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(PROJETO DE LEI N° 02/2003 — CMA)

LEI N°1.487 DE 27 DE AGOSTO DE 2.003

SUMULA: Disp&e sobre o Plano de Cargos e Salarios
dos Servidores Publicos da Camara Municipal de
Andira — PR, e da outras providéncias.

CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Fica instituido o Plano de Cargos e Salarios, com a finalidade de proporcionar a
valorizacdo e a dignificacdo das funcdes dos servidores ocupantes dos cargos no Servico
Publico da Camara de Vereadores do Municipio de Andira - Estado do Parana.

Art. 2° O Plano de Cargos e Salarios sera integrado pelos anexos:

| - Quadro de Cargos e Salarios - Anexo I;

Il - Cargos em Comissdo — Anexo ll;

[Il - Descrigdo de Cargos — Anexo llI;

IV - Ficha de Avaliagéo dos Servidores da Camara Municipal em Estagio Probatorio - Anexo
v,

V - Descricdo dos Fatores de Avaliagdo de Desempenho dos Servidores da Camara
Municipal em Estagio Probatorio - Anexo V;

VI - Ficha de Avaliacdo de Desempenho dos Servidores da Camara Municipal - Anexo VI;

VIl - Descricdo dos Fatores de Avaliagdo de Desempenho dos Servidores da Camara
Municipal - Anexo VII.

Art. 3° Os servidores integrantes dos cargos de carreira da Camara Municipal seréo
regidos pelo Regime Estatutario, conforme Lei Municipal n°® 1.170/93 - Estatuto dos
Funcionarios Publicos Municipais.

CAPITULO Il
DO INGRESSO E DO ESTAGIO PROBATORIO
Art. 4° A investidura em Cargos Publicos na Camara de Vereadores do Municipio de
Andird — PR, dependera de aprovacdo em concurso publico, na forma prescrita no Estatuto

dos Funcionarios Publicos Municipais.

Paragrafo Unico. O Concurso Publico sera de provas escritas, podendo ser utilizadas
também provas de titulos e provas praticas.

Art. 5° Ficam reservadas trés por cento (03%) das vagas de concurso publico, para
portadores de deficiéncia.

Art. 6° O Presidente do Legislativo baixara ato, através de edital especifico, indicando:
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| - nimero de vagas a serem preenchidas;

Il - requisitos minimos necessarios para inscricdo do candidato;
lll - regime juridico, cargo, carga horaria semanal e piso salarial;
IV - prazo de validade do concurso;

V- outras informagdes julgadas necessarias

Art. 7° O servidor nomeado para o cargo de provimento efetivo, ao entrar em exercicio
no piso salarial do Quadro de Cargos e Salérios, ficara sujeito a estagio probatério pelo prazo
ininterrupto de trés anos.

8 1° No periodo mencionado no caput deste artigo, serdo apuradas as habilidades e a
capacidade funcional do servidor, observados os requisitos:

| — Idoneidade Moral;

Il — Pontualidade e Assiduidade;
[Il — Disciplina;
IV — Capacidade de Adaptacao;
V — Eficiéncia.

8 2° Os servidores em estagio probatério serdo submetidos a avaliagdo anual de
acompanhamento, com a finalidade de subsidiar a avaliacdo final do estagio probatdrio,
através dos conceitos:

|- SD - Supera o desempenho esperado;

Il - AD - Atinge o desempenho esperado;

Il - AP - Atinge parcialmente o desempenho esperado;
IV - NA - N&o atinge o desempenho esperado.

8 3° A apuracéo dos requisitos descritos no 8 1° devera processar-se de modo que a
exoneracgdo do servidor seja feita antes de findar o periodo de estagio, caso ndo aprovado na
avaliacdo final.

Art. 8° Para a realizacdo da avaliagdo dos servidores em estagio probatorio, sera
constituida uma comissdo composta por trés vereadores, sendo o Presidente, o Secretario e 0
terceiro vereador indicado pelos demais membros da Camara.

Art. 9° A secretaria providenciard a ficha de avaliagcdo dos servidores da camara
municipal em estagio probatério (Anexo 1V) para ser preenchida pela comissao de avaliacdo de
estagio probatério, baseando-se na descricdo dos fatores de avaliacdo de desempenho dos
servidores da cAmara municipal em estagio probatério (Anexo V).

Art. 10. A comisséo dara ciéncia ao servidor do resultado das avalia¢des.
§ 1° Na avaliagdo de acompanhamento, ao servidor que obtiver conceito AP - Atinge
parcialmente o desempenho esperado em qualquer fator avaliado, sera proposta acdo para a

melhoria do desempenho.

§ 2° Na avaliacdo de acompanhamento, ao servidor que obtiver conceito NA - N&o
atinge o desempenho esperado em qualquer fator avaliado, sera proposta exoneragao.
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Art. 11. Para efeito de aprovacdo na avaliacdo final do estdgio probatoério, o servidor
devera apresentar no minimo o conceito AD - atinge o desempenho esperado em todos os
fatores avaliados.

CAPITULO IlI
DOS CARGOS PUBLICOS

Art.12. Cargo Publico € a soma das ocupacdes e responsabilidades a serem exercidas
pelo servidor mediante remuneracdo a ser paga pelos cofres publicos.

