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LEI N° 681 /2013

“Institui o plano de Carreira ¢ Vencimentos dos servidores da Cimara Municipal de
Cana3d/MG e da outras providéncias”™.

A Cimara Municipal de Canad, Estado de Minas Gerais, aprovou e eu, prefeito Municipal,
sanciono e promulgo a seguinte lei

CAPITULOI
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°- Esta lel institui o Plano de Carreira € Vencimentos dos Servidores da Camara
Municipal de Canai, Estado de Minas Gerais, de acordo com sua Lei Organica Municipal.

Art. 2° O Regime Juridico dos Servidores Publicos da Cdmara Municipal de Canad/MG
serd o estabelecido para o Municipio pela Lei Complementar n®.614 de 26 de Fevereiro de
2010, que dispde sobre o Estatuto dos Servidores Piblicos do Municipio de Canai/MG,
para atendimento ao disposto no art.39 da CF.

Art. 3° - O novo sistema de organizagio dos cargos e fungdes baseia-se nos conceitos de
cargo e fungdo gratificada, classe e séries de classes.

Art. 4° - Para os efeitos desse projeto de lei, cargo é um conjunto dos deveres, atribuigdes e
responsabilidades cometidos a uma pessoa.

Paragrafo imico — Quanto 4 forma de provimento, os cargos classificam-se:
1 Cargos de provimento efetivo: constantes na letra A do Anexo [;
I — Cargos de provimento em Comissdo; constantes na letra B do Anexo L.

Art. 5° - A administragdo publica direta e indireta do Municipio obedecerd aos Principios
da Legalidade, igualdade, impessoalidade, moralidade, publicidade, efici€ncia, motivagio e
interesse publico, transparéncia e participa¢io popular, bem como aos demais principios
estabelecidos na Constitui¢io Federal e, também ao seguinte:

I — os cargos, empregos e fungdes publicas sdo acessivels aos brasileiros que preencham os
requisitos estabelecidos em lei, assim como aos estrangeiros, na forma da lei;

II- as funcdes de confianca, exercidas exclusivamente por servidores ocupantes de cargo
efetivo, ¢ os cargos em comissdo, a serem preenchidos por servidores de carreira nos casos,
condicdes e percentuais minimos previstos em lei, destinam-se apenas as atribui¢des de
direcdo, chefia e assessoramento.
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Art. 6°. — Os requisitos minimos para o provimento dos cargos sdo constantes do Anexo I
desta Lei.

Art. 7° — Os cargos vagos ou que vierem a vagar, bem como os que forem criados, sé
poderdo ser providos de forma efetiva na forma deste capitulo.

Pardgrafo unico. Para atender a necessidade tempordria de excepcional interesse piiblico,
fica autorizada a contratagio de servidores para preenchimento dos cargos da Camara
Municipal.

CAPITULO I
DA CARREIRA

Art. 8° - Carreira € o conjunto de cargos da mesma natureza de trabalho, escalonadas
segundo o grau de responsabilidade e complexidade com denominagdo propria.

Art. 9° - As carreiras sdo compostas de série ou séries de classes de cargos efetivos e estio
contidas na letra A do Anexo I, Quadro de Carreiras.

Art. 10° - Série de Classes € o conjunto de classes de atribuigdes da mesma natureza,
escalonadas quanto ao grau de dificuldade e responsabilidade em carreira.

Art. 11° - As atnibuicbes das Séries de Classes de cada carreira serdo definidas em
regulamento.

Art. 12° - Nivel € o conjunto de cargos de grau de responsabilidade e complexidade
semelhantes e de idéntico vencimento.

CAPITULO III }
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAQ

Art. 13° - Os cargos em Comissdo serdo os de livre nomeac¢do e exoneracio e
correspondem as atividades de direcdo e assessoramento na unidade organizacional da
estrutura do orgéo ou entidade.

Art. 14° — Os cargos em Comissdo sfio os constantes da Letra B do Anexo I, sendo de livre
nomeacio e exoneraciio da Chefia do Poder Legislativo.

CAPITULO IV
DO INGRESSO NA CARREIRA

Art.15° - A investidura em Cargo de Carreira dar-se-4 na classe inicial, apos aprovacgio em
Concurso Publico de provas ou de provas e titulos, realizado em uma ou mais etapas,
conforme se dispuser o Edital.

