCIA: experiéncia na area CHS.: 40h

de contabilidade publica

SUMARIO DAS TAREFAS:
- Compreende e executa as tarefas contébeis e financeiras, primando pela boa qualidade de seu
trabalho.

TAREFAS TIPICAS:

elaborar levantamento de balancos, balancetes e demonstragdo contébil, assinando-0s como
responsavel técnico;
efetuar calculos comerciais, financeiros e de custos;
organizar os planos e programas;
efetuar exames de caixas e bancos, avaliagdo de débito e crédito;
prestar assisténcia aos orgdos dirigentes da Camara;
elaborar a prestagdo, acertos e ajustes de contas em geral;
confeccionar os extratos de contas de qualquer natureza ou de qualquer tipo de contabilidade;
efetuar 0 encerramento de escrituras e contabilidade;
elaborar o orgamento de caixa, isto ¢, apuragio dos controles de caixa e que digam respeito ao
funcionamento da Camara;
efetuar calculos de reservas de fundos de provisdes, de avaliagdes, de depreciagbes e
amortizagdes:
executar quaisquer outros servigos relacionados a contabilidade, or¢amento € finangas.
executar outras tarefas correlatas e/ou determinadas por seus superiores.
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ANEXO III

QUADRO DE DESCRICAO DE CARGOS
(Parte Integrante do Projeto de Lei Complementar n° 01/2009)

CARGO: ) GO: TECNICO
TECNICO DE INFORMATICA PADRAO: D
ESCOLARIDADE: Ensino Médio completo CODIGO: CAF
ou Pds-Médio. CHS.: 20h

EXIGENCIA: experiéncia na area de informtica

SUMARIO DAS TAREFAS:
- Compreende ¢ executa as tarefas de informatica, primando pela boa qualidade de seu trabalho.

TAREFAS TIPICAS:

- analisar os programas, prever e escolher os recursos necessarios ao procedimento: CPUs,
terminais, impressoras, unidades de disco, unidades de fita e outros;

- selecionar e colocar em funcionamento programas basicos e aplicativos, de acordo com a

programacao;

- observar os programas em execugdo, detectar problemas ou falhas na execugéo das tarefas e
providenciar solugdes;

- manter copias de seguranca dos sistemas e informagoes existentes;

- executar testes de sistemas em desenvolvimento, ou participar de sua execucdo, € encaminhar 0s
resultados a equipe de desenvolvimento;

- tomar os cuidados e providéncias de conservagdo e manutengao recomendadas pelos fabricantes
dos equipamentos;

- orientar os servidores que auxiliem na execucao das tarefas tipicas da classe;

- digitar todos os trabalhos da Camara Municipal que The forem solicitado;

executar outras tarefas correlatas e/ou determinadas por seus superiores.
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ANEXO I
QUADRO DE DESCRICAO DE CARGOS
(Parte Integrante do Projeto de Lei Complementar n® 01/2009)

CARGO: OFICIAL ADMINISTRATIVO GO: ADMINISTRATIVO
Funcdes Administrativas. PADRAO: C
CODIGO: CAF

ESCOLARIDADE: Ensino Fundamental Completo

EXIGENCIA: Experiéncia na drea CHS.:40h
de atendimento ao publico

SUMARIO DAS TAREFAS:
- compreende as atribuigdes que se destina a executar, sobre trabaihos administrativos de rotina.

TAREFAS TIPICAS:

- zelar pelo horério de abertura e fechamento da repartigéo;

- localizar através de ramal interno, servidores da Administragdo, para atendimento ao publico;

- efetuar atendimento ao piblico, encaminhando-o as reparti¢des competentes;

- recortar e arquivar artigos de jornais que dizem respeito 4 Administragao;

- controlar o uso da sala de reunides da Camara;

- distribuir as correspondéncias aos devidos destinos;

- protocolar a entrada e saida de documentos, autuar os documentos recebidos e preencher e
arquivar fichas de registro de processos;

- receber, conferir e registrar o expediente, distribuir e expedir a correspondéncia e preparar
documentos para expedicdo;

- atender o publico interno e externo e informar consultando ficharios e documentos;

- encaminhar os processos as unidades competentes e registrar sua
tramitagao;

- encaminhar despachos e informagdes que devem ser submetidos a consideragdo superior;

- preencher requisigdes de material, formulérios de inventério e demais fichas
e registros relativos a administragdo de material da Camara;

- executar outras tarefas correlatas e/ou determinadas por seus superiores,
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ANEXO Il
QUADRO DE DESCRICAO DE CARGOS
(Parte Integrante do Projeto de Lei Complementar n® 01/2009)

CARGO: SERVICOS GERAIS GO: OPERACIONAL
Fungdes: Zeladora e Copeira. PADRAO: A
ESCOLARIDADE: Ensino Fundamental CODIGO: CAF
EXIGENCIA: Experiéncia na 4rea de CHS.: 40h

Servicos gerais

SUMARIO DAS TAREFAS:

Executar as tarefas com muito cuidado e zelo.

TAREFAS TIPICAS:

A) QUANTO A FUNCAO DE ZELADORA:

efetuar a limpeza e manter em ordem o local de trabalho, varrendo, tirando o pd, lustrando os
moveis, lavando vidragas, utensilios e instalagdes, providenciando material e produtos necessarios
para a execugdo da limpeza, mantendo assim as condigdes de conservagao e higiene requeridas;
coletar o lixo, recolhendo e depositando-o no local apropriado;

mudar a posicdo dos moéveis, quando necessario para efetuar a limpeza, colocando-0s nos seus
devidos lugares;

efetuar o controle dos materiais utilizados na limpeza e na cantina;

executar outras tarefas correlatas e/ou determinadas por seus superiores.

B) QUANTO A FUNCAO DE COPEIRA:

solicitar aos responsaveis, quando necessario, os géneros utilizados para o lanche;
conservar a cozinha em boas condicdes de trabalho, procedendo & limpeza dos talheres e demais
utensilios;
preparar e servir o café, suco ou outro lanche aos vereadores, funcionarios e outras visitas,
utilizando os materiais necessarios;
manter os alimentos em perfeitas condi¢cdes de degustagio;
controlar o estoque de mercadoria, marcando entrada, saida e saldo:
efetuar a limpeza do material de cozinha cada vez que forem ocupadas;
verificar a data de vencimento, dando preferéncia aos produtos com vencimento mais proximo;
efetuar levantamento de estoque de material de cozinha, anualmente, para fins de patrimonio;
servir café, cha, ou dgua aos vereadores, inclusive nas sessdes legislativas;
remover os produtos, zelar pela higiene e satide, controlando contra insetos que possam destruir a
alimentacéo;
executar outras tarefas correlatas e/ou determinadas por seus superiores.
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ANEXO IV

QUADRO DO SISTEMA DE AVALIACAO DO ESTAGIO PROBATORIO DO FUNCIONARIO PUBLICO
(Parte Integrante do Projeto de Lei Complementar n° 01/2009)

Este Anexo dispde sobre o Estagio Probatorio dos Funciondrios Pablicos da Camara
Municipal de Cambara, admitidos através de Concursos Piiblicos para Cargos de Provimentos
Efetivos.

1. O funcionario nomeado para Cargo de provimento efetivo devera
cumprir 0 estdgio probatério por prazo ininterrupto de trinta e seis meses, durante o qual serd
avaliado sobre os aspectos técnicos, administrativos e de conduta pessoal e profissional, numa escala,
de 01 (um) a 05 (cinco) pontos, de acordo com 0 ADENDO I do presente anexo, que passa a fazer
parte integrante desta Lei, tomando-se por base os seguintes fatores:

a) assiduidade:

b) disciplina:

¢) competéncia:

d) produtividade:
e) responsabilidade

2. A avaliacio ficara a cargo da Comissdo Especial designada pelo
Presidente e composta de no minimo 03 (trés) pessoas.

3. A aplicagio do sistema de avaliagio ao funciondrio em estagio
probatorio dar-se-a:

3.1 - no primeiro e terceiro quadrimestre de efetivo exercicio,
respectivamente;
3.2 - quatro meses antes do término do estagio probatorio.

O servidor que, no periodo de avaliagdo, houver trabalhado em mais de
um local, sera avaliado pela Comissdo, ouvidas as responsaveis dos setores em que atuou.

4. Enquanto submetido ao estagio. o funciondrio nio podera afastar-se do
exercicio do Cargo ou Fungdo, salvo nas seguintes hipéteses, na forma da lei:
4.1 - férias,
4.2 - casamento;
4.3 - luto;
4.4 - tratamento de satde;
4.5 - licenga a gestante, a adotante e a paternidade;
4,6 - convocagdo para o servigo militar.

_ Cambara — Parana CEP 86.390-000
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Os afastamentos legais suspendem a avaliago do estagio probatorio, que
continuard a contar pelo tempo faitante, na data em que 0 estagiario reassumir o efetivo exercicio do
Cargo.

Ser4 considerado aprovado no estégio probatério o funcionrio que obtiver, ao fit
da terceira avaliacio, desempenho igual ou superior a0 seguinte numero de pontos, em cada um dos fatores:

a) assiduidade: 27 pontos;
b) disciplina: 36 pontos;
¢) competéncia: 45 pontos;

d) produtividade: 36 pontos;
e) responsabilidade: 54 pontos.

§1° - O funcionério que ndo concordar com o resultado de suas avaliagdes, t
o direito de recorrer administrativamente a uma comissio, a ser designada especificamente para este fim, nw
prazo de 10 (dez) dias, a contar da respectiva ciéncia.

