PREFEITURA DE

ALFREDO CHAVES

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

LEI N© 488/2014

Ementa: Dispoe sobre o Plano de
Cargos, Carreiras e Vencimentos dos
Servidores Publicos Efetivos da
Camara Municipal de Alfredo Chaves
(ES) e da outras providéncias.

O Prefeito Municipal de Alfredo Chaves, Estado do Espirito Santo, faz
saber que a Camara Municipal aprovou e eu sanciono a seguinte Lei

Municipal:
Capitulo I
Disposicoes Preliminares

Art. 1° - Fica instituido o Plano de Cargos, Carreiras e
Vencimentos, com a finalidade de proporcionar a valorizacao e a
dignificagdo das fungdes dos servidores ocupantes dos cargos efetivos no
servico publico da Camara de Municipal de Alfredo Chaves (ES).

Art. 2° - O Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos dos
Servidores Publicos da Camara de Municipal de Alfredo Chaves (ES) sera
integrado pelos anexos:

I- Quadro de Cargos Efetivos e Vencimentos (Anexo I);

II - Descrigao de Cargos (Anexo II);

III - Ficha de Avaliacdo dos Servidores da Camara Municipal
em Estagio Probatodrio (Anexo III);

- 1V - Descricdao dos Fatores de Avaliacdo de Desempenho dos
Servidores da Camara Municipal em Estagio Probatério (Anexo IV);

V- Ficha de Avaliagdo de Desempenho dos Servidores da
Camara Municipal (Anexo V);

VI - Descricao dos Fatores de Avaliagdo de Desempenho dos

Servidores da Camara Municipal (Anexo VI).

Art. 3° — Os servidores integrantes dos cargos de carreira da
Camara Municipal serdo regidos pelo Regime Estatutario, conforme Lei
Municipal n®. 672/1990 e suas alteracdes (Estatuto dos Servidores
Publicos do Municipio de Alfredo Chaves).

Capitulo II
Do Ingresso e do Estagio Probatorio

Art. 4° - A investidura em Cargos PUblicos na Camara de Municipal
de Alfredo Chaves (ES) dependera de aprovagao em concurso publico, na
forma prescrita no Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de
Alfredo Chaves.
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Paragrafo Unico - O Concurso Publico serd de provas escritas,
podendo ser utilizadas também provas de titulos e provas praticas.

Art. 5° — Ficam reservados 5% (cinco por cento) das vagas de
concurso publico para portadores de deficiéncia.

Art. 6° — O Presidente da Camara Municipal baixard ato, atraves de
edital especifico, indicando:

I- numero de vagas a serem preenchidas;

II - requisitos minimos necessarios para inscricao do
candidato;

III - regime juridico, cargo, carga horaria semanal e piso de
vencimentos;

IV - prazo de validade do concurso;

V - outras informacoes julgadas necessarias.

Art. 7° — O candidato habilitado em concurso publico passa a
integrar o Quadro de Cargos Efetivos da Camara Municipal, mediante o
enquadramento no padrdo de vencimento do cargo.

Art. 8° - O servidor nomeado para o cargo de provimento efetivo,
ao entrar em exercicio no padrdo de vencimentos, ficara sujeito a estagio
probatorio pelo prazo ininterrupto de 03 (trés) anos.

§1° - No periodo mencionado no caput deste artigo, serdo
apuradas as habilidades e a capacidade funcional do servidor, observados
0s requisitos:

I- Idoneidade Moral;

II - Pontualidade e Assiduidade;

III - Disciplina;

1V - Capacidade de Adaptacao;

VvV - Eficiéncia.

§ 20 - Os servidores em estagio probatorio serdo submetidos a

avaliagao anual de acompanhamento, com a finalidade de subsidiar a
avaliacao final do estagio probatoério, através dos conceitos:

I- SD (Supera o desempenho esperado);

II - AD (Atinge o desempenho esperado);

III - AP (Atinge parcialmente o desempenho esperado);

1V - NA (Nao atinge o desempenho esperado).