Art. 13. Os Cargos Publicos da Camara de Vereadores sédo os constantes do Quadro
de Cargos e Salarios (Anexo 1), ndo sdo permanentes, podendo ser extintos ao vagarem ou
criados de acordo com as necessidades e conveniéncias da administracao.

Paragrafo unico. A criacdo de Cargos Publicos da Camara sera de competéncia do
Presidente do Legislativo Municipal, ficando esta subordinada a absoluta necessidade de
servico, a aprovacao dos demais legisladores, a existéncia de dotacdo orcamentaria especifica
e a disponibilidade de recursos financeiros.

Art. 14. A denominagdo dos cargos publicos, o nimero de vagas, a carga horéaria
semanal, exigida sdo os constantes do Quadro de Cargos e Salarios (Anexo ).

Paragrafo unico. A escolaridade minima exigida para o ingresso no cargo é constante
da Descricdo de Cargos (Anexo llI).

Art. 15. Os Niveis Salariais séo constantes do Quadro de Cargos e Salérios (Anexo 1),
0s quais poderao ser alterados e/ou reajustados os seus valores, mediante ato do Legislativo
Municipal, de conformidade com o Art. 5° da Emenda Constitucional N° 19.

8 1° O Quadro de Cargos e Salérios é composto de piso salarial e quatorze (14) niveis
(descritos em algarismos romanos), prevendo a possibilidade da aprovacédo do servidor em
todas as avaliacdes de desempenho, podendo se aposentar e ndo ter atingido o nivel XIV.

§ 2° Os Cargos em Comissao poderéo ser alterados e/ou reajustados os seus valores,
conforme o caput deste artigo,

8 3° O Servidor concursado e nomeado cumprird o estagio probatério pelo periodo de
trés anos.

§ 4° A diferenga entre um nivel salarial e outro imediatamente superior € de dois por
cento (02%).

CAPITULO IV
DO ENQUADRAMENTO E DO REENQUADRAMENTO

Art.16. O candidato habilitado em concurso publico passa a integrar o quadro de cargos
da cadmara municipal, mediante o enquadramento no piso salarial do cargo.

Art.17. O reenquadramento é o preenchimento por parte do servidor no cargo publico
mais compativel com a capacidade publica, intelectual ou vocacdo, ou também mediante
reavaliacdo e/ou extincdo de cargos.
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Paragrafo unico. O ato de reenquadramento ndo acarretard reducdo de salério e/ou
vantagens efetivamente percebidas pelo servidor.

Art.18. No ato de enquadramento ou reenquadramento constara obrigatoriamente, o
nome do servidor, o cargo, a carga horéaria e o nivel salarial.

CAPITULO V
DA PROGRESSAO SALARIAL

Art. 19. Fica assegurado aos Servidores que integram o quadro de cargos da camara

municipal, o direito & progressdo salarial nos termos desta lei e demais dispositivos legais
pertinentes.

Art. 20. Progressado Salarial é a elevagdo dos proventos do servidor dentro do mesmo
cargo, de um nivel salarial para outro, a cada dois anos, concedida mediante aprovacédo na
avaliacdo de desempenho.

81° O servidor contemplado com a progressao, recebera o salario correspondente ao
nivel salarial imediatamente superior, e tera reiniciado a contagem de tempo para efeito de
nova progressao;

§2° O servidor que ndo adquirir direito a progressao salarial, permanecera na mesma
situacao funcional e somente serd promovido nos termos da lei.

Art. 21. Para efeito de progressdo salarial, ser4 considerado o tempo de efetivo
exercicio no nivel salarial que o servidor se encontrar.

Art. 22. Nao serd computado como tempo de efetivo exercicio no nivel salarial, quando
o servidor houver tido:

| — Licenga com perda de salario;

Il — suspensdo disciplinar ou preventiva,;
Il — Licencga para tratamento de assuntos particulares;
IV — faltas injustificadas.

Art. 23. A progressao salarial implica somente em aumento de remuneragdo, sem
qualquer alteracao nas atribuices e responsabilidades do servidor.

Art. 24. Sera declarada sem efeito a progressdo salarial indevida, ndo ficando o
servidor, nesse caso, obrigado a restituicdes, salvo na hipdtese de declaracdo falsa ou
omissao intencional.

Art. 25. N&o seréo beneficiados com a progresséao salarial os servidores que:

| — estiverem em estagio probatorio;
Il - estiverem em disponibilidade;
Il - estiverem em licenga para tratamento de assuntos particulares;
IV — Tiverem sofrido qualquer penalidade, no periodo de avaliagéo, exceto adverténcia e
repreensao;
V — estiverem em licenga para desempenho de mandato eletivo;
VI - estiverem submetidos a processo administrativo.
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CAPITULO VI
DA AVALIACAO DE DESEMPENHO

Art. 26. Avaliacdo de Desempenho € um sistema de apreciagdo do desempenho do
servidor no cargo e de seu potencial de desenvolvimento.

Art. 27. Os fatores que servirdo de base para avaliagdo de desempenho dos
servidores publicos da cAmara municipal, sdo:

| — Assiduidade e pontualidade;
Il — Producéo e rendimento;
[l — Iniciativa e criatividade;
IV — Atencéo e qualidade no trabalho;
V — Cooperacéao.

Art. 28. Para a realizacao da avaliagdo de desempenho dos servidores, sera constituida
uma comissdo composta por trés vereadores, sendo o Presidente, o Secretario e o terceiro
vereador indicado pelos demais membros da Camara.