§ 2° - Se o parecer final for contrario a permanéncia do funciondrio no
quadro ou no novo Cargo ou Fungao, 0 mesmo sera exonerado de oficio.
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ANEXO V

FICHA DE AVALIACAO DE FUNCIONARIO EM ESTAGIO PROBATORIO

NOME: coivevevssssesenstosisssbsisssssssssesasnstsssssssssesasasarssasssasssd s EEmRISERL IR S scs
T 82 60 N P——— FUNGAO. v vensissssassiansssmmrasssassssssssassisanss
LOTAGAO: .vescrersarsesssesess s 481141 A RS0
PERIODO DE AVALIACAO: ...cccoeve / wriucen foiisonss . T —— S

1. ESCALA DE PONTUACAO: (1) Nunca ou Muito Pouco
(2) Raramente ou Pouco
(3) As vezes ou razoavelmente
(4) Fregiientemente ou Muito
(5) Sempre ou Profundamente

2. FATORES DE AVALIACAO:

ASSIDUIDADE:

() Cumpre o horario de trabalho.

() S6 se ausenta do local de trabalho com o conhecimento € autoriza¢do da chefia imediata.

() Quando falta ao trabalho o faz com justificativa.

DISCIPLINA:

() Observa as normas relativas ao trabalho e a apresentagdo pessoal.

( ) Observa a hierarquia funcional e cumpre com presteza as atribuigdes e enCargos recebidos.

( ) Trata com urbanidade as pessoas no ambiente de trabalho interno e externo.

() Observa os principios ético-profissionais no desempenho de suas fungdes.

COMPETENCIA:

() Assimila, com facilidade e rapidez as tarefas que lhe sdo transmitidas, mesmo aquelas que
fogem a sua rotina.

() Conhece o servigo que executa.

( ) Comunica-se de forma objetiva.

() Desenvolve o trabalho, mesmo sem receber orientagio especifica.

( ) Troca experiéncias com OULros colegas e os auxilia na busca de solugdes relativas a
problemas de trabalho.

PRODUTIVIDADE:

() O volume de trabalho produzido é proporcional a sua complexidade.

( ) Executa o trabalho no prazo previamente acordado com 0 chefe imediato.

( ) Aplica as instrugdes necessarias 4 execugdo do trabalho.

() O nivel de atengo e de interesses que dispensa ao trabalho € suficiente para levar a um
resultado de boa qualidade.
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RESPONSABILIDADE:

) Exerce com zelo a dedicac@o as atribuicdes do Cargo.

) Zela pela economia de material e pela conservacdo do patrimdnio do Municipio.
) Cumpre os compromissos de trabalho dentro dos prazos estabelecidos.

) Revisa e aprimora os trabalhos.

) Assume as conseqiléncias de suas proprias atitudes.

) Procura atualizar-se e aperfeigoar-se.

—— L —

3. AVALIADORES: ......ccooocmmmmiiiiniiimnnnesmaneesssanssases

-------------------------------------------------------------

4. RESULTADO DA AVALIACAO:
o FATORES PONTOS
ASSIDUIDADE
DISCIPLINA
COMPETENCIA
PRODUTIVIDADE
. RESPONSABILIDADE
~ - " |TOTAL

4.1 - ESCALA DE CONCEITOS (CADA AVALIACAO):
22 a 65 pontos - [nsatisfatoria

66 a 87 pontos - Bom

88 a 110 pontos - Otimo

5. PARECER DA CHEFIA (NAS PRIMEIRAS AVALIACOES):
() Alerta sobre aspectos ndo satisfatorios na avaliag@o.
( ) Encaminhar para treinamento especifico, com indicagdo das areas.
. ( ) Reavaliagio das fungdes em determinados aspectos em que poderia haver melhoria.
G T R R
( ) Desempenho satisfatdrio.

OBSERVACOES:  1vveviuussissmmscsssissinessssssissussssssssssssinssmmssssssssssssssississsssssss

nome/cargo/assinatura
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6. PARECER DA CHEFIA APOS A TERCEIRA AVALIACAO:
() Apto. Atende 0s requisitos basicos da fungao.
( ) Apto., com indicagdo para treinamento.
( ) Nao apto. Encaminhar para exoneracao.
[6): 5351277 16,0) - LR SN S
. nome/cargo/assinatura
7. CIENCIA E ASSINATURA DO AVALIADO:
Tomei conhecimento da presente Avaliacdo.
OBSERVACOES:  woorereeresmusssnmmsssssssssssssisssssssssssssssssssssssssassmsssssssssssissss

-----------------------------------------------------------------------------------

...................................................................................

---------------------------------------------------
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ANEXO VI

QUADRO DO SISTEMA DE AVALIACAO DO FUNCIONARIO EFETIVO
(Parte Integrante do Projeto de Lei Complementar n° 01/2009)

AVALIACAO DOS SERVIDORES EFETIVOS

A Avaliacdo de Desempenho para os Servidores da Camara Municipal ocupantes de Cargo de
Provimento Efetivo compde-se dos seguintes instrumentos:

ADENDO I - Manual de Instrugdo;

ADENDO 11 - Ficha de Avaliagiio do Servidor Efetivo ocupante de Carreira de Carreira;

ADENDO 111 — Ficha de Avaliacio do Servidor Efetivo Ocupante de Cargo em Comissdo ou de
Chefia.

O servidor que ndo concordar com o resultado de sua avaliagdo de desempenho, tera direito de
recorrer administrativamente, num prazo de 30 (trinta) dias dteis, a contar da respectiva tomada de
conhecimento.

Do processo de avaliagdo de desempenho do servidor ocupante de Cargo de Carreira, poderdo
resultar, na forma dos respectivos formularios:

a) abertura de sindicéncia;

b) adverténcia.

MANUAL DE INSTRUCAO

1. OBJETIVOS

A Avaliagdo de Desempenho objetiva:

a) aprimorar o quadro funcional de forma a promover a melhoria dos servigos prestados &
populagio, através de programas de treinamento e de capacitagio dos servidores;

b) aferir - capacidade para elaborar e organizar trabalhos, definindo prioridades,
distribuindo as atividades a serem realizados de maneira adequada;

c) avaliar o desempenho do servidor ecupante de Cargo de carreira para sua promo¢io
por mérito, nos termos do respectivo Plano de Carreira;

d) avaliar o desempenho de servidores ocupantes de funcdes distintas de seus Cargo de
origem.

2. APLICACAO DO SISTEMA DE AVALIACAO DE DESEMPENHO
2.1 A aplicagio do sistema de avaliacdo de desempenho ficara a cargo de uma Comissdo
Permanente de Avaliagiio, composta pelos seguintes membros:
e 0o Procurador Juridico;
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2.2

2.3

e o Chefe imediato ou um servidor indicado por ele;

e um servidor que atue no mesmo setor do avaliado, indicado por este:

e um servidor indicado pelo Presidente da Camara.

A avaliacio de desempenho de servidores efetivos ocupantes de Cargo em comissao ou de
funcio de chefia sera feita pelos servidores a eles subordinados.

O servidor que, no periodo de avaliagdo, houver trabalhado em mais de um local, serd
avaliado pela Comissdo referida no item 2.1, ouvidas as chefias dos setores em que atuou.

3. REGRAS PARA A APLICACAO DA AVALIACAO DE DESEMPENHO:

3.1

3.2

33

3.4

3.5

3.6

Periculosidade - os instrumentos de Avaliagdo de Desempenho serfio processados de maio a
junho de cada ano, com resultados parciais e/ou finais, quando for o caso: bem como
providéncias a serem adotadas, 0s resultados de cada duas avaliagdes serfio cumulativos, ou
seja, obter-se-d o resultado final de uma Avaliagio de Desempenho ao final da segunda
avaliagao;

Anilise Prévia - a Comissio de Avaliagdo a que se refere 0 item 2.1, fara uma analise prévia
da atuacdo do servidor no periodo em que 0 MeSMO sera avaliado, sem a presenga deste;
Entrevista de Avaliagio - apds a analise prévia, a Comissio de Avaliagdo, através de dialogo
aberto e franco com o servidor, fard a avaliagéo propriamente dita do mesmo;

Sigilo - tomardio conhecimento do teor de Avaliagdo de Desempenho, o avaliado, a Comissdo
de Avaliago, o Chefe imediato e o responsavel pelo arquivamento do processo;

Arquivamento - 0 processo de Avaliacdo de Desempenho sera arquivado no prontuario do
servidor;

Ata - a realizacio de cada Avaliagdo de Desempenho devera ser registrada em ata, constando
o respectivo resultado, sem detalhamento.