§ 3° - A apuracao dos requisitos descritos no § 1°© devera

processar-se de modo que a exoneragdo do servidor seja feita antes de
findar o periodo de estagio, caso ndo aprovado na avaliacdo final.

Art. 9° - Para a realizagdo da avaliagdo dos servidores em estagio
probatorio sera constituida uma comissdo composta por trés servidores
designados pelo Presidente da Camara Municipal.

Art. 10 - A secretaria providenciar@d a Ficha de Avaliacdo dos
Servidores da Camara Municipal em Estagio Probatdrio (Anexo III) para
ser preenchida pela comissdo de avaliagdo de estdgio probatorio,
baseando-se na descricdo dos fatores de avaliacdo de desempenho dos
servidores da Camara Municipal em estagio probatério (Anexo IV).
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Art. 11 — A comissdo dard ciéncia ao servidor do resultado das
avaliagoes.

§ 1° - Na avaliacdo de acompanhamento ao servidor que obtiver
conceito AP (Atinge parcialmente o desempenho esperado) em qualquer
fator avaliado, serd proposta agdo para a melhoria do desempenho.

g§ 20 - Na avaliagio de acompanhamento, ao servidor que
obtiver conceito NA (Ndo atinge o desempenho esperado) em qualquer
fator avaliado, serd proposta exoneragao.

Art. 12 — Para efeito de aprovacdo na avaliagdo final do estagio
probatdrio, o servidor deverd apresentar no minimo o conceito AD (atinge
o desempenho esperado) em todos os fatores avaliados.

Capitulo III
Dos Cargos Publicos

Art.13 - Cargo Publico €é a soma das ocupagoes e
responsabilidades a serem exercidas pelo servidor mediante remuneracao
a ser paga pelos cofres publicos.

Art. 14 - Os cargos publicos efetivos da Camara Municipal de
Alfredo Chaves sdo os constantes do Quadro de Cargos e Vencimentos
(Anexo I).

Paragrafo Unico - A criacdo de cargos publicos da Camara serd de
competéncia do Presidente do Legislativo Municipal, ficando esta
subordinada a absoluta necessidade de servigo, a aprovagao dos demais
legisladores, a existéncia de dotacdo orcamentaria especifica e a
disponibilidade de recursos financeiros.

Art. 15 - A denominacao dos cargos publicos efetivos e o numero
de vagas sao os constantes do Quadro de Cargos e Vencimentos (Anexo

I).
Paragrafo Unico - A escolaridade minima exigida para o ingresso
no cargo € a constante da Descrigao de Cargos (Anexo II).

Capitulo IV
Dos Vencimentos e sua Progressao

Art. 16 — Os vencimentos sao os constantes do Quadro de Cargos e
Vencimentos (Anexo 1), os quais, mediante Lei, poderdao ter valores
alterados e/ou reajustados.

§ 1° - A progressdao de vencimentos € composta do padrao de
vencimentos e 10 (dez) niveis (descritos em algarismos romanos), gue
dependera de aprovacao do servidor em todas as avaliagdes de
desempenho, podendo este se aposentar antes de haver atingido o Nivel
X.

§ 2° - O servidor concursado e nomeado cumprird o estagio
probatorio pelo periodo de 03 (trés) anos.

Art. 17 - Fica assegurado aos servidores que integram o quadro de
cargos efetivos da Camara Municipal de Alfredo Chaves, o direito a
progressao de vencimentos nos termos desta lei e demais dispositivos
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legais pertinentes.

Art. 18 — Progressdo de vencimentos € a elevagdo da retribuicao
pecunidria do servidor dentro do mesmo cargo, de um nivel de
vencimentos para outro, a cada 03 (trés) anos, concedida mediante
aprovacao na avaliagao de desempenho.

g 1° - O servidor contemplado com a progressdo recebera 0s
vencimentos correspondentes ao nivel imediatamente superior e tera
reiniciado a contagem de tempo para efeito de nova progressao.

§ 29~ O servidor que ndo adquirir direito a progressao de
vencimentos permanecera na mesma situagao funcional e somente sera
promovido nos termos da lei.