Art. 29. A avaliacdo, para fins de promocao por desempenho, sera realizada de dois
em dois anos, tendo o més de junho como referéncia.

Art. 30. Tera direito & progresséo salarial somente o servidor que na avaliacdo de
desempenho obtiver no minimo o conceito AD - atinge o desempenho esperado em todos os
fatores avaliados.

81° O servidor que obtiver conceito AP - Atinge parcialmente o desempenho esperado
em qualquer fator avaliado, perdera o direito a progressao salarial, mas serdo propostas acoes
para a melhoria do seu desempenho.

§2° O servidor que obtiver conceito NA — ndo atinge o desempenho esperado em
qualquer fator avaliado, perdera o direito a progresséao salarial e sera exonerado do cargo.

83° A secretaria se encarregara das formalidades burocraticas necessérias para fins de
avaliacdo de desempenho.
CAPITULO VII
DA REAVALIACAO DOS CARGOS PUBLICOS

Art. 31. A reavaliacdo dos cargos publicos € a revisdo das fungbes do cargo em virtude
das mudancas em suas caracteristicas e qualificacdes.

Paragrafo Unico. Essa revisao podera ocorrer quando:

| - houver extingdo de um cargo publico;
Il - houver mudancga no processo produtivo ou substituicdo de equipamentos e métodos.

Art. 32. Os servidores que ocupam 0s cargos reavaliados serdo reenquadrados em
outros cargos compativeis com o seu nivel salarial e sua formacao, através de lei.
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CAPITULO VIII
DA CARGA HORARIA SEMANAL DE TRABALHO

Art. 33. A carga horéaria semanal de trabalho dos servidores é parte integrante do
Quadro de Cargos e Salarios (Anexo |).

CAPITULO IX
DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 34. Os Cargos em Comissdo (Anexo IlI) destinam-se a atender cargos de
assessoria, sdo de livre nomeacao e exoneracdo do presidente da caAmara municipal e serdo
ocupados preferencialmente por cidadados que possuam experiéncia e habilitagdo profissional.

Art. 35. As descrigbes das atividades, as responsabilidades e a escolaridade para o
ingresso nos cargos fazem parte desta lei, conforme Descricdo de Cargos (Anexo llI).

Art. 36. Esta lei entrard em vigor na data de sua publicagdo, revogando as disposi¢oes
em contrario.

Paco Municipal Braulio Barbosa Ferraz, Municipio de Andira, Estado do Parang,
60°da Emancipacao Politica, 27 de Agosto de 2003.

CARLOS KANEGUSUKU
PREFEITO MUNICIPAL
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CAMARA MUNICIPAL DE ANDIRA — ESTADO DO PARANA

QUADRO DE CARGOS E SALARIOS
ANEXO | — LEI 1.487/2003

CARGO/EMPREGO No C PISO NIVEL | NIVEL [ NIVEL [ NIVEL [NIVEL |NIVEL [NIVEL |NIVEL [NIV EL | NIVEL | NIVEL | NIVEL | NIVEL | NIVEL
H

VAGAS SALARIAL | Il Il \ \% \ Vi Vi IX X XI Xl XMl XIvV
CONTADOR 01 40 1.467,00 1.496,34| 1.526,27| 1.556,79| 1.587,93| 1.619,69| 1.652,08| 1.685,12| 1.718,82| 1.753,20| 1.788,26| 1.824,03| 1.860,51| 1.897,72 1.935,68
ADVOGADO 01 40 1.467,00 1.496,34| 1.526,27| 1.556,79| 1.587,93| 1.619,69| 1.652,08| 1.685,12| 1.718,82| 1.753,20| 1.788,26| 1.824,03| 1.860,51| 1.897,72 1.935,68
SECRETARIO PARLAMENTAR 01 40 571,95 583,39 595,06 606,96 619,10 631,48 644,11 657,00 670,14 683,54 697,21 711,15 725,38 739,88
ASSIST. ADMINISTRATIVO 01 40 e 362,45 369,70 377,09 384,63 392,32 400,17 408,17 416,34 424,66 433,16 441,82 450,66 459,67 468,86
SERVENTE SERV. GERAIS 02 40 zjzzz 244,80 249,70 254,69 259,78 264,98 270,28 275,68 281,20 286,82 292,56 298,41 304,38 310,47 316,67
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CAMARA MUNICIPAL DE ANDIRA
Estado do Parana

CARGOS EM COMISSAO
Anexo Il - Lei N° 1.487/2003

N° de Vagas Denominacéo Valor Salarial
01 Assessor Juridico R$ 1.500,00
01 Assessor de Imprensa R$ 480,00
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DESCRICAO DE CARGOS
Anexo Il — Lei N° 1.487/2003

CARGOS DE CARREIRA

ADVOGADO

CONTADOR

SECRETARIO PARLAMENTAR
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
SERVENTE DE SERVICOS GERAIS

CARGOS EM COMISSAO

ASSESSOR JURIDICO
ASSESSOR DE IMPRENSA
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CARGO: ADVOGADO

DESCRICAO SUMARIA

Desenvolve trabalhos juridicos da Camara Municipal de Vereadores, analisando e fornecendo pareceres
aos de projetos de leis, leis, resolucdes, normas e regulamentos e demais documentos de natureza
juridico-administrativa, bem como assessora os vereadores quanto a orientagdes e procedimentos legais
em questdes juridicas.