Parigrafo unico. Quando do ingresso na carreira o servidor perceberd o vencimento da
classe inicial.
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Art. 16" -, Conclutdo o Concurso Publico, proceder-se-a a homologacdo deresultado e a
nomeagio dos candidatos aprovados e classificados até o nimero de vagas constantes do
edtal, observada a ordem de classificacio.

Art. 17°-. Dos prazos de validade do Concurso, paderao ser tambem nomeados para cargos
vagos, posteriormente & publicacdo do edital, outros candidatos aprovados no concurso, na
ordem de classificagao.

Art. 18° - O Concurso Publico compreendera provas de conhecimento especifico, de
carater eliminatono, ¢ ainda, quando necessario, emirevista e anilise de curriculo do
candidato.

Art. 19° - O prazo de validade do concurso pablico sera de ate dois anos, prorrogado uma
vez, por igual periodo, devende a nomeagdo do candidato aprovado obedecer a ordem de
classificagio;

Art. 20° - Durante o prazo improtrogavel previsio no edital de convocagio, aquele
aprovado em concurso publico de provas e titulos sera convocado com prioridade sobre

novos concursados para assumin Cargo ou emprego, na carnena.

CAPITULO V
DO DESENVOLVIMENTO NA CARREIRA

Art, 21° - O servidor investido em cargo publico na forma das disposigdes constitucionais
vigentes, somente podera ser promovido a outro cargo, salvo o de carreira, atraves de
Concurso Publico.

Art. 22° - O desenvolvimento do servidor na carrena far-se-a por progressdo vertical, por
selecdo mterna e horizontal e por tempo de servigo

SECAOI _
DA PROGRESSAO VERTICAL

Art. 23° - Progressio vertical € a passagem do servidor deniro da mesma carreira do seu
cargo para o imediatamente superior € dependera de:

I - existéncia de vaga,

I - cumprimento de intersticio de 2 (dois) anos de permanéncia no cargo em que se
encontrar;

iil — desempenho eficaz das atribui¢des de seu cargo, conforme dispor o reguiamento;
IV - aprovacio em selegdao compefitiva inferna.

Paragrafo unico. Quando o nimero de vagas for superior ac de candidatos podera ser
dispensada a sele¢Zo de que fala o inc. [V deste artigo.

*,%'v  PREFEITURA MUNICIPAL DE CANAA
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Art. 24° - No processo de selegdo compelitiva mierna, em ¢aso de desempate, a preferéncia
recaira sucessivamente no servidor que’

1 - obtiver maior nimero de pontos na availagdo de desempenho;,

1T — possuir maior tempo de eletivo exercicio no cargo,

11 - possuir maior iempo no efetivo exercicio no servigo pablico municipal,
IV -~ for mais 1doso.

Art. 25° - O orgio do pessoal fara publicar a relagdo das vagas exastentes nos cargos e
classes de cada carreira para inicio dos procedimentos de progressao vertical

Art. 26° - Obtida a progressdo vertical, sera assegurada o mesmo percentual de adicional
por tempo de servigo e por progressiio horizontal que estiver percebendo na época da
CONCessiao.

SECAO IX
DA PROGRESSAO HORIZONTAL

Art, 27° - Progressio honizontal ¢ ¢ adicional a ser pago ao servidor ocupante de cargo
efetivo, de acordo com o Plano de Carreira e Vencimentos do Municipio.

CAPITULO Vi _
DA REMUNERACAQ

Art. 28° - A remuneragio do servidor compreende o vencimento, correspondente ao valor
do nivel estabelecido para o respectivo cargo e classe da carrerra, as vantagens e os
acréscimos pecuniarios devidos em raz8o de exercicio do cargo efetivo, expressamente
previstos em le1,

Paragrafo unico - Os valores dos vencimentos dos cargos de provimento efetivo sdo os
constantes do ANEXOS 1, letra A e dos cargos de provimento em comissio s3o 0s
constantes dos Anexo 1, letra B,

Art. 29° - A remuneracio dos servidores, ocupantes de cargos efetivos terd os mesmos
componentes definidos no Plano de Carreira e Vencimentos do Municipio.