§ 3° - A diferenca entre um nivel de vencimentos e outro
imediatamente superior € de 3% (trés por cento).

Art. 19 — Para efeito de progressdo de vencimentos, sera
considerado o tempo de efetivo exercicio no nivel que o servidor se
encontrar.

Art. 20 — Ndo sera computado como tempo de efetivo exercicio no
nivel, quando o servidor houver tido:

I - licenga com perda de vencimentos;

I1 - suspensao disciplinar ou preventiva;

IIT - licenca para tratamento de assuntos particulares;
IV - faltas injustificadas.

Art. 21 - A progressao de vencimentos implica somente em
aumento de remuneragao, sem qualquer alteracao nas atribuicbes e
responsabilidades do servidor.

Art. 22 - Sera declarada sem efeito a progressao de vencimentos
indevida, ndo ficando o servidor, nesse caso, obrigado a restituigoes, salvo
na hipotese de declaragao falsa ou omissdo intencional.

Art. 23 — Ndo serdo beneficiados com a progressao salarial os
servidores que:

I- estiverem em estagio probatdrio;

II - em disponibilidade;

III - estiverem em licenca para tratamento de assuntos
particulares;

IV - houverem sofrido qualquer penalidade no periodo de
avaliacao, exceto adverténcia e repreensao;

VvV - estiverem em licenga para desempenho de mandato
eletivo;

VI - estiverem submetidos a processo administrativo.

Capitulo V
Da Avaliacdao de Desempenho Para a Progressao

Art. 24 - Avaliagdo de Desempenho € um sistema de apreciagao do
desempenho do servidor no cargo e de seu potencial de desenvolvimento.

Art. 25 - Os fatores que servirdo de base para avaliacdo de
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desempenho dos servidores publicos da Camara Municipal sao:

I- assiduidade e pontualidade;

11 - produgao e rendimento;

III - iniciativa e criatividade;

1V - atencdo e qualidade no trabalho;
V - cooperacao.

Art. 26 — Para a realizacdo da avaliagdo de desempenho dos
servidores, serd constituida uma comissdo composta por trés servidores
designados pelo Presidente da Camara Municipal de Alfredo Chaves.

Art. 27 — A avaliacdo, para fins de promogdo por desempenho, sera
realizada de trés em trés anos, tendo o més de setembro como referéncia.

Art. 28 — Tera direito a progressao de vencimentos somente O
servidor que na avaliagdo de desempenho obtiver no minimo o conceito
AD (atinge o desempenho) esperado em todos os fatores avaliados.

819 = O servidor que obtiver conceito AP (Atinge parcialmente o
desempenho esperado), em qualquer fator avaliado, perderd o direito a
progressao de vencimentos, mas serao propostas agdes para a melhoria
do seu desempenho.

§2° - O servidor que obtiver conceito NA (nao atinge o
desempenho esperado) em qualquer fator avaliado, perdera o direito a
progressdo de vencimentos e sera exonerado do cargo.

g§3° - A secretaria se encarregara das formalidades burocraticas
necessarias para fins de avaliagao de desempenho.

Capitulo VI
Da Reavaliacao dos Cargos Publicos

Art. 29 - A reavaliacdo dos cargos publicos € a revisdao das fungoes
do cargo em virtude das mudangas em suas caracteristicas e
qualificagoes.

Paragrafo Unico — Essa revisao podera ocorrer quando:
I- houver extingdo de um cargo publico;

II - houver mudancga no processo produtivo ou substituicao de
equipamentos e metodos.

Art. 30 - Os servidores que ocupam 0S cargos reavaliados serao
reenquadrados em outros cargos compativeis com o seu nivel de
vencimentos e sua formagao, atraves de Lei.

Capitulo VII
Da Carga Horaria Semanal de Trabalho

Art. 31 — A carga hordria semanal de trabalho dos servidores sera
regulamentada por ato da Presidéncia.