DESCRIGAO DETALHADA

— Assessora os vereadores nos assuntos juridicos da Camara;

- Defende, judicialmente e extrajudicialmente, os interesses da Camara;

- Elabora parecer sobre consultas formuladas pelos Vereadores, relativas a assuntos de natureza
juridico-administrativa e fiscal, de interesse da Camara;

- Redige ou examina projetos de leis, leis, resolucdes, decretos legislativos, regulamentos, contratos,
portarias e informacdes de natureza administrativa, fiscal, civil, comercial, trabalhista, penal,
constitucional e outras de mesma natureza;

— Exara parecer em todos os projetos de leis que envolvam assuntos juridicos;

— Orienta quanto ao aspecto juridico, nos processos administrativos e sindicancias realizadas pela
Camara;

— Assessora e acompanha os Vereadores na instalagdo de C.E.l. — Comissédo Especial de Inquérito;

— Avalia a viabilidade e o interesse publico dos projetos de leis, resolucdes, decretos e outros atos que
envolvam interesse do municipio;

— Exara parecer referente a minutas de editais de licitacdo, bem como aos contratos, acordos e
convénios referentes a licitacoes;

— Colabora com a limpeza e organizacao do local de trabalho;

— Executa outras tarefas correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo Presidente da Camara.

ESPECIFICACOES

Instrucdo: Curso superior completo em Direito.
Responsabilidade: Por equipamentos, materiais, documentos e informacdes.

CARGO: CONTADOR

10
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DESCRICAO SUMARIA

Organiza e dirige os trabalhos contabeis da Camara Municipal de Vereadores, supervisionando,
planejando e orientando a sua execucdo para apurar o orcamento e as condicfes patrimoniais e
financeiras da instituicdo, bem como assessora quanto a calculos contéabeis e financeiros e quanto a
pareceres contabeis.

DESCRICAO DETALHADA

- Planeja os trabalhos inerentes as atividades contabeis, organizando o sistema de registro e
operacdes, para possibilitar o controle e acompanhamento contabil e financeiro;

— Assessora os Vereadores na fiscalizacdo contabil da Camara, da Prefeitura e demais 6rgdos da
administragédo direta, indireta, autarquica e fundacional;

— Escritura ou faz escriturar, sintética e analiticamente as operacdes contabeis, visando demonstrar a
receita e a despesa;

— Organiza, mensalmente, o balancete do exercicio financeiro, do ativo e passivo orcamentario;

— Assina, conjuntamente com o Presidente, os balancetes, balancos, programas de aplicacao,
prestacéo de contas e outros documentos de apuragéo contabil;

- Promove o empenho prévio das despesas da Camara;

— Promove a abertura de créditos adicionais suplementares e especiais, quando necessario;

— Mantém o controle dos depésitos e retiradas bancarias, conferindo no minimo uma vez por més, os
extratos de contas correntes, conciliando-os e propondo as providéncias que se fizerem necessarias
para o eventual acerto;

— Elabora e calcula a folha de pagamento de vereadores e servidores;

- Efetua o pagamento da remuneracdo dos vereadores e demais servidores da Camara;

— Faz o registro de pessoal, preenchendo ficha especifica, com respectiva portaria e nomeacao e termo
de posse;

— Organiza e mantém atualizada a ficha de registro dos servidores da Camara Municipal;

— Preenche documentos necessarios dos encargos sociais e efetua seu pagamento;

- Faz o controle e recibo de férias dos servidores, anotando na ficha do servidor;

- Analisa, orienta, fiscaliza e aplica a execucdo de leis, regulamentos e demais atos referentes ao
pessoal da Camara;

- Opera microcomputador, executando programas da folha de pagamento e outros referentes a
pessoal, contabil e financeiro, visando agilizar os trabalhos do departamento;

- Movimenta, juntamente com o Presidente, as contas bancarias da Camara;

— Fornece pareceres nos projetos de leis que envolvam aspectos financeiros, orcamentarios e contabeis
da administracao direta, indireta, autarquica e fundacional;

- Elabora e/ou auxilia da elaboracdo da proposta orcamentaria da Camara, segundo as diretrizes
emanadas da Mesa;

- Planeja e executa auditorias contabeis, efetuando pericias, investigacfes, apuracdes e exames
técnicos, para assegurar o cumprimento as exigéncias legais e administrativas;

— Faz apropriacéo de custos e bens de servicos, bem como supervisiona os célculos de reavaliacdo do
ativo e depreciagdo de veiculos e maquinas do patrimdnio da Camara Municipal em geral;

— Colabora com a limpeza e organizacao do local de trabalho;

— Executa outras tarefas correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo Presidente da Camara.

ESPECIFICACOES

Instrucéo: Curso superior completo em Ciéncias Contabeis.
Responsabilidade: Por equipamentos, materiais, documentos e informacdes.

CARGO: SECRETARIO PARLAMENTAR

11
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DESCRICAO SUMARIA

Planeja, coordena, controla, organiza, fiscaliza, supervisiona e comanda as atividades administrativas da
Cémara Municipal, bem como assessora e orienta 0os Vereadores em questdes administrativas e
burocraticas dos trabalhos legislativos.