SECAO 1
DO VENCIMENTO

Art. 30° - Vencimento e o valor devido ac servidor, pelo exercicio do cargo,
cormrespondente ao nivel fixado no ANEXQ [ letras Ae B
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Art. 31° - O ocupante do cargo de provimento efetivo, integrante do plano de carrena e
vencimento da Cimara Municipal, fica sujeito a0 mesmo regime de trabalho dos servidores
da Prefeitura.

§ 1° O exercicio de cargo em comisszo exigird do seu ocupante, além do cumprimento
estabelecido neste artigo, a integral dedicagio ao servigo, podendo ser convocado sempre
que houver interesse da Camara sem compiementagio remuneratona adicional.

§ 2° - Os vencimentos dos cargos de provimento efetivo ¢ os dos cargos em comissao
serdo revistos de acordo com a Lei Organica do Municipio e com sua legislagio propria.

SECAQ 11
DO ADICIONAL PELA PRESTACAO DE SERVICO EXTRAORDINARIO

Art. 32° - O servigo extraordinirio serh remunerdo com acréscimo de 50% (cmgiienta por
cento) a hora, em relagiio ao valor normal da hora de trabalho.

_ SECAO I i
DO ADICIONAL DE FERIAS E DA GRATIFICACAO NATALINA

Art 33° - Serd pago aa Servidor, em pozo de fénas regulamentares anuaic, o adicional de
férias correspondente a 1/3 (um terco) dos seus vencimentos.

Paragrafo unico - o pagamento do adicional de fénas a que se refere este artigo sera
efetuado juntamente com a sua remuneragio relativa ac més em que o Servidor estiver em
g0z0 de feras,

Art. 34° - A gratificagdo natalina corresponde a 1/1Z {um doze avos) por més de exercicio
da remunera¢iio a que o servidor fizer jus no més de dezembro, no respectivo ano e
equivale ao 13° salano do Celetista.

Parigrafo unico. A fragéo igual ou supenor a 15 (quinze) dias de trabalho, sera considerada
como més integral.

Art. 35% A gratificacio natalina sera paga no més de dezembro, até o dia 20 do referido
mes.

Parigrafo unico. Podera ser requendo o pagamento de 50% (cinguenta por cento) da
eratificagiio natalina que correspondera & metade da remunera¢do do més, em que as férias
forem concedidas, recebendo os restantes 50% no meés de dezembro.

Art. 36° - A gratificagio natalina é devida ao aposentado e sera paga conforme dispde o
artigo 39 em valor eguivalenie ao do respectivo provento.

Art. 37° - O servidor exonerado percebera sua gratificacdo natalina, proporcionalmente aos
meses de exercicio, calculadas sobre a remuneragio do més anterior ao da exoneragdo.
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SECAQ IV
DAb DESPESAS DE TRANSPORTE
Art. 38 - O servidor que reaiizm despesas com a uldliracio de mewe propiio de locomogde,
para a execucdo de servicos externos, por forca das atribuigbes do cargo, poderd ser
reembolsado, conloime dispuser ¢ eguiamentio.

SECAG V ,
DO ABONQ DE FAMILIA

Art. 397 -  abono de iamilia € Gevido ao seividot alivo ou inalivo, na forma da Lei.

SECAO Vi
DO AUXILIO NATALIDADE

Art. 40° - O auxiiio natahidade ¢ devido a servidora na forma da Lei.

SECAU Vii
PO AUXILIO FUNERAL

Art, 417 - O awaho lenetal € devado & lamshia do servidor laleaido na atividade ou do
aposentado, na forma da Lei

Paragrafo umco. U auxilic sz devido, lambom, ao scrvador por motivo da morte do
conjuge.

CAPITULO Vi _
DAS DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art 472° - F expressamente vedada an cenyidar decemnenhar atribricfies aue n3o sejam
propnias de seu cargo, de comum acordo com as partes.

Paragrafo umeco - A chelia mmedizia do savidor desviado de suas atnbuigoes respondera
pelo descumprimento do disposto neste artigo

Art. 43° — A Mesa da Uamara Municipal de Canaa laia realizar concurso publico para
provimento de cargos de classe isolada e inicial de acordo com as necessidades de
OCupacad.

Paragrafo unico - Us editars sexao publicados nos pameis da Uamara Mumcipal e seus
extratos serao publicados em jornal oficial com antecedéncia minima de 30 (trinta) dias da
realizacio do concurso.