Capitulo VIII
Das Disposigoes Finais

Art. 32 - As descricoes das atividades, as responsabilidades e a
escolaridade para o ingresso nos cargos fazem parte desta lei, conforme

Lei Ordinaria n°® 488/2014 )
5/17 /



Descricao de Cargos (Anexo II).

Art. 33 - Esta lei entrard em vigor na data de sua publicagao,
revogando-se as disposigdes em contrario, em especial a Lei 352/2011 e
suas alteracgoes.

Alfredo Chaves, ES, 28 de fevereiro de 2014,

ROBERTO RTUNATO FIORIN
Prefeito Municipal
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Anexo 1
QUADRO DE CARGOS EFETIVOS E VENCIMENTOS

" Namerode | . ., _ Padrao de
_Cargo T vagas _‘ - S'm?OIO ~_Vencimentos
Analista de | ' |
| ‘ S 2.668,00
Contabilidade | B (_)_1__ } . (_:E 1 . ﬁ$ ] i, '
Analista de 01 | CE-1 R$ 2.668,00
- Comunicagao ) 7 |
Analista de
Tecnologia da 01 CE=2 R$ 2.200,00
~ Informagao - N - 7
Oficial
 Administrativo ________0_2 B I CE-3 Rfl.S??,OO
~ Motorista @1 s ~ CE-4 ~ R$ 1.334,00
Auxiliar de Servigos 02 CE-5 R$ 910,00
Gerais ) . 7 !
Auxiliar de
Manutencao 01 CE-5 | R$ 910,00

A

/ t'\
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Anexo II

Descricao de Cargos

Cargo: Analista de Contabilidade
Descricao das atribuigoes:

I - assessorar o Presidente quanto ao planejamento, coordenagao,
controle e avaliacdo das atividades desenvolvidas pela Camara Municipal;
elaborar em coordenacdo com a Presidéncia a proposta orgamentaria
anual de acordo com a politica estabelecida pelo governo municipal;

II - promover a execugao de atividades de natureza economico-
financeira da Camara Municipal;

III - obter informacGes de natureza econOmico-financeiras a
respeito da Camara Municipal, mantendo atualizado um sistema de
registros e dados estatisticos das informagoes colhidas;

IV - remeter a Prefeitura Municipal e aos outros érgdos, na época
propria, os balancetes mensais, financeiro e orgamentario, para fins de
consolidagdo das contas publicas municipais e, para fins orgamentarios, a
previsdo de despesas da Camara Municipal para o exercicio seguinte;

V - fazer registrar, sintética e analiticamente, em todas as suas
fases, as operacoes da Camara Municipal resultantes e independentes da
execucao orcamentaria, bem como 0s bens patrimoniais;

VI - organizar, mensalmente, os balancetes do exercicio financeiro;
assinar 0s balancos, balancetes, e outros documentos de apuragao
contabil e financeira, visando todos os documentos contabeis;

VII - levantar na época propria, o balanco geral da Camara
Municipal, contendo os respectivos quadros demonstrativos; processar a
despesa, e manter o registro e os controles contabeis da administragao
financeira e patrimonial da Camara Municipal;

VIII - acompanhar e controlar a execugao de contratos celebrados
pela Camara Municipal; promover o empenho prévio das despesas;
acompanhar a execugao orcamentaria, em todas as suas fases, conferindo
todos os elementos dos respectivos processos;

IX - promover o exame e conferéncia dos processos de pagamento,
tomando as providéncias cabiveis quando se verificarem irregularidades;

X - fornecer elementos, quando solicitados, para a abertura de
creditos adicionais;

XI - manter o controle dos depodsitos e retiradas bancarias,
conferindo, no minimo, uma vez por més, 0s extratos de contas
correntes; promover o recebimento das importancias devidas a Camara
Municipal, autorizar o pagamento da despesa, de acordo com as
disponibilidades de numerario;

XII - determinar a preparacao dos cheques para 0SS pagamentos
autorizados, promovendo, diariamente, a publicacdo do movimento de
caixa do dia anterior; assinar todos os cheques emitidos e endossar 0s
destinados a depdsitos em estabelecimentos bancarios, juntamente com o
Presidente da Camara Municipal; incumbir-se dos contatos com
estabelecimentos bancarios, em assuntos de sua competéncia, e requisitar
taldes de cheques;