DESCRICAO DETALHADA

Orienta a criacdo de arquivo de dados feitos no computador visando agilizar os trabalhos
administrativos;

Determina a formalizacdo dos atos oficiais que devem ser assinados pelo Presidente ou pela Mesa,
promovendo a sua humeracéo e publicacdo, de acordo com os preceitos da Lei Organica Municipal;
Providencia a publicacdo das leis promulgadas, decretos legislativos, resolucdes, portarias, e demais
atos sujeitos a esta providéncia, assim como o seu registro;

Supervisiona as atividades de informagdes solicitadas sobre o andamento e despacho nos processos
ou projetos de leis;

Autoriza a incineragdo periddica dos papéis administrativos, livros e outros documentos, de acordo
com as normas que regem a matéria;

Promove o controle dos prazos da Assessoria Juridica, dos Vereadores e das Comissfes, com
relacdo a entrega dos pareceres;

Controla prazos facultados pela Lei Orgénica para promulgacédo, san¢éo ou veto de leis;

Elabora, depois de definida pelo Presidente e Secretario, a Ordem do Dia das sessdes legislativas;
Supervisiona a reda¢do da documentacéo expedida pelo Poder Legislativo Municipal;

Elabora requerimentos, oficios, cartas, atas e demais documentos de interesse da Camara Municipal;
Estuda e discute a proposta orcamentaria da Camara, juntamente com o contador;

Supervisiona a lavratura dos atos referentes a Pessoal;

Controla a inscricdo dos Vereadores para uso da palavra no Grande Expediente e a inscricdo das
pessoas interessadas em usar a Tribuna Livre;

Propde a nomeacdo, promocao, exoneracdo, acesso, demissdo, reintegracdo ou readmissdo dos
servidores publicos, em conformidade com as diretrizes da Camara,;

Concede férias aos servidores da Camara, conforme escala aprovada pelo Presidente;

Procede a abertura, quando autorizado pelo Presidente, de concurso publico para provimento de
cargo, expedindo as necessarias instrugées especiais;

Mantém um setor de almoxarifado, zelando para que a Cémara disponha de material de trabalho
necessario a sua missao constitucional;

Fornece certiddes quando solicitadas;

Promove a realizacdo de licitacdo para aquisicdo de materiais, contratacdo de obras e servicos;
Determina as providéncias para apuracao dos desvios e faltas de materiais eventualmente verificados;
Anota em agenda prépria os compromissos do Presidente e Vereadores;

Lembra o Presidente e Vereadores com antecedéncia sobre os compromissos, para que eles possam
tomar suas providéncias e preparar-se adequadamente;

Providencia, no final do periodo legislativo, a encadernacdo das leis, atas, decretos e demais
documentos utilizados no Departamento Administrativo;

Controla empréstimo ou saida dos equipamentos e/ou material das dependéncias da Camara;
Controla o patriménio do Poder Legislativo, conferindo-os periodicamente;

Elabora, juntamente com a assessoria de imprensa, relatdrio anual referente as atividades legislativas;
Toma as devidas providéncias quanto a seguranca do local onde a Camara Municipal esta
estabelecida;

Colabora com a limpeza e organizacéo do local de trabalho;

Executa outras tarefas correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo Presidente da Camara.

ESPECIFICACOES

Instrugdo: Ensino superior completo em Administracao.

Responsabilidade: por material de expediente, maquinas, documentos, informacfes e supervisdo de
terceiros.
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CARGO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

DESCRICAO SUMARIA

Executa servicos referentes a rotina administrativa interna da Camara, visando atender as necessidades
administrativas, bem como presta auxilio aos Vereadores quanto a busca de informacfes para
elaboracéo de requerimentos, projetos de leis, e outros documentos oficiais.

DESCRIGCAO DETALHADA

Procede a expedicdo de correspondéncias, projetos, relatérios e demais documentos, observando se
0 endereco esta correto, desde que determinado pelo Presidente e Secretario Parlamentar.

Copia e/ou digita projetos de leis, leis, decretos legislativos, regulamentos, resolucdes, portarias,
contratos, cartas, oficios, minutas, boletins e outros documentos determinando sua disposicao no
papel, para atender as necessidades da Camara, conforme solicitacdo do Presidente e Secretario
Parlamentar;

Transcreve as gravacOes das fitas cassetes para o computador, quando solicitado pelo Presidente ou
Secretario Parlamentar;

Identifica aspectos que devem ser melhorados dentro do local de trabalho, tais como, moveis
quebrados, telefones, som do plenario, gravador, fax, radio, etc., e solicita junto a administracédo as
providéncias necessarias, visando solucionar o problema;

Prepara a pasta dos vereadores que contém a Ordem do Dia de cada sessdo, examinando
atentamente se a documentacao esta completa;

Secretaria todas as sessdes legislativas da Camara, realizando anotacdes necessarias solicitadas
pelo Presidente e Vereadores;

Grava integralmente todas as sessdes legislativas, em fitas cassetes, ou outro meio que venha
substitui-lo;

Encaminha ao Secretario Parlamentar, todos os documentos lidos em plenario, ap6s cada sessao;
Organiza e mantém em dia a pasta de cada Vereador contendo matérias publicadas na imprensa,
requerimentos, mogoes, proposi¢des apresentadas entre outros;

Recorta jornais, quando solicitado pelo Presidente, Vereadores, Assessores e Secretario Parlamentar,
onde consta noticiario do Poder Legislativo e seus Edis, arquivando em suas respectivas pastas;
Transcreve em livro proprio as Atas das reunides realizadas pelas comissGes permanentes,
temporarias e de representacao;