Art. 44° — Aos servidores em crercicio na Lamaia Munscipal de (anad ndo poderdo ser
atribuidos pontos, em carater classificatorio.
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Art. 45°  Em caso de empate entre candidatos nas provas mnistradas por ocasido de
concurso publico sera dada preferéncia, para efeito de classificagio, sucessivamente, ao
candidato que:

a) Obtiver o maior numero de pontos na prova especitica, quando houver,

b) Obtiver maior nimero de pontos na prova pratica, quando houver,

c) Obtiver o maior numero de pontos na prova de Portugués, quando houver,
d) For o mais 1doso.

Art. 46° — Para programacio e aplicagao de provas de concurso publico deverdo ser
contratada com empresa de noto6ria especializacio no assunto

Art. 47° - Ao servidor do quadro efetivo, designado por ato do Presidente da Camara para
exercer cargo em (Comissdo fica-The assegurado o retorno ao seu cargo antenor, apos o
término do comissionamento.

Art. 48° - Ao servidor designado para subsithmr a ouiro ocupante de cargo de mivel
superior, por motivo de afastamento temporirio do titular, sera pago o valor
correspondente ao vencimento do servidor substituido.

Art. 49° — O subsidio ¢ os vencimentos dos ocupanies de cargos € empregos publicos
municipais sdo irredutiveis, ressalvado o disposto nos artigos 39, paragrafo 4°, 150, II, 153,
1T e 153, paragrafo 2°, 1, da Constituigéo Federal. Bem como a remuneracio do subsidio
dos detentores de mandato eletivo e dos demais agentes politicos.

Art. 50° — Ficam aprovados ¢ passam a {azer parie integranie desialetos Anexos Alelle
B.

Art. 51°  As despesas decoirentes da aplicacao desie Projeto de Lei correrdo por conta de
dotacdes proprias e de créditos adicionais que se fizerem necessarios.

Art. 52° - Esta de Lei entra em vigor na daia de sua publicagdo, reiroagindo seus efeitos a
partir desta data.

Art. 53  Revogar-se d0 todas as disposighes amteriores z esta lei, respeitando-se os
direitos adquiridos na forma da norma juridica perfeita, bem como, os coniratos vigentes a
época da publicagdo.

e
Sehastido Hilario Bieneourt
Prefeito Municipal
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ANEAU

QUADRO PERMANENTE DUOS SERVIDURES DA CAMARA MUNICIPAL DE
CANAA- MG

A — CLASSE DE CARGUS EFETIVOS

GRUPO 01

SERIE DE CLASSES 0% — AUXILIAR B SECRETARIA

DESCRICACG SINTETICA: 1 atender, como dattlogiaio, a todos os servigos da
Cdmara, para os quais for designado pela Secretaria. pelo Secretario ou pelo Encarregado
de Tesourana.

il — atuar junio as unidades admumsitaiivas da Uamara, como {ais eniendidas a Secretana, a
Tesouraria e a Contabilidade, como auxiliar, para atender 0s servigos seguintes’

2) organzacio e manulengao de aguivos,

b} orzanizacio e manutencio de cadastros;

¢) organizagiao € manulengao de prolocolo,

d) organizacio e expedicio de boletins, relatorios e outros expedientes de interesse do
Legislativo.

IIT - substituir, quando necessano, pos videm da Secreiana da Camara e outras tarefas
proprias das umdades acima referidas;
IV~ registrar em livio propiro os expedienles recelndus e remetidos pela Camara,
V — colecionar Leis, Decietos, Portanas ¢ demais aios normativos municipais, estaduais e
federais de interesse da Camara, de maneira a facilitar aos vereadores o acesso a estes
documentos legais, toda vez que se lizer necessario,
VI - executar outras tarefas correlatas,
REQUISITOS MINIMUS PARA PFROVIMENTO. Instrugtes minimas de [° grau,
FORMA DE RECRKU TAMEN 19U: Habiliacdo por concuiso publico.
REGIME DE TRABALG. 50 boias semanms

w1 I - T o T %t TxT = 1

N® | Denommagao J Shitboly (N oeeames (vor

lo12 | Auxiliar ASE To1 [R$ 103473 |

L |Secretaria | | | |
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SERIE DE CLASSES 62 — AUXILIAR BE SERVICOUS GERAFS

DESCRICAQ SINTETICA: Compreende as atnbuigdes que se destinam a executar
servigos gerais de trabalho bracal que demandem forca fisica, trabalho de cantineiro,
jardineiro, vigilancia, ordenanga, limpeza, servigos gerais internos € externos ¢ outras
tarefas afins

-

REQUISITOS MINIMOS PATRA TROVIMENTS: Abetizatio

FORMA DE RECRUTAMBZIG: Habilitagdo por concurso publico.