7
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XIII - promover o registro dos titulos e valores sob guarda e
providenciar depoésitos nos estabelecimentos de credito; determinar o
recebimento de suprimentos de numerarios, necessarios aos pagamentos
de cada dia, mediante cheques ou ordens bancarias;

XIV - promover, para fins de integragao a Contabilidade Central do
Municipio, na Prefeitura Municipal, o encaminhamento dos demonstrativos
contabeis ja mencionados e, anualmente, os empenhos nao pagos, assim
como os inventarios dos bens em poder da Camara Municipal; elaborar a
prestacdo de contas da Camara Municipal; promover, no encerramento do
exercicio, a entrega do saldo numerario em seu poder a Secretaria
Municipal de Financas;

XV - preparar relatorios que demonstrem o comportamento geral
da execugao orcamentaria em funcdo da disponibilidade financeira;

XVI - incumbir-se dos contatos com estabelecimentos bancarios,
em assuntos de sua competéncia;

XVII - providenciar o recolhimento das contribuicdes previdenciarias
dos servidores da Camara Municipal;

XVIII - providenciar o recolhimento do imposto de renda, incidente
na fonte, sobre os rendimentos pagos a qualquer titulo aos Vereadores,
aos servidores da Camara Municipal e a terceiros;

XIX - exercer outras atividades correlatas.

Instrucao: Bacharelado em Ciéncias Contadbeis, com a devida
inscrigao no Conselho de Contabilidade.

Cargo: Analista de Comunicacao
Descrigdao das atribuicoes:

I - coordenar todas as acdes referentes ao site da Camara Municipal,
mantendo sua atualizagdo e organizagao;

II - preparar a pauta de assuntos a serem discutidos nas reunides
em que deva participar o Presidente;

[IT - receber e preparar a correspondéncia do Presidente;

IV - preparar o expediente a ser assinado ou despachado pelo
Presidente;

V - coordenar os contatos do Presidente com 6rgdos e autoridades,
bem como preparar sua agenda diaria;

VI - organizar e manter arquivo de documentos e papéis de
interesse do Presidente;

VII - promover as medidas necessarias a realizacdo de viagens do
Presidente;

VIII - recepcionar visitantes e hodspedes oficiais da Camara
Municipal, conduzindo-0s a presenga do Presidente e prestando-lhes todo
0 apoio necessario durante sua permanéncia na Casa;

[X - organizar e manter atualizado cadastro contendo nomes,
telefones e enderecos de autoridades e instituicdes de interesse da
Camara Municipal;

X - manter-se atualizado sobre a historia e o funcionamento da
Camara Municipal, com o objetivo de prestar informacdes corretas aos
visitantes;
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X| - desenvolver programas de visitagdo de alunos de
estabelecimentos de ensino as dependéncias da Camara Municipal,
expondo sobre sua organizagao e seu funcionamento e a importancia da
representacdo exercida pelos Vereadores;

XII - desenvolver outros programas com vistas a promover o nome
da Camara Municipal, através da integracdo da comunidade com 0s
trabalhos legislativos;

XIII - promover a realizacdo das atividades de divulgagao,
imprensa e relacbes publicas da Camara Municipal, dirigindo e
supervisionando o sistema de informagdes acerca dos servigos do
Legislativo Municipal;

XIV - organizar os registros relativos as audiéncias, Vvisitas,
conferéncias e reunioes de que deva participar ou em gue tenha interesse
o Presidente da Camara Municipal;

XV - apreciar as relagbes existentes entre a Camara Municipal € o
publico em geral, propondo medidas para melhora-las;

XVI - programar solenidades, expedir convites e anotar as
providéncias que se facam necessarias ao fiel cumprimento dos
programas;

XVII - promover a organizagao de arquivos de recortes de jornais
relativos a assuntos de interesse do Poder Legislativo;

XVIII - providenciar a cobertura jornalistica das atividades e de
atos de carater publico da Camara Municipal;

XIX - providenciar, junto a imprensa, a publicacdo, retificagdo e
revisdo dos atos da Camara Municipal;

XX - exercer outras atividades correlatas.