Mantém arquivo no computador das leis municipais e indices das mesmas, visando agilizar os
trabalhos legislativos;

Recomp®de os documentos danificados antes de arquiva-los;

Organiza e controla a Biblioteca do Poder Legislativo Municipal

Recebe e distribui corretamente correspondéncias e documentos;

Atende e acomoda convenientemente o publico que se dirige a recepcdo, dando informacdes
necessarias e encaminhando aos devidos gabinetes e/ou departamentos pertinentes;

Mantém e atualiza listagem com enderecos, telefones, cadastros de entidades e autoridades de
interesse da Cémara;

Atende rapido e cordialmente as ligacdes telefénicas, identificando imediatamente o nome da Camara,
ouvindo atentamente o que o interlocutor em a dizer e passando aos devidos ramais;

Anota em formulario préprio o niumero e local das liga¢des realizadas;

Anota e entrega recados;

Passa fax e mantém atualizada listagem com os nimeros de fax mais utilizados;

Auxilia na conferéncia de relatérios, e demais documentos relativos aos assuntos da Camara;
Colabora com a limpeza e organizacéo do local de trabalho;

Executa outras tarefas correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICACOES
Instrucdo: Ensino médio completo.
Responsabilidade: material de expediente, equipamentos e documentos.

CARGO: SERVENTE DE SERVICOS GERAIS
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DESCRICAO SUMARIA

Realiza trabalhos de limpeza em geral para manter as condi¢Bes de higiene e conservacado do local de
trabalho. Exerce funcdes de conservacdo e manutencdo dos prédios assegurando o asseio, O
cumprimento do regulamento e a seguranca; efetua servicos administrativos auxiliares, bem como ajuda
os Vereadores, Secretario Parlamentar, Contador e Assessores, na execucdo dos servigos internos da
Cémara.

DESCRICAO DETALHADA

- Remove 0 p6 de méveis, paredes, tetos, portas, janelas e equipamentos, espanando-os ou limpando-
os com vasculhadores, flanelas ou vassouras apropriadas para conservar-lhes com boa aparéncia;

- Efetua a limpeza de escadas, pisos, passadeiras e tapetes, varrendo-os, lavando-os ou encerrando-os
el/ou passando o aspirador de po, para a retirar a poeira e detritos;

— Limpa os utensilios, como cinzeiros e objetos de adorno, utilizando pano ou esponja embebidas em
agua e sabdo ou outro meio adequado, para manter a boa aparéncia dos locais;

— Arruma banheiros e toaletes, limpando-os com agua e sabdo detergentes e desinfetantes e
reabastecendo-os de papel sanitario, toalhas e sabonetes, para conserva-los em condi¢des de uso;

— Coleta o lixo dos depositos, recolhendo-os em latas, para coloca-los na lixeira;

— Faz café, cha ou lanches a critério do Secretario Parlamentar e ajuda a organizar e servir 0s coquetéis
da Camara;

— Relaciona os materiais necessarios a execugao dos servigos e requere-los ao Secretario Parlamentar;

- Efetua as compras dos materiais a execucdo dos servicos, apds autorizacdo do Secretario
Parlamentar;

— Verifica ao final do expediente, se as janelas estéo fechadas;

— Reline e amontoa a poeira, fragmentos e detritos espalhados pelo patio, que causem incomodo ou
oferecam perigo aos servidores, empregando ancinho e outros instrumentos apropriados para
recolhé-los;

— Zela pela conservacao dos equipamentos, ferramentas e maquinas utilizadas, observando as normas
de seguranca e conservagdo, para obter melhor aproveitamento;

— Recebe orientacdo do seu superior imediato, trocando informac8es sobre 0s servicos e as
ocorréncias, para assegurar a continuidade do trabalho;

— Executa trabalhos de coleta e de entrega, internos e externos, de correspondéncia, documentos,
encomendas, cartas, convites e outros fins, dirigindo-se aos locais solicitados, depositando ou
apanhando o material e entregando-o0 aos destinatarios, para atender as solicitacdes e necessidades
administrativas da Camara Municipal,

- Efetua os pagamentos de contas da Camara, levando cheques ou dinheiro;

— Auxilia no servi¢o de arquivo, abrindo pastas, plastificando folhas e preparando etiquetas, para facilitar
0 andamento dos servicos administrativos;

— Distribui documentos e correspondéncias aos Vereadores e demais servidores da Camara;

— Retira diariamente correspondéncias no correio e bancos;

— Tira fotocépia dos documentos;

— Zela pela conservacao e limpeza do patio;

— Executa outras atividades correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICACOES

Instrucdo: Ensino Fundamental (série iniciais), preferencialmente completo.
Responsabilidade: materiais, equipamentos e documentos.

CARGO: ASSESSOR JURIDICO
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DESCRICAO SUMARIA

Desenvolve trabalhos juridicos da Camara Municipal de Vereadores, analisando e fornecendo pareceres
aos de projetos de leis, leis, resolu¢des, normas e regulamentos e demais documentos de natureza
juridico-administrativa, bem como assessora os vereadores quanto a orientacdes e procedimentos legais
em questdes juridicas.