4. VICIOS A SEREM EVITADOS NA AVALIACAO DE DESEMPENHO

4.1

42

4.3

4.4

4.5

4.6

O processo de Avaliagdo de Desempeno ndo podera conter em hipotese alguma, 0s seguintes
vicios, sob pena de levar o mesmo ao descrédito e a desconfianca, podendo resultar, inclusive,
na sua nulidade:

Subjetivismo - tendéncia do avaliador em atribuir ao avaliado as qualidades e defeitos
inerentes a si proprio;

Unilateralidade - tendéncia do servidor em se a ter a aspectos ou caracteristicas que julga ser
relevantes, independentemente de uma visdo mais abrangente e completa:

Efeito de halo - quando o avaliador permite inconscientemente, que um aspecto do carater ou
do desempenho do avaliado influencie o todo da avaliagdo;

Paternalismo - postura tipica de se emxergar O servidor como alguém acima de quaisquer
criticas, mesclada com uma tendéncia a ser excessivamente tolerante quanto s suas eventuais
falhas de conduta e desempenho:

Protecionismo - tendéncia a ser especialmente tolerante € condescendente com um ou mais
servidores, em detrimento dos demais, o que configura um quadro de injustica e de flagrante
violagio das mais simples regras de ordem €tica; Resultantes do Despreparo do Avaliador:
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4.6.1 descompromisso - quando o avaliador néo quer se comprometer com a aplicagdo € 0
resultado da avaliagdo;
4.6.2 supervalorizagdo - atribuicdo a0 avaliado de valores superiores aos por ele possuidos;
4.6.3 desvalorizag#o - atribuigéo ao avaliado de valores inferiores aos por ele possuidos.
Para evitar estes vicios, recomenda-se ao avaliador:
a) ndo comparar o avaliado a si mesmo;
b) ndo se ater a aspectos especificos, mas sim a uma visio geral do avaliado;
¢) nao ficar indiferente, mas tomar uma decisdo;
d) evitara supervalorizagéo e sub avaliagao;
¢) utilizar, prioritariamente, 2 base técnica da avaliagio, combatendo todas as formas de
paternalismo, protecionismo € sentimentalismo;
f) preocupar-se em agir sempre de forma ética.
5. FATORES E SUBFATORES DA AVALIACAO DE DESEMPENHO
U 5.1 SERVIDORES EFETIVOS
a) Assiduidade: — considere o nimero de faltas que o servidor apresenta por justificativa ou nao,
se fralda seu trabalho dentro do horério previsto;
b) Atengdo e Qualidade no Trabalho — considere o cuidado com a qual 0 servidor desempenha
suas tarefas. Leve em conta o resultado final;
¢) Conhecimento do Trabalho - vetifica o grau de dominio dos servicos sob sua
responsabilidade, 4 nogdo tedrica € a capacidade de aplicagdo pratica;
d) Disciplina — verifica se 0 servidor cumpre as normas e obrigagdes inerentes as atribuigdes do
g emprego que ocupa, bem como, se ele cumpre as determinagdes superiores;
2 e) Competéncia:
¢.1 Dedicagdo e Auto Desenvolvimento - s¢ 0 servidor demonstra disposi¢do e interesse para
exercer as suas atribui¢des e para buscar o seu aperfeigoamento pessoal, visando a
melhoria da qualidade do servigo prestado;
’ ¢.2 Cooperagdo - se o servidor tem disposi¢do para auxiliar seus colegas na execugdo de suas
atividades, bem como capacidade de estimular e realizar trabalhos em equipe;
f) Produtividade:
. d.1 Quantidade do Trabalho — se 0 volume de trabalho realizado pelo servidor num periodo
preestabelecido € significativo ou néo;
d.2 Qualidade do Trabalho - se o resultado do trabalho do servidor foi ou € satisfatorio em
relagdo aos objetivos estabelecidos.
g) Responsabilidade:
e.1 Etica Profissional - responsabilidades no manuseio das informagdes a que o servidor tem
acesso;
6.2 Causa-efeito das Decisdes - capacidade de tomar decisdes, identificando e assumindo as
suas conseqiiéncias,
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Ser4 atribuido ao servidor, em cada um dos fatores ou subfatores enumerados no item anterior,
um dos seguintes conceitos, consoante formularios proprios:

a) E — Excelente — sempre atende as expectativas;

b) MB - Muito Bom — freqiientemente atende as expectativas;

¢) B - Bom-— atende as expectativas, se de interesse;

d) R - Regular - raramente atende as expectativas;

e) I - Insatisfatoria - nunca atende as expectativas.

5.2 SERVIDORES OCUPANTES DE CARGOS EM COMISSAO OU FUNCAO DE CHEFIA

Os servidores ocupantes de Cargos de comisséo ou de fungiio de chefia serfio avaliados de acordo

com os seguintes fatores:

a) Assiduidade: Pontualidade; Fregiiéncia e Permanéncia — considere o namero de faltas que o
servidor apresenta por justificativa ou ndo, s¢ fralda seu trabalho dentro do horario previsto;

. b) Disciplina — considere se o servidor cumpre ou ndo as normas e obrigacOes inerentes as suas
atribuigdes, bem como, se cumpre as determinagdes superiores;

¢) Conhecimento do Trabalho - conhecimentos das técnicas e métodos referentes as atividades
profissionais de sua drea de atuagéo;

d) Organizagio de Trabalho - capacidade para elaborar e organizar trabalhos, definindo
prioridades, distribuindo as atividades a serem realizados de maneira adequada;

e) Acompanhamento e Avaliagéo dos Resultados - capacidade para acompanhar as atividades de
sua area de trabalho, tendo em vista a obtengdo dos resultados previstos, bem como para
avaliar e programar as atividades em fungdo dos resultados obtidos:

f) Tomada de Decisdo - capacidade de analisar as causas e apresentar opgdes adequadas para a
solugao de problemas;

g) Lideranca e Desenvolvimento de grupos-capacidade para compreender, negociar, incentivar
e obter a participagdo e a colaboragdo das pessoas nos trabalhos de equipe, administrando os
possiveis conflitos, em torno de novas idéias e agoes;

h) Transmissdo de InformagGes - capacidade de transmitir informagdes, expressando-se de
maneira l6gica e objetiva;

i) Relacionamento e Supervisdo - capacidade de respeitar pessoas € grupos em Seus
relacionamentos, bem como, a anélise da forma pela qual utiliza a autoridade do Emprego na
orientagfio e acompanhamento de seus subordinados em situagdes de trabalho;

j) Capacitagdo Profissional — engloba a base do conhecimento tedrico e técnico e a capacidade
de aplicagdo pratica dos mesmos.

Sera atribuido ao servidor ocupante de Cargo em comissdo ou de fungfio de chefia, em cada um
dos fatores enumerados no item anterior, um dos seguintes conceitos, consoante formulario proprio:

a) E— Excelente — se o servidor jamais deixou de atender as expectativas;

b) MB - Muito Bom — se o servidor freqiientemente atende as expectativas;

¢) B - Bom — se o servidor atende as expectativas, se de interesse;
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d) R - Regular —se 0 servidor raramente atende as expectativas;
e) 1 - Insatisfatoria —se © servidor nunca atende as expectativas.
Cambara-PR, _/ /[ .

_ ESTADO DO PARANA )
CAMARA MUNICIPAL DE CAMBARA
COORDENADORIA ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA

i ANEXO VI
(Parte Integrante do Projeto de Lei Complementar n’ 01/2009)
FUNCOES GRATIFICADAS
QUANTIDADE DENOMINACAO COEFICIENTE SIMBOLO
01 Servigo de Secretaria Expediente 30% a 100% FGC
L 01 Servigo de Portaria 30% a 100% FGC
Os coeficientes da Fungdo Gratificada serfio calculados sobre 0 vencimento basico da carreira do
. Funcionario.
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ANEXO VIII
DAS NORMAS GERAIS DE ENQUADRAMENTO

A supervisio e a coordenagdo dos processos de enquadramento e de
reenquadramento sio de responsabilidade do Conselho de Politica de Administracio de e
Remuneragio de Pessoal e a Comissdo Especial em articulagdo com o orgdo responsdvel pela
movimentagio de pessoal observados as normas dispostas em regulamentagdo especifica e o previsto
nesta Lei.

Para cumprir 0 que aqui disposto , o Conselho e a Comissdo se valerdo dos
assentamentos funcionais e de informacdes colhidas junto ao 6rgdo onde estejam lotados os
servidores.

Os servidores ocupantes de cargos de provimento efetivo, exceto oS
servidores em estagio probatério, serdo enquadrados no mivel e padrio correspondente, cujas
atribuicdes sejam da natureza e grau de dificuldade semelhante aqueles que estiveram
desempenhando na data de vigéncia desta Lei.

Os atos coletivos de enquadramento serdio baixados sob forma de listas
nominais, através de ato do Presidente da Cémara, fundamentado em pronunciamento conclusivo do
Conselho de Politica de Administragio e Remuneragéo de Pessoal e do Chefe do 6rgéo responsavel.

Para efeito do enquadramento dos atuais servidores da Camara Municipal
nos cargos previstos neste plano e critérios constantes dos Anexos I, 1L, 111, IV e VII desta Lei, serdo
observados os seguintes fatores:

I - efetivo exercicio, na data da vigéncia desta lei, de atribui¢des iguais ou semelhantes as da
classe onde serfio enquadrados;

I1 - classe e padriio em que se encontrarem os referidos servidores na data de vigéncia desta Lei:

111 - faixa de vencimentos, no caso de cargos isolados, bem como dos servidores inativos;

IV - tempo de servigo prestado ao Municipio de Cambara, tanto na Administragdo direta, indireta
ou fundacional;

V - grau de escolaridade exigivel para o exercicio da fungdo;

V1 - habilitagao legal para o exercicio de profissdo regulamentada.

Os requisitos a que se referem os incisos TV e V deste artigo serdo
dispensados para atender unicamente a situagdes de fato preexistentes a data de vigéncia desta Lei,
excetuando-se 0 enquadramento em classes de padrdo superior.
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Nao se inclui na dispensa objeto deste artigo o requisito de habilitago legal
para o exercicio de profissdo regulamentada.

A apuragio do tempo de servigo sera feita em dias e serdo convertidas em
anos, considerando o ano como de 365 (trezentos e sessenta e cinco) dias.

A cada dois anos de servigos prestados a Camara Municipal, correspondera a
um nivel, conforme estabelecidos nos Anexo III desta Lei, para efeito de enquadramento.

Sempre que da contagem de tempo de servicos referida no item anterior,
resultar nivel fracionado, o servidor ser4 enquadrado no nivel imediatamente superior.

Para efeito do fechamento do célculo do tempo de servigo de cada servidor
sera considerado o dia 31 (trinta e um) de dezembro do ano de 2.008.

Do enquadramento ndo podera resultar redugéo de vencimento basico.

O Presidente fard publicar as listas nominais de enquadramento num prazo
de até 90 (noventa) dias contados da vigéncia desta Lei.