Instrucdo: Bacharelado em Comunicagao Social, com habilitagdo
em Relacbes Publicas ou Jornalismo, ou Bacharelado em Relagoes
Publicas, com a devida inscricdo em conselho de classe ou orgao de
registro respectivo.

Cargo: Analista de Tecnologia da Informacao
Descricao das Atribuigoes:

I - planejar, coordenar, controlar e executar servigos de tecnologia
da informacao para todos os setores e gabinetes da Camara Municipal;

II - implantar um sistema integrado de informatizagao de toda
administragao legislativa;
I[II - acompanhar, controlar e manter em funcionamento o0s

computadores da Camara Municipal;

IV - acompanhar a utilizagdao e os trabalhos desenvolvidos nos
computadores da Biblioteca e Espaco de Pesquisa e Capacitagao da
Camara Municipal;

V - executar e coordenar a utilizagao dos aparelhos eletronicos do
plenario e outros de uso da Cadmara Municipal;

VI - gravar através do sistema de audio todas as sessdes ordinarias
e extraordinarias, além das sessdes solenes e outros eventos promovidos
pela Camara ou terceiros;

VII - dar funcionamento as maquinas de impressdo, scanners €

"
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fotocopia da Camara Municipal;

VIII - agendar e acompanhar os eventos realizados no plenario da
Casa;

IX - dar funcionamento o sistema de rede, internet, intranet e
outros servigos online utilizados na Camara Municipal;

X - desenvolver outras atividades afins.

Instrucdo: Bacharelado em Ciéncia da Computagdo, Curso de
Tecnologia em Analise e Desenvolvimento de Sistemas ou curso superior
similar.

Cargo: Oficial Administrativo
Descricao das Atribuigoes:

I - acompanhar os trabalhos de todas as formas de sessao da
Camara Municipal;

IT - assistir os Vereadores quanto a elaboragao de proposicoes em
geral;

III - assistir os outros 6rgdos da administragao da Camara Municipal
quando solicitado;

IV - encaminhar as matérias para publicagdes nos o6rgdos da
imprensa, no atrio do edificio da Cadmara e em outros locais publicos;

V - auxiliar na confeccdo de folhas de pagamento e verificar
atentamente a presenga dos servidores e Vereadores;

VI - realizar trabalho de digitagao, copia, recebimento, distribuigdo
e registro dos documentos publicos;

VII - providenciar o arquivamento de oficios expedidos e recebidos,
portarias, resolugdes, proposicdes em geral, decretos, Leis, relatorios e
pareceres;

VIII - realizar o atendimento ao publico;

IX - executar e promover atividades relacionadas a gestdo de
pessoas;

X - executar outras atividades correlatas supervisionadas pela
Diretoria Administrativa.

Instrugao: ensino médio completo.

Cargo: Motorista
Descricao das atribuicoes:

I - transportar o Presidente, Vereadores e servidores a servico da
Camara Municipal;

[T - vistoriar o veiculo rotineiramente, para certificacdo de suas
condigOes de funcionamento;

[IT — transportar documentos e bens da Cadmara;

[V - zelar pela manutencao do veiculo, comunicando as falhas e
solicitando reparos;

V - recolher o veiculo a garagem apos a conclusdo dos servicos;

VI - cuidar da agenda de compromissos do Presidente da Camara
Municipal;

VII - emitir relatorio didrio das atividades desenvolvidas:
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VIII - executar outras tarefas correlatas.

Instrucao: ensino fundamental completo.