DESCRICAO DETALHADA

— Assessora 0s vereadores nos assuntos juridicos da Camara;

— Defende, judicialmente e extrajudicialmente, os interesses da Camara;

— Elabora parecer sobre consultas formuladas pelos Vereadores, relativas a assuntos de natureza
juridico-administrativa e fiscal, de interesse da Camara;

— Redige ou examina projetos de leis, leis, resolucdes, decretos legislativos, regulamentos, contratos,
portarias e informacdes de natureza administrativa, fiscal, civil, comercial, trabalhista, penal,
constitucional e outras de mesma natureza;

— Exara parecer em todos os projetos de leis que envolvam assuntos juridicos;

— Orienta quanto ao aspecto juridico, nos processos administrativos e sindicancias realizadas pela
Cémara;

— Assessora e acompanha os Vereadores na instalacdo de C.E.I. — Comisséo Especial de Inquérito;

— Auvalia a viabilidade e o interesse publico dos projetos de leis, resolugfes, decretos e outros atos que
envolvam interesse do municipio;

— Exara parecer referente a minutas de editais de licitacdo, bem como aos contratos, acordos e
convénios referentes a licitacdes;

— Colabora com a limpeza e organizacao do local de trabalho;

— Executa outras tarefas correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo Presidente da Camara.

ESPECIFICACOES

Instrucdo: Curso superior completo em Direito.
Responsabilidade: Por equipamentos, materiais, documentos e informacdes.

CARGO: ASSESSOR DE IMPRENSA
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DESCRICAO SUMARIA

Assessora e acompanha os Vereadores nos assuntos de comunicacao e interacdo com os 6rgaos de
comunicacao da imprensa falada e escrita, com a sociedade e com demais 6rgdos publicos, bem como
0s auxilia em questdes administrativas parlamentares.

DESCRIGAO DETALHADA

— Promove a divulgacao dos trabalhos legislativos junto a imprensa falada, escrita e mediante outros
atos;

— Assessora e acompanha os Vereadores nos assuntos de comunicacdo com a sociedade;

- Promove a remessa de cOpias das leis, decretos legislativos, resolu¢cdes e demais atos oficiais
normativos, aos 6rgaos interessados;

— Recebe autoridades na Camara, atendendo as solicitacdes que se fizerem necessarias;

— Elabora relatério dos trabalhos desenvolvidos durante as sessdes legislativas e encaminha-os aos
orgdos de imprensa do municipio, para divulgacao;

— Acompanha as comissfes da Camara e 0s vereadores nas audiéncias em entidades da sociedade
civil;

- Elabora discursos, notas, justificativas, solicitacdes, pareceres, requerimentos, cartas, moc¢des e
outros atos que tenham interesse para a Camara ou para o desempenho da misséo politica dos
vereadores;

- Elabora, mensalmente, sob a coordenacéo da presidéncia, informativo sobre as atividades legislativas
desenvolvidas e encaminha-las para publicacéo;

— Acompanha as sessdes da Camara Municipal, reunides descentralizadas, bem como as reuniées das
comiss@es, quando solicitado pelas mesmas;

— Realiza pesquisas junto a comunidade do municipio acerca da realizacdo dos servicos e obras
publicas;

— Pesquisa leis, decretos, decretos-legislativos, resolucdes, portarias e outros atos oficiais de interesse
do Legislativo Municipal;

— Organiza as sessdes especiais e solenes, sob a coordenacao da Presidéncia;

- Recebe reivindicacbes e reclamacgfes da populagdo e formula propostas para a solu¢cdo, com o
consentimento dos Vereadores;

— Convoca os municipes para debater junto com as ComissGes Permanentes, sempre que forem
discutidas matérias, referentes a Lei de Diretrizes Orcamentarias, Plano Plurianual e Orgcamento
Municipal;

— Defende e zela pelo respeito e dignidade dos Vereadores e da Camara;

— Colabora com a limpeza e organizacao do local de trabalho;

— Executa outras tarefas correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICACOES

Instrucao: Ensino Médio Completo.
Responsabilidade: por material de expediente, maquinas, documentos e informacdes.

FICHA DE AVALIAQAO DOS SERVIDORES DA CAMARA MUNICIP AL EM ESTAGIO PROBATORIO
Anexo IV — Lei N° 1.487/2003
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NOME:

CARGO:

AVALIACAO: () ACOMPANHAMENTO (

) FINAL

ASSINALE COM “X” O GRAU CORRESPONDENTE A CADA FATOR

FATORES

| SD | AD | AP | NA

IDONEIDADE MORAL

Etica profissional
Relacionamento interpessoal
Conduta profissional
CONCEITO
ASSIDUIDADE E PONTUALIDADE
Presenca no trabalho
Pontualidade
CONCEITO
DISCIPLINA
Comprometimento
CONCEITO
CAPACIDADE DE ADAPTACAO
Cumprimento das tarefas inerentes ao cargo
Dominio no trabalho
Zelo por equipamentos e materiais
CONCEITO
EFICIENCIA
Cooperacao
Qualidade no trabalho
Eficiéncia e atencdo na producao
Aperfeicoamento profissional
CONCEITO
SD = SUPERA O DESEMPENHO ESPERADO
AD = ATINGE O DESEMPENHO ESPERADO
AP =ATINGE PARCIALMENTE O DESEMPENHO ESPERADO
NA = NAO ATINGE O DESEMPENHO ESPERADO
PARECER DA COMISSAO DE AVALIAQAO DATA / /

ASSINATURA DA COMISSAO 1.

ASSINATURA DO AVALIADO

2.

3.