O servidor cujo enquadramento tenha sido feito em desacordo com as
normas desta Lei podera, no prazo de 30 (trinta) dias, contados da data de publicacfo do ato, dirigir
ao Chefe do 6rgdo, peticdo de revisio, devidamente fundamentada.

O Chefe do CAF, apos consulta ao Conselho e Comissdo Especial, deverad
decidir sobre o requerimento nos 60 (sessenta) dias que se sucederem ao recebimento da peticdo,
encaminhando o processo para ratificagdo ao Chefe do Legislativo.

A petigio da revisdo sera apreciada se interposta por escrito e desde que
contenha elementos comprobatérios que possibilitem a constatagao de possivel erro, omissdo ou
pretericdo.

A emenda de retificacio do Presidente serd publicada no méximo em 03
(trés) dias ap6s 0 encaminhamento do processo conforme referenciado no paragrafo anterior.
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By
ﬂ

A Mesa da Camara Municipal de Cambara, Estado do Parand, no uso de suas
atribuigdes legais, propde o presente Projeto de Lei Complementar:

Art. 1°- Ficam modificados os Anexos da Resolugio n°® 04/2006, que Instituiu
o Sistema de Plano de Cargos, Vencimentos e Carreira da Camara Municipal de Cambaré, passando a
vigorar, na forma constante desta Lei Complementar.

Art. 2°, Na data da entrada em vigor desta Lei Complementar, o servidor
ocupante de cargo que tenha sido transformado, serd automaticamente enquadrado no novo cargo,
ressalvado, entretanto, as vantagens pessoais.

Art. 3°. Esta Lei Complementar entrar4 em vigor na data de sua publicagdo,
revogando-se as disposi¢des em contrario.

Sala das Sessdes da Camara Municipal de Cambaré, Estado do Parana, em 24

de agosto de 2009.

4 Secretarm
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ANEXO 1

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAQO
(Parte Integrante do Projeto de Lei Complementar n°01/2009)

N° VENCIMENTO
de CARGOS SIMBOLO BASICO
Vagas R$
01 ASSESSOR JURIDICO DA | CC-1 3.000,00
) Y |PRESIDENCIA
01 COORDENADOR CC-2 1.500,00
(] ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO
-[01 - | ASSESSOR LEGISLATIVO &/ 1.500,00
101 / | ASSESSOR ADMINISTRATIVO CcC-2 1.500,00
02 ASSESSOR TECNICO CC-3 900,00
g ANEXO II
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
.3 (Parte Integrante do Projeto de Lei Complementar n°01/2009)
- G.0.: TECNICO - NiVEL SUPERIOR
N° NIVEL PADRAO
de CARGOS C.H.SEMANAL
Vagas
® (o PROCURADOR JURIDICO 1ai7 F 40
01 CONTADOR lal7 F 40
G.0.: TECNICO - NIVEL MEDIO
ND
de CARGOS NIVEL PADRAO |C.H.SEMANAL
Vagas
-01 TECNICO CONTABIL . lal7 E 40
01 TECNICO DE INFORMATICA ial7 D 20
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G.0.: ADMINISTRATIVO

NO

de CARGOS NiVEL PADRAO |C.H.SEMANAL
Vagas

01 AUXILIAR ADMINISTRATIVO I lal7 C 40

01 AUXILIAR ADMINISTRATIVO 11 lal7 D 40

01 RECEPCIONISTA lal7 C 40

01 SECRETARIA I 0y D 40

G.0.: OPERACIONAL

ND

de CARGOS NIVEL |PADRAO |C.H.SEMANAL
Vagas

02 AGENTE OPERACIONAL I 1al?7 |A 40

02 AGENTE OPERACIONAL 11 lal7 |B 40
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ANEXO III

QUADRO DE DESCRICAO DE CARGOS
(Parte Integrante do Projeto de Lei Complementar n°01/2009)

CARGOS:
GO: COMISSAO

CARGOS

ASSESSOR JURIDICO DA PRESIDENCIA

o COORDENADOR ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO
ASSESSOR LEGISLATIVO

ASSESSOR ADMINISTRATIVO

ASSESSOR TECNICO

* - ATRIBUICOES:
ASSESSOR JURIDICO DA PRESIDENCIA:

I - pronunciar-se sobre matéria, que lhe for submetida pelo Presidente;
II - redigir ou examinar todos os atos da Camara Municipal, quando solicitado pelo Presidente;
I1I- participar de sindicdncias e processos administrativos;
IV- analisar e/ou emitir pareceres em processos ¢ relatérios de interesse do Presidente;
V -emitir e opinar sobre a aplicagio de textos de leis. resolugdes, convénios, contratos, decretos
legislativos, regimento interno e regulamentos de interesse da Cimara:
. VI - executar outras atividades correlatas e/ou determinadas pelo Presidente.
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COORDENADOR ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO:

Ao Coordenador Administrativo e Financeiro ¢ incumbido de exercer as atividades ligadas aos
servicos administrativos e financeiros da Camara Municipal, tais como:
I — Administrativo:
a) Servico de Secretaria;
b) Servico de Protocolo e Registro Geral;

¢) Servigo de Recepe¢do e Informacdo;
d) Servico de Arquivo, Documentag¢éo e Biblioteca;
¢) Servico de Expediente Legislativo;
f) Servigo de Pessoal;
g) Servico de Zeladoria e Portaria.

I1 — Financeiro:
a) Contabilidade;
b) Financas;
¢) Material e Patrimoénio.
- exercer outras atividades correlatas ¢/ou determinadas pela Presidéncia.

ASSESSOR LEGISLATIVO
ASSESSOR ADMINISTRATIVO
ASSESSOR TECNICO

Aos Assessores competem:

I - assinar o expediente do Setor sob sua Chefia;

II- submeter & considerac@o do Presidente os assuntos pertinentes ao 6rgdo que chefiam e sujeitos a
decisdo da citada autoridade, prestar-lhe contas do cumprimento de suas determinagdes e cientifica-lo
do andamento dos servicos;

IT1- opinar sobre os assuntos referentes & area de competéncia do érgéo sob sua chefia;

IV - atender as convocagdes para prestagdo de servigo fora do periodo normal de expediente,
obedecido as imposigdes legais;

V - comunicar a autoridade a que se subordina a irregularidade que se verificarem no exercicio de

suas funcdes.
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VI -cumprir, com zelo e pontualidade, seus deveres e as ordens recebidas;

VII - proceder com discrigao e cortesia, no exercicio de suas fungdes;

VIII - usar adequadamente os bens da Camara Municipal, visando o seu melhor aproveitamento e
perfeita conservagio,

IX - sugerir ao chefe imediato as providéncias que julgarem uteis a efetivagdio das finalidades do
Legislativo e ao aperfeicoamento dos respectivos servigos;

X - levar ao conhecimento do chefe imediato as irregularidades de que tiverem ciéncia, em razdo das
funcdes que exercam;

XI - comunicar a quem de direito quando ndo lhe seja possivel comparecer ao servigo, declarando o
motivo dessa impossibilidade, e justificando-se nos termos das disposi¢des que regulam o assunto;
XII — exercer outras atividades correlatas e/ou determinadas pelos seus superiores.
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ANEXO I11
- CARGOS EFETIVOS
QUADRO DE DESCRICAO DE CARGOS
(Parte Integrante do Projeto de Lei Complementar n°01/2009)

CARGO: GO: PROFISSIONAL
Procurador Juridico PADRAO: F

ESCOLARIDADE: Ensino Superior completo CODIGO: CAF
na area, com registro definitivo na OAB

EXIGENCIA: experiéncia na 4rea CHS.: 40h
SUMARIO DAS TAREFAS:
- Compreende e executa as tarefas, primando pela boa qualidade de seu trabalho.

TAREFAS TiPICAS:

- coordenar, controlar e executar as atividades juridicas do Legislativo Municipal;

- pronunciar-se sobre toda matéria legal que lhe for submetida pelo Presidente e demais drgios da
Céamara Municipal;

- redigir ou examinar todos os atos da Camara
Municipal e projetos de lei de iniciativa do Executivo Municipal, justificativas de vetos,
regulamentos, contratos e outros documentos de natureza juridica;

- participar de sindicéncias e processos administrativos e dar-lhes a orientagio juridica conveniente;

- manter atualizado a coletinea de leis municipais, bem como a legislacio federal e estadual de
interesse da Cdmara Municipal;

- representar a Camara em qualquer instincia judicial, atuando feitos em que a mesma seja autora ou
ré, assistente, oponente ou simplesmente interessado;

- analisar e/ou emitir pareceres em processos e relatérios de interesse da Camara, sob o aspecto
juridico;

- emitir e opinar sobre a aplicagdo de textos de leis, resolugdes, convénios, contratos, decretos
legislativos, regimento interno e regulamentos de interesse da Camara:
prestar assessoramento em assuntos de natureza juridica, sobre: pessoal, licitagdes, doagdes,
compras e vendas de bens méveis ¢ iméveis, préstimos municipais, quando for o caso;

- cumprir e fazer cumprir esta Lei Complementar, Atos, Regimento Interno e Resolugdes da Cémara,
na parte referente aos servicos da Camara;

- opinar sobre consultas técnicas, sistemas de organiza¢iio dos trabalhos legislativos, criacdo e
extingdo de cargos. reestruturagdo do Quadro de Pessoal, Plano de Carreira e Concurso Publico.

- executar outras atividades correlatas e/ou determinadas pelo Presidente.
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ANEXO 1

QUADRO DE DESCRICAO DE CARGOS
(Parte Integrante do Projeto de Lei Complementar n°01/2009)

CARGO: GO: TECNICO
PADRAO: E

Técnico Contabil

Func¢do: Contador

ESCOLARIDADE: Ensino Médio completo CODIGO: CAF
Na area com registro no CRC.