Cargo: Agente de Servicos Gerais
Descricao das atribuigoes:

[ - executar trabalhos de limpeza e conservagao em geral nas
dependéncias internas e externas da Camara Municipal, bem como
servicos de entrega, recebimento, confeccao e atendimento, utilizando os
materiais e instrumentos adequados e rotinas previamente definidas;

II - efetuar a limpeza e conservacdao de utensilios, moveis e
equipamentos em geral, de maneira a manté-los em condicdes de uso
adequado;

IIT - auxiliar na remocdo de moveis e equipamentos;

IV - separar os materiais reciclaveis para descarte sustentavel;

V - reabastecer os banheiros com papel higiénico, toalhas e
sabonetes;

VI - controlar o estoque e sugerir compras de materiais pertinentes
de sua area de atuacao;

VII - executar outras atividades de apoio operacional;

VIII - zelar pela guarda, conservagcao e manutencao dos
equipamentos utilizados no trabalho;

IX - preparar e servir alimentos e bebidas nao alcodlicas;

X - auxiliar na cozinha, quando solicitado, no preparo de refeices e
lanches;

X1 - receber, conferir, separar e armazenar 0s géneros alimenticios;

XII - operar aparelhos ou equipamentos de preparo e manipulacdo
dos géneros alimenticios e aparelhos de aquecimento ou refrigeracao;

XIIT - executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a
critério da administragao legislativa.

Instrugao: ensino fundamental incompleto.

Cargo: Auxiliar de Manutencao
Descricao das Atribuigoes:

[ - executar servigos de jardinagem, preparando terreno e plantando
sementes ou mudas de flores e arvores, de acordo com a época e local;

II- conservar areas jardinadas, podando e aparando em épocas
determinadas, adubando e arando adequadamente, removendo folhagens
secas e procedendo a limpeza das mesmas;

IITI- manter os jardins preservados, colocando grades ou outros
anteparos, conforme orientacdo recebida;

IV- operar equipamentos e maquinas de pequeno porte especificas
de jardinagem;

V- zelar pela seguranga individual e coletiva, utilizando
equipamentos de protegao apropriados, quando da execugdo dos servicos;

VI - zelar pela guarda, conservagdo, manutencdo e limpeza dos
equipamentos, instrumentos e materiais utilizados, bem como do local de
trabalho; /

&)
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VII - executar tratamento e descarte sustentdvel dos residuos
gerados na Camara Municipal, de maneira gue seja possivel a sua

reciclagem;
VIII - executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a

critério da administragao legislativa.
Instrucao: ensino fundamental incompleto.
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_Fatores _ , | SD _|AD| AP NA
Idoneidade Moral _ N i :
' Etica Profissional :,

Anexo III
Ficha de Avaliacao dos Servidores da Camara Municipal em Estagio

Probatorio
Nome: d ’ Syl
Cargo
Avaliagao: ( )acompanhamento () final - =is .

Assinale com “X" 0 grau correspondente a cada fator.

' Relaoonamento Interpessoal , : -
Conduta Proﬁssmnal ’ L
- _ Conceito | I S
Asmduudade e Pontualidade - —,————E
Presenca no trabalho . 7 ] ol o o
Pontualidade ) B 1 BB
Conceito | i EE B
D|SC|pI|na B N
' Comprometimento ] \ | -
Conceito | S =l _»
Capacndade de Adaptagao B 1
- Cumprimento das tarefas inerentes ao cargo o ‘ ' ‘ ' .
~Dominio no trabalho '_ - -
' Zelo por equipamentos e materlals | | =
| sl ) Conceito ‘ I
A Eficiéncia [ ) , | -
 Cooperagao N e S -

' Qualidade no trabalho | | | N
_Eficiéncia e atengdo na produgdo [ L o v
Aperfeigoamento pessoal ) . | I I

- o S — ~ Conceito | . )
SD = supera o desempenho esperado AP = atinge parcialmente o desempenho esperado
AD = atinge o desempenho esperado NA = ndo atinge o desempenho esperado
Parecer da Comissao de Avaliacao Data: / /

Assinatura do Avaliado
Assinatura da Comissao:

—

N

= /1
{

: i
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Anexo IV
Descricao dos Fatores de Avaliagao de Desempenho dos Servidores
da Camara Municipal em Estagio Probatério
Descrlgao