DESCRICAO DOS FATORES DE AVALIACAO DE DESEMPENHO
DOS SERVIDORES DA CAMARA MUNICIPAL EM ESTAGIO PROBA TORIO
Anexo V — Lei N° 1.487/2003
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FATORES

DESCRICAO

IDONEIDADE MORAL

Considere a sua postura ética e moral em relagéo ao respeito ao servigo,
bens e tudo mais que for publico. Avalie seu compromisso com a
verdade, com a relagdo com seus colegas de trabalho, superiores,
sociedade em geral e a difusdo da imagem de um servigo publico de
qualidade.

ASSIDUIDADE E PONTUALIDADE

Considere o comparecimento diario ao trabalho e o nimero de faltas que
o0 servidor apresenta por justificativa ou ndo, e se 0 mesmo chega
atrasado ou ausenta-se antes de findar o periodo.

DISCIPLINA

Avalie tendo em vista a maneira pela qual o servidor acata e cumpre as
ordens recebidas e a forma pela qual segue normas estabelecidas ou se
precisa ser lembrado de suas obrigagbes, bem como considere a
capacidade do servidor concentra-ser nas atividades correlatas ao seu
cargo.

CAPACIDADE DE ADAPTACAO

Considere o interesse que o servidor demonstra pelo seu trabalho diario,
se tem discernimento e compreensdo das tarefas que lhes sao
designadas e se tem atencdo sobre os materiais e equipamentos que
estdo sob sua guarda e responsabilidade.

EFICIENCIA

Compare a qualidade do trabalho apresentado com aquela que é
esperada, se executa seu trabalho com eficiéncia, rapidez e pontualidade,
mesmo que ndo haja aumento de servigo produz mais que 0 necessario,
bem como avalie seu interesse em aperfeicoar-se e progredir e se seu
trabalho favorece o perfeito andamento do servigo.

OBS: Para efeito de aprovacdo no estdgio probatério o servidor devera obter no minimo o
conceito AD - atinge o desempenho esperado, em cada fator de avaliagéo.

FICHA DE AVALIACAO DE DESEMPENHO DOS SERVIDORES DA CAMARA MUNICIPAL

NOME:

Anexo VI — Lei N° 1.487/2003

CARGO:
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ASSINALE COM “X" O GRAU CORRESPONDENTE A CADA FATOR

FATORES | sb | AD | AP | NA

ASSIDUIDADE E PONTUALIDADE
Presenca no trabalho
Pontualidade

CONCEITO
PRODUCAO E RENDIMENTO
Cumprimento das tarefas inerentes ao cargo
Dominio no trabalho

CONCEITO
INICIATIVA E CRIATIVIDADE
Aperfeicoamento profissional
Inovacéo no trabalho
Capacidade criativa

CONCEITO
ATENCAO E QUALIDADE NO TRABALHO
Zelo por equipamentos e materiais
Qualidade no trabalho
Eficiéncia e atencdo na producdo

CONCEITO
COOPERACAO
Colaboracao
Participacdo

CONCEITO
SD = SUPERA O DESEMPENHO ESPERADO
AD = ATINGE O DESEMPENHO ESPERADO
AP =ATINGE PARCIALMENTE O DESEMPENHO ESPERADO
NA = NAO ATINGE O DESEMPENHO ESPERADO
PARECER DA COMISSAO DE AVALIACAO DATA / /

ASSINATURA DA COMISSAO 1.

ASSINATURA DO AVALIADO

DESCRICAO DOS FATORES DE AVALIACAO DE DESEMPENHO
DOS SERVIDORES DA CAMARA MUNICIPAL
Anexo VII — Lei N° 1.487/2003

FATORES |

19

DESCRICAO




PREFEITURA MUNICIPAL DE ANDIRA

CGC/MF - 76.235.761/0001-94 - Rua Mauro Cardoso de Oliveira, 190
BFONE/FAX : (0**-43)-538-4141 - «@) e-mail: pmandira@uol.com.br

Considere o comparecimento diario ao trabalho e o nimero de
ASSIDUIDADE E PONTUALIDADE faltas que o servidor apresenta por justificativa ou néo, e se o
mesmo chega atrasado ou ausenta-se antes de findar o periodo.

Considere o dominio que o servidor apresenta quanto ao
desenvolvimento das tarefas inerentes as fung¢des do cargo,
comparando a quantidade e a qualidade de trabalho
apresentada com aquela que é esperada.

PRODUGCAO E RENDIMENTO

Considere a capacidade criativa que o servidor demonstra pelo
seu trabalho diario para melhorar o desenvolvimento das tarefas,
e a iniciativa em aperfeigoar-se e progredir, sempre inovando a
maneira de trabalhar, com isso, melhorando o processo.

INICIATIVA E CRIATIVIDADE

Compare a qualidade do trabalho apresentado com aquela que é
ATENCAO E QUALIDADE NO esperada, se executa seu trabalho com eficiéncia, rapidez e
atencdo, mesmo que néo haja aumento de servigo produz mais
TRABALHO gue o necessario, bem como considere a capacidade do servidor
concentra-ser nas atividades correlatas ao seu cargo.

. Avalie a capacidade de trabalho em equipe e a disponibilidade
COOPERACAO do servidor em colaborar e participar do desenvolvimento de
tarefas, além das designadas ao seu cargo.

OBS: Para efeito de progressao salarial o servidor deverd obter no minimo o conceito AD -
atinge o desempenho esperado, em cada fator de avaliagéo.
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