REGIME DE TRABALIG: 50 horas semanais

}- N® | Denominagéo | Simbolo _L N* de cargos | Valor
| RS 678,00

lors | Auxiliar 4 ASG [ o1

I S

[ l servigos gerais |

SERIE DE CLASSES §3 - CONTADOR

DESCRICAQ SINFETICA: [ promover a escrituragdo contabil e demais atividades
financeiras do Poder Lemslativo;

I - elaborar as prestagdes de contas mensais e anuais do Poder Legislativo,

Hi - assessorar a Camara Mumcipel, o Presidenle, os Meinbios da Mesa Diretora, as
Comissdes Permanentes ¢ as que forem criadas extraordinariamente,

¢ 05 Vereadores, nas analises, volagoes ¢ parcceics icialivos a execugdo orgamentaria do
Poder Legislativo, bem como do Executive, por ocasidoe do julgamento das prestacdes de
comntas mensais e antuais apresentadas peio Poder Executivo;

ITI - executar outras tarelas correlatas.

REQUISITOS MINIMOUS PARA PROVIMENTO Ensino supenior compieto, diploma
reconhecido pelo MEC no curso de Ciéncias Contébeis e reeistro no Conselho Regional de
Contabilidade.

FORMA DE RECRUTAMLN IU: Habiitagdo por concuso publico.

REGIME DE TRABALIG: 1. horas scmanais, a coiléno da Mesa Diretora,

disponibilidade para atendimento sempre que convocados pelo Presidente da Camara,
Presidentes das Comissies Perimanentes e Temporarnas ¢ para oussoes externas.

‘ N O __ Denommagio L S1mboio 1 N de cargos }_\{aﬁ[or 1’
(014 | Contador | CONT 101 RS$ 2 500.00
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SERIE DE ( LASSES 04 — PROCURADOR

DESCRICAQO SINTETICA - I - prestar assessoramento juridico a Mesa Diretora da
Cémars e aos Vereadores, sempre gue solicitado;

II - analisar os proietos de leis encaminhades as Cémara e sobre eles emitir parecer
por escritg;

ITI - elaborar os projelos de lais e resclugoes da Camara, de conformidade com as
solicitacbes da Mesa e dos VYereadores;

IV - estudar a Lei Organica do Municipio para atender os Vereadores sempre
informados sebre o gue ela determina;

V - assistir as Sessies da Camara (Ordindria e Extraordingria) para orientar os
Vereadores ern seus trabalhos, principalmente guande 20 correto curnprimento do
Regimento Interno da Camara;

VI - apresentar recursos junilc aoc Tribunal de (onlas, sempre que aquele orgao
informar irregularidades nos subsidios dos Vereadores;

VII - elaborar as resoluges que fixam e reajustam os subsidios do Prefeito, do Vice-
Prefeito e dos Vereadores, bem como aquelas outras que reajustam estes subsidios e
fixam as Verbas de Represantacac dos agentes politicos;

VIII - impetrar mandados de seguranca, mover agbes populares e ingressar em juizo,
tudo em nome da Camara, gquando para tal for designado;

IX - organizar e manier em pericile ordem os livios de Leis e Respiucbes da Camara;

X — parlicipar, 0 quanio possivel, de Curses, seminanos € congressos sobre Direito
Administrativo, com o objetive de ampliar os conhecimentos e manter 2 Cimara
sempre bem informada guanto os nowdades surgidas ne area de Administracdo
publica;

X1 - acompanhar ¢ lrabatho das omisstes permanenias e piovisorias da

Camara Municipal e elaborar os seus pareceres de acordo com a decisdo da maioria
dos membros de Cada (omiss>ao;

KII - lavrar os lenmios das emendss pioposlas pelos Vereadores a Lei Organica, ao
Regimento Interno da Camara e aos projetos de leis em tramitacdo na casa;

X111 - atender, enfim, & lodos s assuntos pertinentes a sua area de Procurador.
REQUISITOS MINIMOUS PARA PROVIMENTO: Ensino superior completo, diploma

reconhecido pelo MEC no curse de Direito, aprovagio na OAB (Ordem dos Advogados do
Brasil).