EXIGENCIA: experiéncia na area CHS.: 40h
SUMARIO DAS TAREFAS:

- Compreende e executa as tarefas contabeis e financeiras, primando pela boa qualidade de seu
trabalho.

TAREFAS TiPICAS:

- elaborar  levantamento de  balangos, balancetes e  demonstracdio  contabil,
assinando-os como responsavel técnico;

- efetuar cdlculos comerciais, financeiros e de custos;

- organizar os planos e programas;

- efetuar exames de caixas e bancos, avaliagdo de débito e crédito;

- prestar assisténcia aos o6rgfos dirigentes da Camara;

- elaborar a prestagdo. acertos e ajustes de contas em geral;

- confeccionar os extratos de contas de qualquer natureza ou de qualquer tipo de contabilidade;

- efetuar o encerramento de escrituras e contabilidade;

- elaborar o orgamento de caixa, isto €, apuracdo dos controles de caixa e que digam respeito ao
funcionamento da Cémara;

- efetuar calculos de reservas de fundos de provisdes, de avaliagdes, de depreciagdes e
amortizagdes;

- executar quaisquer outros servigos relacionados a contabilidade, or¢amento e finangas.

- executar os servicos de escrituragdo contabil de acordo com normas do Tribunal de Contas do
Estado;

- executar outras tarefas correlatas e/ou determinadas por seus superiores.

K“ Av, Brasil, 1.037 — Centro

Cambara — Parana CEP 86.390-000

PARANA Telefone (43) 3532-1756

E_mail, camaracambara(@globe.com




Cédmara Municipal de Cambaré
— Estado do Parana -

ANEXO III
QUADRO DE DESCRICAO DE CARGOS
(Parte Integrante do Projeto de Lei Complementar n°01/2009)

CARGO: AGENTE OPERACIONAL I GO: OPERACIONAL
Fungdes: Zeladora PADRAO: A
ESCOLARIDADE: Ensino Fundamental CODIGO: CAF
EXIGENCIA: 03 (trés) anos de permanéncia

na classe para promog&o horizontal I1 CHS.: 40h
SUMARIO DAS TAREFAS:

- Executar as tarefas com muito cuidado e zelo.

TAREFAS TIiPICAS:

- efetuar a limpeza e manter em ordem o local de trabalho, varrendo, tirando o pé e encerando as
dependéncias, limpando e lustrando moveis, lavando vidracas, utensilios e instalacdes,
providenciando material e produtos necessarios para a execucdo da limpeza, mantendo assim as
condig¢des de conservagdo e higiene requeridas;

- coletar o lixo, recolhendo e depositando-o na lixeira central;

- mudar a posi¢do dos méveis, quando necessario para efetuar a limpeza. colocando-os nos seus
devidos lugares;

- preparar e servir chd, café, sucos e outros alimentos, quando solicitada;

- efetuar o controle dos materiais utilizados na limpeza e na cantina;

- executar outras tarefas correlatas e/ou determinadas por seus superiores.

- solicitar aos responsaveis, quando necessario, os géneros utilizados;

- conservar a cozinha em boas condicdes de trabalho, procedendo & limpeza dos talheres e demais
utensilios:

- manter os produtos em perfeitas condigdes para serem utilizados;

- controlar o estoque de mercadoria, marcando entrada, saida e saldo;

- efetuar a limpeza do material de cozinha cada vez que forem ocupadas:

- verificar a data de vencimento, dando preferéncia aos produtos com vencimento mais préximo;

- efetuar levantamento de estoque de material de cozinha, anualmente, para fins de patriménio:

- preparar o café, cha, com os produtos disponiveis, diariamente ou quando solicitado; suprir as

salas com dgua para beber , café, chd em garrafas térmicas;

- zelar pela higiene e satde;

- executar outras tarefas correlatas e/ou determinadas por seus superiores.
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ANEXO I |
QUADRO DE DESCRICAO DE CARGOS
(Parte Integrante do Projeto de Lei Complementar n°01/2009)

CARGO: AGENTE OPERACIONALII GO: OPERACIONAL
Fungdes: Zeladora PADRAO: B
ESCOLARIDADE: Ensino Fundamental CODIGO:CAF
EXIGENCIA: 02 na classe | CHS.: 40h
SUMARIO DAS TAREFAS:

- Executar as tarefas com muito cuidado e zelo.

TAREFAS TiPICAS:

- efetuar a limpeza e manter em ordem o local de trabalho, varrendo, tirando o pé e encerando as
dependéncias, limpando e lustrando moveis, lavando vidragas, utensilios e instalagdes,
providenciando material e produtos necessarios para a execugio da limpeza, mantendo assim as
condigdes de conservagdo e higiene requeridas;

- coletar o lixo, recolhendo e depositando-o na lixeira central;

- mudar a posi¢io dos méveis, quando necessario para efetuar a limpeza. colocando-os nos seus
devidos lugares;

- preparar e servir ché, café, sucos e outros alimentos, quando solicitada;

- efetuar o controle dos materiais utilizados na limpeza e na cantina;

- solicitar aos responsaveis, quando necessdrio, os géneros utilizados;

- conservar a cozinha em boas condigdes de trabalho, procedendo & limpeza dos talheres e demais
utensilios:

- manter os produtos em perfeitas condi¢des para serem utilizados;

- controlar o estoque de mercadoria, marcando entrada, safda e saldo:

- efetuar a limpeza do material de cozinha cada vez que forem ocupadas;

- verificar a data de vencimento, dando preferéncia aos produtos com vencimento mais préximo;

- efetuar levantamento de estoque de material de cozinha, anualmente, para fins de patrimbnio;

- preparar o café, cha, com os produtos disponiveis, diariamente ou quando solicitado; suprir as

salas com agua para beber , café, chd em garrafas térmicas;

- zelar pela higiene e saude;

- executar outras tarefas correlatas e/ou determinadas por seus superiores.
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ANEXO 11
QUADRO DE DESCRICAO DE CARGOS
(Parte Integrante do Projeto de Lei Complementar n°01/2009)

CARGO: GO: ADMINISTRATIVO

Recepcionista PADRAO: C

Cargo Isolado

Fun¢des administrativas. CODIGO: CAF

ESCOLARIDADE: Ensino Fundamental Completo

EXIGENCIA: Atendimento ao publico CHS.:40h

SUMARIO DAS TAREFAS:

- compreende as atribuiges que se destina a executar, sob supervisdo, sobre trabalhos

administrativos de rotina.

TAREFAS TIPICAS:

A) QUANTO A FUNCAO DE RECEPCIONISTA:
zelar pelo horério de abertura e fechamento da repartlc;ao

- hastear e arrear os pavilhdes nacionais, estaduais ¢ municipais, quando for o caso;

- localizar através de ramal interno, servidores da Administrag@o, para atendimento ao publico;

- efetuar atendimento ao publico, encaminhando-o as repartigdes competentes;

- recortar e arquivar artigos de jornais que dizem respeito 4 Administragao;

- controlar o uso da sala de reunides da Camara;

- distribuir as correspondéncias aos devidos destinos:

- executar outras tarefas correlatas e/ou determinadas por seus superiores.

- protocolar a entrada e saida de documentos, autuar os documentos recebidos e preencher e
arquivar fichas de registro de processos:

- receber, conferir e registrar o expediente, distribuir e expedir a correspondéncia e preparar
documentos para expedi¢ao:

- atender o publico interno e externo e informar consultando ficharios e documentos;
de trabalhos previamente datilografados ou impressos;

- encaminhar os processos as unidades competentes e registrar sua tramitagao;

- encaminhar despachos e informagdes que devem ser submetidos & consideragéo superior;

- preencher requisi¢des de material, formulérios de inventario e demais fichas e registros relativos a
administracdo de material da Camara;
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ANEXO 111

QUADRO DE DESCRICAO DE CARGOS
(Parte Integrante do Projeto de Lei Complementar n°01/2009)

CARGO: GO: ADMINISTRATIVO

Auxiliar Administrativo I PADRAO: C

ESCOLARIDADE: Ensino Médio completo CODIGO: CAF

ou Pos-Médio. CHS.: 40h

EXIGENCIA: experiéncia nas éreas de rotinas administrativas minimo de 3 (irés) anos na

classe para promogéo horizontal para a classe I1

SUMARIO DAS TAREFAS:
- Compreende e executa as tarefas rotineiras primando pela boa qualidade de seu trabalho.

TAREFAS TiPICAS:

- orientar e proceder a tramitacdo de processos, orgamentos, contratos ¢ demais assuntos
administrativos, consultando documentos em arquivos e fichdrios, levantando dados, efetuando
calculos e prestando informagdes quando necessdrios;

- elaborar, redigir, revisar, encaminhar e eventualmente datilografar cartas, oficios circulares,
tabelas, graficos, instrugdes, normas, memorando e Outros;

- participar de estudos e projetos a serem elaborados e desenvolvidos na 4rea administrativa;

- elaborar relatorios de atividades com base em informagdes de arquivos, ficharios e outros:

- executar outras tarefas correlatas e/ou determinadas por seus superiores.
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ANEXO II1

QUADRO DE DESCRICAO DE CARGOS
(Parte Integrante do Projeto de Lei Complementar n°01/2009)

CARGO: GO: ADMINISTRATIVO
Auxiliar Administrativo 11 PADRAO: D
ESCOLARIDADE: Ensino Médio completo CODIGO: CAF

ou Pés-Meédio. CHS.: 40h

EXIGENCIA: experiéncia nas dreas de rotinas
administrativas e financeiras.

SUMARIO DAS TAREFAS:
- Compreende e executa as tarefas rotineiras primando pela boa qualidade de seu trabalho.