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

Considere o comparecumento dirio ao trabalho

. —_— = 'l

Fatores

Assiduidade e e 0 numero de faltas que o servidor apresenta
Pontualidade por justificativa ou nao, e se 0 mesmo chega
atrasado ou ausenta-se antes de findar o

I ) | periodo.

| Avalie tendo em vista a maneira pela qual o
' servidor acata e cumpre as ordens recebidas e
a forma pela qual segue normas estabelecidas
Disciplina Ou se precisa ser lembrado de suas obrigacoes,
' bem como considere a capacidade do servidor

Iconcentra—se nas atividades correlatas ao seu

| cargo. ) ) .
Considere 0 interesse que o servidor
demonstra pelo seu trabalho diario, se tem
Capacidade de discernimento e compreensao das tarefas que
Adaptacao Ihes sao designadas e se tem atencao sobre os

_guarda e responsabilidade.
Compare a quahdade do trabalho apresentado

' materiais e equipamentos que estdao sob sua |

com aquela que é esperada, se executa seu |

| trabalho com eficiéncia, rapidez S

' pontualidade, mesmo que nao haja aumento

Eficiéncia de servico 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.

Observacao: Para efeito de aprovagdo no estagio probatorio o servidor
devera obter no minimo o conceito AD (atinge o desempenho esperado),
em cada fator de avaliagao.
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Anexo V
Ficha de Avaliacdo de Desempenho dos Servidores Efetivos da
Camara Municipal de Alfredo Chaves

Nome:
Cargo: -
Avaliagcao: ( ) acompanhamento () final

Assinale com “X” o grau correspondente a cada fator.

_Fatores B | SD | AD | AP | NA

Assiduidade e Pontualidade e el i

Presenca nE?rébalho . .
P = e 1
Producgao e Rendimento ]

Pontualidade

' Cumprimento das tarefas inerentes ao cargo =1 A

 Dominio do trabalho _ -

| = ~ Conceito B .
Iniciativa e Criatividade - -
 Aperfeigoamento pessoal - [ _| l—
‘Inovagao no trabalho B = N P | A
Capacidade Criativa B N | | |
i — - Conceito,
~Atengao e Qualidade no Trabalho i i |
Zelo por equipamentos e materiais B l B . ’
Qualidade no trabalho L L
| Eficiéncia e atengdo na produgéo | i
e —— N Conceito = I
_Cooperagdo | ]
Colaboragdo T .
_Participagdo o I o | |
o2 Bt _ ~___ Conceito | L
SD = supera o desempenho esperado AP = atinge parcialmente o desempenho esperado
AD = atinge o desempenho esperado NA = ndo atinge o desempenho esperado
Parecer da Comissao de Avaliacao Data: /. /.

Assinatura do A\}aiiado

Assinatura da Comissao:

=
|
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Anexo VI

Descricao dos Fatores de Avaliacao de Desempenho dos Servidores

da Camara

~ Fatores

Municipal de Alfredo Chaves

- Descrigao

Assiduidade e
Pontualidade

Produgao e
Rendimento

Iniciativa e
Criatividade

Atencao e Qualidade
no
‘ Trabalho

Cooperacao

Considere o comparecimento diario ao

' trabalho e o numero de faltas que o servidor

apresenta por justificativa ou nao, e se o

mesmo chega atrasado ou ausenta
de findar o periodo.

-se antes

Considere o dominio que o servidor apresenta
quanto ao desenvolvimento das tarefas
inerentes as fungdes do cargo, comparando a

quantidade e a qualidade de

trabalho

apresentada com aquela que € esperada.
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 0 processo.

Compare a qualidade do trabalho ap

resentado

com aquela que é esperada, se executa seu

trabalho com eficiéncia, rapidez e

'mesmo que ndo haja aumento d

atencao,
e servigo

produz mais que 0 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 do servidor em co
participar do desenvolvimento de
além das designadas ao seu cargo.

laborar e
tarefas,

Observacao: Para efeito de progressao de vencimentos o servidor
devera obter no minimo o conceito AD (atinge o desempenho esperado),

em cada fator de avaliacao.

v/
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