FORMA DE RECRUTAMENTG: Habilitagio por concurso publico.
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REGIME DE TRABALHO: [2 boras semanais, a crterio da Mesa Diretora,
disponibilidade para atendimento sempre que convocados pelo Presidente da Cimara,
Presidentes das Comisses Permanenies e Temporanias € para nussdes externas.

ii\i“_ | Denominagio | Simbolo | N° de cargos | Valor
015 | Procurador | PROC o | RS: 240000 |
B- CARGOS EM COMISSAO
GRIUPO 02

02.1- ASSESSOR DE CONTARILIDADY.

DESCRICAQ SINTETICA: I Realizar estudos ¢ pesquisas para estabelecimento de
normas diretoras de contabilidade da Camara Municipal,

Ii - planejar modelos e iormulas para o use de comiabilidade,
III - realizar a analise contabil e estaiistica dos elementos iniegranies dos balangos,

iV - elaborar a escrita comtabil do Legisiativo Mumapai e os respectivos balancetes
mensais.

REQUISITOS MINIMGS PARA PROVIMENTO: I:nsino superior completo, diploma
reconhecido pelo MEC no curso de Ciéncias Contdbeis e registro no Conselho Regional de
Contabilidade.

FORMA DE RECRUTAMENTO: livie nomeagao ¢ exoneracao pela Chefia do Poder
Legislativo

REGIME DE TRABALHO: 12 boras semanais, a critério da Mesa Diretora,
disponibilidade para atendimento sempre que convocados pelo Presidente da Camara,
Presidentes das Comissdes Permancntes e Temporasias € para missoes externas,

N® | Denominagao | Simbole {L N de cargos _J;_\{alor
021 ‘ Assessor ¢ ACONT | 01 ! R$: 2 500,00

| Contabilidade | | I
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02.2 - ASSESSOR JURIBICO

DESCRICAQ SINTETICA: I- emitir parecer em todas as questdes de interesse dos
trabalhos da Camara Mumcipal, por solicitacdo do Presidente da Cdmara, da Mesa
Diretora, dos Presidentes das Comissoes e dos Vereadores;

II- elaborar minutas de mmstrumentos coniratuats, projeios de ler, emendas, resolugbes,
portarias ou outras normas legais, sempre que solicitado pelo Presidente da Camara;

ill- apahisar todos os termos de contratos ou cenvémios 2 serem firmados pela Cdmara
Municipal, recomendando sua assinatura ou ndo pelo Presidente;

IV- patrocinar todas as agdes judiciais e administrativas em que a Camara Municipal de
Canad/ MG, figure como parte

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO: Enstno superior completo, diploma
reconhecido pelo MEC no curso de Direito, aprovaczo na OAB (Ordem dos Advogados do
Brasil).

FORMA DE RECRUTAMENTO: livie nomeacdo e exoneracdo pela Chefia do Poder
Legislativo.

REGIME DE TRABALHO: 12 homas semanais, a critério da Mesa Diretora,
cispombilidade para atendimento sempre que convocados pelo Presidente da Camara,
Presidentes das Comissées Permanentes e Temporaras € para missoes externas.

[ Ne | Denominagio ]1 Simbolo | N°de »i:argps__i Valor 1

[022 | Assessor Iuridid AJ [ o1 [ R$: 2.400,00

02.3 - SECRETARIO LEGISTIVO

DESCRICAQ SINTETICA: [  executar trabalhos adminisirativos atribuidos pelos
setores de nivel superior e pela Mesa Diretora;

II - conferir, anotar ¢ informar expedientes que eviia alonm diccernimento e capacidade
critica analitica, transmitir ¢ encaminhar ordens e avisos, recibos, receber, guardar e

COnservar processos, 1ivngs ¢ domais documentos,

Il - dingir os trabalhos setoriais para quando para 1550 for designado,
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IV - dar acessona aos parlamentares ¢ bancadas, e preparar a pauta dos trabalhos do corpo
legislativo;