TAREFAS TIiPICAS:

- orientar e proceder a tramitagho de processos, or¢amentos, contratos e demais assuntos
administrativos, consultando documentos em arquivos e fichdrios, levantando dados, efetuando
célculos e prestando informagdes quando necessarios:

- elaborar, redigir. revisar, encaminhar e eventualmente datilografar cartas, oficios circulares,
tabelas, gréificos, instrugdes, normas, memorando € outros:

- participar de estudos e projetos a serem elaborados e desenvolvidos na area administrativa;

- elaborar relatorios de atividades com base em informagdes de arquivos, ficharios e outros;

- executar outras tarefas correlatas e/ou determinadas por seus superiores.
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ANEXO 111
QUADRO DE DESCRICAQ DE CARGOS
(Parte Integrante do Projeto de Lei Complementar n°01/2009)

CARGO: GO: ADMINISTRATIVO
Secretaria PADRAOQO: D
ESCOLARIDADE: Ensino Médio completo CODIGO:CAF

ou Pos-Médio. CHS.: 40h

EXIGENCIA: experiéncia nas 4reas de rotinas administrativas e minimo de 3 (trés) anos na classe
para promoc¢ao horizontal.

SUMARIO DAS TAREFAS:

- Compreende e executa as tarefas rotineiras primando pela boa qualidade de seu trabalho.
TAREFAS TIPICAS:

redigir e datilografar e/ou digitar: cartas, oficios, circulares, tabela graficos e outros documentos
apresentando em forma padronizada ou segundo seu préprio critério, providenciando a reprodugéo
necessaria e despachos a quem de direito:

organizar agenda de compromissos, registrando horario, data e informando aos interessados com
antecedéncia;

organizar ¢ manter arquivo de documentos referentes ao setor, procedendo & classificagdo,
etiquetagem e guarda dos mesmos, para facilitar consultas;

atender telefonemas, solicitar por requisigbes materiais necessarios ao bom desempenho das
tarefas;

recepcionar pessoas, prestando-lhes informagdes e esclarecimentos, marcando entrevistas,
anotando recados para providéncias cabiveis;

manter contatos internos e externos, visando prestar e obter informagdes e confirmando horério de
reunides, entrevistas e demais compromissos assumidos pela chefia;

distribuir e coordenar servigos externos com referéncia a entrega de correspondéncia, servigos
bancdrios e outros, para dar cumprimento as necessidades administrativas;

secretariar reunides, registrando os assuntos tratados, para elaboragio de atas;

redigir documentos de informagdes simples, como: memorandos, despachos, informacdes,
comunicag¢des internas e externas, etc.

organizar e manter em dia a coletdnea de leis, decretos, portarias, regulamentos, diretrizes, ordens
de servigos, circulares, resolugdes e demais atos de interesse da Secretaria:

rever todo o expediente a ser submetido a despacho do Coordenador;
executar outras tarefas correlatas e/ou determinadas por seus superiores.

~
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CARGO: GO: TECNICO
Técnico de Informatica PADRAO: D
ESCOLARIDADE: Ensino Médio completo CODIGO: CAF
ou Pos-Médio. CHS.: 40h

ANEXO 111

QUADRO DE DESCRICAO DE CARGOS

(Parte Integrante do Projeto de Lei Complementar n°01/2009)

EXIGENCIA: experiéncia na drea e minimo de 3 (trés) anos na classe para promogio horizontal.

SUMARIO DAS TAREFAS:
- Compreende e executa as tarefas rotineiras primando pela boa qualidade de seu trabalho.

TAREFAS TIPICAS:

- analisar 0s programas, prever e escolher os recursos necessdrios ao procedimento: CPUs,

terminais, impressoras, unidades de disco, unidades de fita e outros:

- selecionar e colocar em funcionamento programas bésicos e aplicativos, de acordo com a

programacao;

observar os programas em execugfio, detectar problemas ou falhas na execugio das tarefas e

providenciar solugdes:

manter copias de seguranga dos sistemas e informagdes existentes;

executar testes de sistemas em desenvolvimento, ou participar de sua execugdo, e encaminhar os

resultados a equipe de desenvolvimento;

tomar os cuidados e providéncias de conservagiio e manutengio recomendadas pelos fabricantes

dos equipamentos;

orientar os servidores que auxiliem na execugio das tarefas tipicas da classe:
digitar todos os trabalhos da Camara Municipal que lhe forem solicitado:
executar outras tarefas correlatas e/ou determinadas por seus superiores.
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ANEXO IV

QUADRO DO SISTEMA DE AVALIACAO DO ESTAGIO PROBATORIO DO SERVIDOR
PUBLICO

(Parte Integrante do Projeto de Lei Complementar n°01/2009)

Este Anexo dispde sobre o Estagio Probatério dos Servidores Publicos da Camara

Municipal de Cambard, admitidos através de Concursos Piblicos para Cargos de Provimentos
Efetivos.

L. O servidor nomeado para Cargo de provimento efetivo devera cumprir o
estagio probatorio por prazo ininterrupto de trinta e seis meses, durante o qual serd avaliado sobre os
aspectos téenicos, administrativos e de conduta pessoal e profissional, numa escala, de 01 (um) a 05
(cinco) pontos, de acordo com o ADENDO I do presente anexo, que passa a fazer parte integrante
desta Lei Complementar, tomando-se por base os seguintes fatores:

a) assiduidade:

b) disciplina:

¢) competéncia:

d) produtividade:
e) responsabilidade

2. A avaliagdo ficard a cargo da Comissdo Especial designada pelo
Presidente e composta de no minimo 03 (irés) pessoas.

3. A aplicagdo do sistema de avaliagio ao servidor em estagio probatério
dar-se-a:

3.1 - no primeiro e terceiro quadrimestre de efetivo exercicio,
respectivamente;

3.2 - quatro meses antes do término do estagio probatério.

O servidor que, no periodo de avaliagdo. houver trabalhado em mais de
um local, sera avaliado pela Comissfo. ouvidas as responsaveis dos setores em que atuou.
4. Enquanto submetido ao estagio, o servidor ndo poderd afastar-se do
exercicio do Cargo ou Funggo, salvo nas seguintes hipoteses, na forma da lei:
4.1 - férias;
4.2 - casamento;
4.3 - luto;
4.4 - tratamento de saude;
4.5 - licenga a gestante, a adotante e & paternidade;
4.6 - convocagdo para o servigo militar.
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Os afastamentos legais suspendem a avaliagdo do estdgio probatério, que

. continuard a contar pelo tempo faltante, na data em que o estagidrio reassumir o efetivo exercicio do
Cargo.

Seréa considerado aprovado no estagio probatorio o servidor que obtiver, ao
final da terceira avaliacdo, desempenho igual ou superior ao seguinte niimero de pontos, em cada um
dos fatores:

a) assiduidade: 27 pontos;
b) disciplina: 36 pontos;
¢) competéncia: 45 pontos;

d) produtividade: 36 pontos;
e) responsabilidade: 54 pontos.

. §1° - O servidor que ndo concordar com o resultado de suas
avaliagbes, terd o direito de recorrer administrativamente a uma comissdo, a ser designada
especificamente para este fim. num prazo de 10 (dez) dias, a contar da respectiva ciéncia.

§ 2° - Se o parecer final for contrério & permanéncia do servidor no quadro
ou no novo Cargo ou Fungio, o mesmo sera exonerado de oficio.
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ANEXO V

COORDENADORIA ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA )
FICHA DE AVALIACAO DE SERVIDOR EM ESTAGIO PROBATORIO
(Parte Integrante do Projeto de Lei Complementar n°01/2009)

INOIMIBE cocsciiiningingiimsssismssssmossss i sass i imh s baanepsssse mossess smssessssmsmonss sommersass eaneses
CARIGO: . o.cversomscomsssssmmnsssasssssyossivaioss DN CRO ccssssuicinisionssrsisaosyssissasssssisssssioss
LOTACAO: .oooirererssiseseoieis e csessssesssnesssesss s esesesssessssssessesssssessseessssesons
PERIODO DE AVALIACAO: ... Vs { s B! N T

1. ESCALA DE PONTUACAO: (1) Nunca ou Muito Pouco
(2 ) Raramente ou Pouco
(3) As vezes ou razoavelmente
(4) Freqlientemente ou Muito
(5) Sempre ou Profundamente

2. FATORES DE AVALIACAOQ:
ASSIDUIDADE:
() Cumpre o horério de trabalho.
() S0 se ausenta do local de trabalho com o conhecimento e autorizagio da chefia imediata.
() Quando falta ao trabalho o faz com justificativa.
DISCIPLINA:
() Observa as normas relativas ao trabalho e & apresentagdo pessoal.
() Observa a hierarquia fincional e cumpre com presteza as atribuigdes e encargos recebidos.
() Trata com urbanidade as pessoas no ambiente de trabalho interno e externo.
() Observa os principios ético-profissionais no desempenho de suas funcdes.
COMPETENCIA:
() Assimila, com facilidade e rapidez, as tarefas que lhe sio transmitidas, mesmo aquelas que
fogem a sua rotina, _

) Conhece o servigo que executa.

) Comunica-se de forma objetiva.

) Desenvolve o trabalho, mesmo sem receber orientagio especifica.

) Troca experiéncias com outros colegas e os auxilia na busca de solucdes relativas a
problemas de trabalho.

PRODUTIVIDADE:

() O volume de trabalho produzido é proporcional a sua complexidade.

() Executa o trabalho no prazo previamente acordado com o chefe imediato.

() Aplica as instrugdes necessarias a execucio do trabalho.

() O nivel de atengio e de interesses que dispensa ao trabalho ¢ suficiente para levar a um

resultado de boa qualidade.

S —
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RESPONSABILIDADE:

) Exerce com zelo a dedicagfo as atribui¢des do Cargo.

) Zela pela economia de material e pela conservagio do patriménio da Camara.
) Cumpre os compromissos de trabalho dentro dos prazos estabelecidos.

) Revisa e aprimora os trabalhos.

) Assume as conseqiiéncias de suas proprias atitudes.

) Procura atualizar-se e aperfei¢oar-se.

—— — — p— —

3 AVALIADORES: .cciiiunninrmsnmissmbammnisii

. 4. RESULTADO DA AVALIACAO:

FATORES PONTOS
ASSIDUIDADE
DISCIPLINA
COMPETENCIA
PRODUTIVIDADE
RESPONSABILIDADE
TOTAL

4.1 - ESCALA DE CONCEITOS (CADA AVALIACAOQ):
22 a 65 pontos - Insatisfatoria

66 a 87 pontos - Bom

88 a 110 pontos - Otimo

5. PARECER DA CHEFIA (NAS PRIMEIRAS AVALIACOES):
() Alerta sobre aspectos nio satisfatorios na avaliagdo.

. () Encaminhar para treinamento especifico, com indicacdo das éreas.
() Reavaliagdo das fung¢des em determinados aspectos em que poderia haver melhoria.
R I e
() Desempenho satisfatorio.
OBSERVAGOES?: i sy siissssstii et emsmmmssassassrmmonserassss
nome/cargo/assinatura
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6. PARECER DA CHEFIA APOS A TERCEIRA AVALIACAO:
() Apto. Atende os requisitos basicos da fungio.
() Apto., com indica¢@o para treinamento.
() Naéo apto. Encaminhar para exoneragio.

OBSERVACOES:

nome/cargo/assinatura

7. CIENCIA E ASSINATURA DO AVALIADO:
Tomei conhecimento da presente Avaliacio.

(0: 1422 A Tale) o6 —————

...................................................................................
...................................................................................

...................................................................................

Cémara Municipal, ........ / cccovuennnnn. / 2,009,
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ANEXO VI

QUADRO DO SISTEMA DE AVALIACAO DO SERVIDOR EFETIVO
(Parte Integrante do Projeto de Lei Complementar n°01/2009)

AVALIACAO DOS SERVIDORES EFETIVOS

A Avaliagdo de Desempenho para os Servidores da Camara Municipal ocupantes de Cargo de
Provimento Efetivo compde-se dos seguintes instrumentos:

ADENDO I - Manual de Instrugéo:

ADENDO II - Ficha de Avaliagdo do Servidor Efetivo ocupante de Cargo de Carreira;

ADENDO 111 — Ficha de Avaliagdo do Servidor Efetivo Ocupante de Cargo em Comissdo ou de
Chefia.

O servidor que néo concordar com o resultado de sua avaliagdio de desempenho, tera direito de
recorrer administrativamente, num prazo de 30 (trinta) dias tteis, a contar da respectiva tomada de
conhecimento.

Do processo de avaliagio de desempenho do servidor ocupante de Cargo de Carreira, poderdo
resultar, na forma dos respectivos formulérios:

a) abertura de sindicéncia:

b) adverténcia.

MANUAL DE INSTRUCAO

1. OBJETIVOS

A Avaliag¢@o de Desempenho objetiva:

a) aprimorar o quadro funcional de forma a promover a melhoria dos servigos prestados a
populagéo, através de programas de treinamento e de capacitagfo dos servidores:

b) aferir - capacidade para elaborar e organizar trabalhos, definindo prioridades, distribuindo as
atividades a serem realizados de maneira adequada;

¢) avaliar o desempenho do servidor ocupante de Cargo de carreira para sua promogao por
mérito, nos termos do respectivo Plano de Carreira:

d) avaliar o desempenho de servidores ocupantes de fun¢des distintas de seus Cargo de origem.

2. APLICACAO DO SISTEMA DE AVALIACAO DE DESEMPENHO
2.1 A aplicagio do sistema de Avaliagdo de Desempenho ficard a cargo de uma Comissdo
Permanente de Avaliacdo, composta pelos seguintes membros: '
o 0 Procurador Juridico;
e 0 Chefe imediato ou um servidor indicado por ele;
e um servidor que atue no mesmo setor do avaliado, indicado por este;
e um servidor indicado pelo Presidente da Camara.
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2.2

23

A avaliacdo de desempenho de servidores efetivos ocupantes de Cargo em Comisséo ou de
fungdo de Chefia serd feita pelos servidores a eles subordinados.

O servidor que, no periodo de avaliagio, houver trabalhado em mais de um local, serd avaliado
pela Comissdo referida no item 2.1, ouvidas as Chefias dos setores em que atuou.

3. REGRAS PARA A APLICACAO DA AVALIACAO DE DESEMPENHO:

31
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3.3

3.6

Periculosidade - os instrumentos de Avaliagio de Desempenho serdo processados de maio a
junho de cada ano, com resultados parciais e/ou finais, quando for o caso; bem como
providéncias a serem adotadas, os resultados de cada duas avaliagdes serdo cumulativos, ou
seja, obter-se-4 o resultado final de uma Avaliagdo de Desempenho ao final da segunda
avaliagfo;

Anélise Prévia - a Comissdo de Avaliagdo a que se refere o item 2.1, fard uma anélise prévia
da atuag@o do servidor no periodo em que o mesmo serd avaliado, sem a presenga deste;
Entrevista de Avaliagio - apos a analise prévia, a Comissio de Avaliagfo, através de dialogo
aberto e franco com o servidor. fard a avalia¢@o propriamente dita do mesmo;

Sigilo - tomarao conhecimento do teor de Avaliagdo de Desempenho. o avaliado, a Comissdo
de Avaliacdo, o Chefe imediato e o responsdvel pelo arquivamento do processo;
Arquivamento - o processo de Avaliagio de Desempenho sera arquivado no prontudrio do
servidor;

Ata - a realizagfio de cada Avaliacdo de Desempenho devera ser registrada em ata, constando o
respectivo resultado, sem detalhamento.

4. VICIOS A SEREM EVITADOS NA AVALIACAO DE DESEMPENHO

4.1 O processo de Avaliagdio de Desempeno ndo podera conter em hipétese alguma, os
seguintes vicios, sob pena de levar o mesmo ao descrédito ¢ a desconfianca, podendo
resultar, inclusive, na sua nulidade:

4.2 Subjetivismo - tendéncia do avaliador em atribuir ao avaliado as qualidades e defeitos
inerentes a si proprio;

4.3 Unilateralidade - tendéncia do servidor em se a ter a aspectos ou caracteristicas que
julga ser relevantes, independentemente de uma visdo mais abrangente e completa;

4.4 Efeito de halo - quando o avaliador permite inconscientemente, que um aspecto do
carater ou do desempenho do avaliado influencie o todo da avaliag@o;

4.5 Paternalismo - postura tipica de se enxergar o servidor como alguém acima de quaisquer
criticas, mesclada com uma tendéncia a ser excessivamente tolerante quanto as suas
eventuais falhas de conduta e desempenho;

4.6 Protecionismo - tendéncia a ser especialmente tolerante e condescendente com um ou
mais servidores, em detrimento dos demais, o que configura um quadro de injusti¢a e de
flagrante violagdo das mais simples regras de ordem ética; resultantes do despreparo do
Avaliador:
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4.6.1 descompromisso - quando o avaliador ndo quer se comprometer com a aplicagiio e o
resultado da avaliagdo;

4.6.2 supervalorizagdo - atribui¢fo ao avaliado de valores superiores aos por ele possuidos;
4.6.3 desvalorizagio - atribuigdo ao avaliado de valores inferiores aos por ele possuidos.

Para evitar estes vicios, recomenda-se ao avaliador:

a) ndo comparar o avaliado a si mesmo;

b) ndo se ater a aspectos especificos, mas sim a uma visdo geral do avaliado;

¢) ndo ficar indiferente. mas tomar uma decisio;

d) evitar a supervalorizac@o e sub avaliacfio;

e) utilizar, prioritariamente, a base técnica da avaliacio, combatendo todas as formas de
paternalismo, protecienismo e sentimentalismo;

f) preocupar-se em agir sempre de forma ética.

. 5. FATORES E SUBFATORES DA AVALIACAO DE DESEMPENHO
5.1 SERVIDORES EFETIVOS
a) Assiduidade: — considere o numero de faltas que o servidor apresenta por justificativa ou nfo,
se frauda seu trabalho deniro do hordrio previsto;
b) Atengdo e Qualidade no Trabalho — considere o cuidado com a qual o servidor desempenha
suas tarefas. Leve em conta o resultado final;

= ¢) Conhecimento do Trabalho — verifica o grau de dominio dos servigos sob sua
responsabilidade, 4 nogdo tedrica ¢ a capacidade de aplicagfo pratica;

d) Disciplina — verifica se o servidor cumpre as normas e obrigagdes inerentes as atribuigdes do

P emprego que ocupa, bem como, se ele cumpre as determinagdes superiores;

e e) Competéncia:

e.1 Dedicacfio e Auto Desenvolvimento - se o servidor demonstra disposi¢do € interesse para
exercer as suas atribui¢bes e para buscar o seu aperfeicoamento pessoal, visando a
melhoria da qualidade do servigo prestado;

e.2 Cooperagho - se o servidor tem disposi¢fo para auxiliar seus colegas na execugfio de suas
atividades, bem como capacidade de estimular ¢ realizar trabalhos em equipe;

) Produtividade:
. £1 Quantidade do Trabalho — se o volume de trabalho realizado pelo servidor num periodo
preestabelecido ¢ significativo ou ndo;
£2 Qualidade do Trabalho - se o resultado do trabalho do servidor foi ou é satisfatério em
relagdo aos objetivos estabelecidos.
2) Responsabilidade:
g.1 Etica Profissional - responsabilidades no manuseio das informacdes a que o servidor tem
acesso;

g.2 Causa-efeito das Decisdes - capacidade de tomar decisdes, identificando e assumindo as
suas conseqiiéncias.
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Serd atribuido ao servidor, em cada um dos fatores ou sub-fatores enumerados no item anterior,
um dos seguintes conceitos, consoante formuldrios préprios:

a) E - Excelente — sempre atende as expectativas;

b) MB - Muito Bom - fregiientemente atende as expectativas:

c) B - Bom — atende as expectativas, se de interesse;

d) R - Regular - raramente atende as expectativas;

e) I - Insatisfatoria - nunca atende s expectativas.