V redigir correspondéncias, realizar servigos de postagem e recebimento de
correspondéncia;

VI - realizar servigos externos de pequenas compras, pagamentos e efc,

VIl - cumprir mandatos internos e externos, executando tarefa de coleta e entrega de
documentos, mensagens ou pequenos volumes,

VIII - recepcionar os municipes que se dingirem & (dmara Municipal,
IX — atender telefones e anotar recados;

X — manter em ordem arquivos e ficharios;

XI - encarregar-se do registro de leis, resolugoes, decretos, portarias ete, como também sua
publicacio,

X1l - cuidar da abertura e fechamento das dependéncias da ('dmara, ¢,

Xil - executar outras tarefas correlatas

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO. Instrucdes minimas de 1° grau,

FORMA DE RECRUTAMENTO: livre nomeagio e exoneragdo pela Chefia do Poder
Legislativo.

REGIME DE TRABALHOG. 30 horas semanais, a critério da Mesa Diretora,
dispomibilidade para atendimento sempre que convocados pelo Presidente da Cimara,
Presidentes das Comissdes Permanentes e Temporarias e para missoes externas.

[N | Denominagio | Simbolo | N°decargos | Valor |
023 Secretirio [ st o1 RS 103473 |
| Legislativo | 1 | |
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ANEXOQ II

AVALIACAO DE DESEMPENHO

SERVIDOR:
CARGO:
NOME/CARGO DO CHEFE IMEDIATO:

1. CONHECIMENTO DO TRABALHG: Nivel de conhecimenio das técnicas relacionado
com a execucao de suas atribuigtes.

{ ) insatisfatorio { ) bom { ) regular ( ) otmo

Comentano do Avahador:

2. INICIATIVA: Capacidade de agir independentemente, de contribuir com novas idéias e
de resolver problemas novos; de apresentar novos meios de racionalizacio do trabatho

( ) insatisfatorio { )bom () regular ( ) 6timo

Comentano do Avaliador:

3. PONTUALIDADE E RESPONSABILIDADE. Capacidade de executar bem e no tempo
certo todas as tarefas, nunca faltar ao trabalho e de sempre cumprir o horario de trabalho
estabelecido.

( ) mnsatisfatorio { ) bom ( ) regular { ) otimo

Comentario do Avaliador. =

4. APLICACAQ: Sempre interessado em aperfeicoar-se e no cumprimento das tarefas.

( ) insatisfatonio { ) bom ( ) regular { } otimo

Comentanio do Avaliador:

5. QUALIDADE DO TABALHO Precis3o, anséncia de erros na execucdo das tarefas
( ) insatisfatonio { ) bom ( ) regular () otimo
Comentério do Avaliador:

6. PRODUTIVIDADI Preocupa-se com um bom weadimento ¢ um alto nivel de
produtividade, apresentado individualmente ou em grupo.

( ) insatisfatorio { ) bom { ) reguiar { ) otumo

Comentario do Avaliador:

7. ESPIRITO DE EQUIPE: Coopera com os colegas e esta integrado ao trabalho,
{ Yinsatisfatonio { Y hom { Yrecular () atimo
Comentano do Avaliador:
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e}

> 16 canak 22 {

8. DISCIPLINA: Obedece as determinagies da chefia imediata e trata com educagdo e
respeito seus colegas de trabalho.
( ) insatisfatono ( ) bom ( ) regular ( ) 6timo
Comentario do Avaliador:
PONTUACAO DOS CONCEITOS
INSATISFATORIO: 00 REGULAR: 03 BOM: 06 OTIMO: 10
RESULTADO DA AVALEACA{J
PONTOS OBTIDOS:
PERCENTUAL.:

% APROVADO:
REPROVADO:

Assinatura do Avaliador Daia:

Assinatura do Servidor Data:

HOMOLOGACAO DA AVALIACAO:

Com base no resultado apresentado, homologo a presente avaliagio de desempenho.

Data:

Presidente da (Camara

CRITERIOS

O SERVIDOR "l:ERﬁiL DE OBTER 60% (SESSENTA POR CENTO) DOS PONTOS
PARA OBTENCAO DA PROGRESSAQ SALARIAL
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