5.2 SERVIDORES OCUPANTES DE CARGOS EM COMISSAO OU FUNCAO DE CHEFIA
Os servidores ocupantes de Cargos de Comissfo ou de Fungfo de Chefia serdo avaliados de

acordo com 0s seguintes fatores:
a) Assiduidade: Pontualidade; Freqiiéncia e Permanéncia — considere o nimero de faltas que o

servidor apresenta por justificativa ou ndo, se frauda seu trabalho dentro do hordrio previsto;

. b) Disciplina — considere se o servidor cumpre ou nfo as normas e obrigacdes inerentes as suas
atribui¢des, bem como, se cumpre as determinagdes superiores;

¢) Conhecimento do Trabalho - conhecimentos das técnicas e métodos referentes as atividades
profissionais de sua area de atuagio;

d) Organizacdo de Trabalho - capacidade para elaborar e organizar trabalhos, definindo
prioridades, distribuindo as atividades a serem realizados de maneira adequada;

Y ¢) Acompanhamento e Avaliagdo dos Resultados - capacidade para acompanhar as atividades de
= sua drea de trabalho, tendo em vista a obten¢@o dos resultados previstos, bem como para
i avaliar e programar as atividades em func¢ao dos resultados obtidos;

P f) Tomada de Decisio - capacidade de analisar as causas e apresentar opgdes adequadas para a
solugdo de problemas;

R g) Lideranga e Desenvolvimento de grupos-capacidade para compreender, negociar, incentivar e
obter a participa¢do e a colabora¢dio das pessoas nos trabalhos de equipe, administrando os
possiveis conflitos, em torno de novas idéias e a¢des;

h) Transmissdo de Informagdes - capacidade de transmitir informagdes, expressando-se de
maneira logica e objetiva;

. i) Relacionamento e Supervisdo - capacidade de respeitar pessoas € grupos em Seus
relacionamentos, bem como, a analise da forma pela qual utiliza a autoridade do emprego na
orientagfio e acompanhamento de seus subordinados em situacdes de trabalho;

) Capacitagio Profissional — engloba a base do conhecimento tedrico e técnico e a capacidade de
aplicacfio pratica dos mesmos.
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Sera atribuido ao servidor ocupante de Cargo em Comissdo ou de Fungio de Chefia, em cada um
dos fatores enumerados no item anterior, um dos seguintes conceitos, consoante formulario proprio:

a) E — Excelente — se o servidor jamais deixou de atender as expectativas;
b) MB - Muito Bom — se o servidor freqiientemente atende as expectativas;
c) B-Bom - se o servidor atende as expectativas, se de interesse:

d) R - Regular — se o servidor raramente atende as expectativas;

e) I - Insatisfatoria — se o servidor nunca atende as expectativas.

Camara Municipal, ..........ooviveevenneenn.de 2009,

k\—‘ Av, Brasil, 1,037 — Centro

Cambara — Parand CEP 86.390-000
PARANJQ Telefone (43) 3532-1756

E _mail. camaracambara@globo.com




Camara Municipal de Cambara

— Estado do Parana -

ANEXO VII
COORDENADORIA ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA

(Parte Integrante do Projeto de Lei Complementar n°01/2009)

FUNCOES GRATIFICADAS
QUANTIDADE | DENOMINACAOQO COEFICIENTE | SIMBOLO
01 Servigo de Secretaria e Expediente 30% a 100% FGC
01 Servi¢o de Portaria 30% a 100% FGC

Os coeficientes da Funcdo Gratificada serfio calculados sobre o vencimento basico da carreira do

Servidor.
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ANEXO VIII

DAS NORMAS GERAIS DE ENQUADRAMENTO
(Parte Integrante do Projeto de Lei Complementar n°01/2009)

A supervisdo e a coordenacio dos processos de enquadramento e de
reenquadramento sdo de responsabilidade do Conselho de Politica de Administragdo e Remuneragdo
de Pessoal e a Comiss3o Especial, em articulagdo com o o6rgo responsavel pela movimentagdo de
pessoal observadas as normas dispostas em regulamentagdo especifica ¢ o previsto nesta Lei
Complementar.

Para cumprir o aqui disposto, o Conselho ¢ a Comissdo se valerdo dos
assentamentos funcionais e de informagdes colhidas junto ao o6rgdo onde estejam lotados os
servidores.

Os servidores ocupantes de cargos de provimento efetivo, exceto os
servidores em estdgio probatério, serdo enquadrados no nivel e padrdo correspondente, cujas
atribui¢des sejam da natureza e grau de dificuldade semelhante aqueles que estiveram
desempenhando na data de vigéncia desta Lei Complementar.

Os atos coletivos de enquadramento serdo baixados sob forma de listas
nominais, através de ato do Presidente da Camara, fundamentado em pronunciamento conclusivo do
Conselho de Politica de Administracio e Remuneraggo de Pessoal e do Chefe do érgéo responsavel.

Para efeito do enquadramento dos atuais servidores da Camara Municipal
nos cargos previstos neste plano e critérios constantes dos Anexos I, II, ITI, IV e VII desta Lei
Complementar, serdo observados os seguintes fatores:

I - efetivo exercicio, na data da vigéncia desta lei Complementar, de atribui¢des iguais ou
semelhantes as da classe onde serdo enquadrados;

IT - classe e padrdo em que se encontrarem os referidos servidores na data de vigéncia desta Lei
Complementar;

[II - faixa de vencimentos, no caso de cargos isolados, bem como dos servidores inativos:

IV - tempo de servico prestado ao Municipio de Cambara, tanto na Administragdo direta, indireta
ou fundacional;

V - grau de escolaridade exigivel para o exercicio da fungio;

VI - habilitag@o legal para o exercicio de profissdo regulamentada.

Os requisitos a que se referem os incisos IV e V. serfio dispensados para
atender unicamente a situagdes de fato preexistentes & data de vigéneia desta Lei Complementar,
excetuando-se o enquadramento em classes de padrdo superior.
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Nao se inclui na dispensa objeto deste artigo o requisito de habilitagio legal
para o exercicio de profissdo regulamentada.
A apuragio do tempo de servico sera feita em dias e serio convertidas em

anos, considerando o ano como de 365 (trezentos e sessenta e cinco) dias.
A cada dois anos de servigos prestados a Camara Municipal, correspondera a
um nivel, conforme estabelecidos nos Anexo III desta Lei Complementar, para efeito de

enquadramento.
Sempre que da contagem de tempo de servigos referida acima, resultar nivel

fracionado, o servidor sera enquadrado no nivel imediatamente superior.
Para efeito do fechamento do calculo do tempo de servigo de cada servidor
sera considerado o dia 31 (trinta € um) de dezembro do ano de 2.008.

Do enquadramento ndo podera resultar redugéio de vencimento bésico.

O Presidente fard publicar as listas nominais de enquadramento num prazo

de até 90 (noventa) dias contados da vigéncia desta Lei Complementar.

O servidor cujo enquadramento tenha sido feito em desacordo com as
normas desta Lei Complementar podera. no prazo de 30 (trinta) dias, contados da data de publicago

do ato, dirigir ao Chefe do érgao, petigdo de revisio, devidamente fundamentada.

O Chefe do CAF, apos consulta ao Conselho e Comissdo Especial, devera
decidir sobre o requerimento nos 60 (sessenta) dias que se sucederem ao recebimento da petigéo,
encaminhando o processo para ratificagio ao Chefe do Legislativo.

A petiglio da revisdo serd apreciada se interposta por escrito e desde que
contenha elementos comprobatérios que possibilitem a constatagio de possivel erro, omissdo ou

preteri¢ao.
A emenda de retificagdo do Presidente sera publicada no maximo em 03

(trés) dias apos o encaminhamento do processo conforme referenciado no paragrafo anterior.
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Em_05 1/ 129 4
Substitutivo a0 Projeto de Lei Complementar N° 01/2009 7" &

“Altera os Anexos I, II e [II da Resolugdio n® 04, de 30/06/70d6f/'30/81stmm de
Plano de Cargos, Vencimentos e Carreiras, dos Semdmes/ da Céamara
Municipal de Cambara e da outras providéncias™.

A Mesa da Camara Municipal de Cambara, Estado do Parana, no uso de suas
atribuicdes propde o seguinte Substitutivo ao Projeto de Lei Complementar
01/1009.

Art. 1°- Ficam alterados os Anexos I, I e III da Resolugdo n°04, de
30/06/2006, do Sistema de Plano de Cargos, Vencimentos e Carreiras, dos Servidores da Camara
Municipal de Cambard, de acordo com os constantes desta Lei Complementar.

Art. 2°, Ficam inalterados os demais anexos da referida Resolugao.

Art. 3°. Na data da entrada em vigor desta Lei Complementar, o servidor
ocupante de cargo que tenha sido transformado, sera automaticamente enquadrado no novo cargo,
ressalvado, entretanto, as vantagens pessoais.

Art. 4°. Esta Lei Complementar entrard em vigor na data de sua publicacdo,
revogando-se as disposigdes em contrario.

Mesa da CAmara Municipal de Cambara, Estado do Parana, em 05 de outubfo

de 2009,
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