












































PREFEITURA MUNICIPAL DE PIQUETE

ESTADO DE sAo PAULO

LIVRO DE LEIS

ANEXOS DALEI COMPLEMENTAR nO291 /19

ANEXO I

QUADRO DE PESSOAL DA CAMARA MUNICIPAL DE PIQUETE

Unidade de Lotacao: GABINETE DA PRESIDENCIA

Carga Referenc la
Quantidade Denomlnacao Provimento deHoraria

venc imentos
Funcao Gratificada 20% de01 Controlador Interno Comissao - Livre (*) adicionalNomeacao

* correspondente ado respectivo cargo de origem .

Unidade de Lotacao: DIRETORIA FINANCEIRA E ADMINISTRATIVA

Carga Referimcia
Quantidade Denomlnacao Provimento Horatia de

Semanal vencimentos

01 Diretor Finance iro e Comissao - Livre (**) R-1Administrativo Nomeacao

01 Contador Concurso Publico 33 horas R-3

02 Escriturario Concurso Publico 33 horas R-7

01 Motorista Concurso Publico 33 horas R-8

01 Servente Concurso Publico 33 horas R-B

Unidade de Lotacao: D1RETORIA JURiDICA, LEGISLATIVA E DE COMUNICACAo

Carga
Referenci a

Quantidade Denornlnacao Provimento deHoraria venc imentos
Diretor Juridico, Comissao - Livre01 Legi slativo e de

Nom eacao
(**) R-1

ccmunlcacao

01 Procurador Juridico - Concurso Publico 20 horas R-3
Advogado

01 Escriturario Concurso Publico 33 horas R-7

01 Assessor Jurid ico (***)
Comissao - Livre (**) R-1

Nomeacao

** dedicacao integral , diante do grau de confianca, podendo exercer a funcao em horarios diversos ao do
expediente, sem nenhuma especie de recebimento de rernuneracao extra.
*** nos termos do artigo 41 desta Lei, 0 cargo de assesso r juridico sera extinto quando for nomeado servidor para 0

cargo de provimento efet ivo de Procurador Juridico.
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ANEXO II

QUADRO COM ESCALA DE VENCIMENTOS DOS CARGOS PUSLICOS
DA CAMARA MUNICIPAL DE PIQUETE

Grau

I II III IV V VI
Referencias

R-l 5.317,41 5.583,28 5.955,50 6.274,54 6.593,59 6.912,63

R-2 4.882,68 5.126,81 5.468,60 5.761,56 6.054,52 6.347,48

R-3 4.355,69 4.573,47 4.878,37 5.139,71 5.40 1,06 5.662,40

R-4 3.828,24 4.019,65 4.287,63 4.517,32 4.747,02 4.976,7 1

R-5 3.300,80 3.465,84 3.696,90 3.894,94 4.092,99 4.29 1,04

R-6 2.733,36 2.870,03 3.061,36 3.225,36 3.389,37 3.553,37

R-7 2.245,92 2.358,22 2.5 15,43 2.650,19 2.784,94 2.9 19,70

R-8 1.871,60 1.965,18 2.096,19 2.208,49 2.320,78 2.433,08

R-9 1.545,60 1.622,88 1.731,07 1.823,81 1.916,54 2.009,28

ANEXO III

QUADRO COM ATRIBUICOES BAsICAS, ESCOLARIDADEECONDICOES DE PROVIMENTO DE
CADA CARGO PUBLICO DA CAMARA MUNICIPAL DE PIQUETE

I - CONTADOR • Cargo publico de provimento efetivo, lotado e subordinado a unidade administrativa
denominada Diretoria Administrativa e Financeira, tendo como alribuicoes principais:

a) escriturar analiticamente os atos ou fatos administrativos, efetuando as correspondentes
lancamentoscontabeis, para possibil itara controle contabil e orcamentano:

b) promover a prestacao, acertos e conciliacao de contas em gera!, conferindo saldos, localizando e
retificando posslveis erras, para assegurar acorrecao das operacoes contabeis:

c) examinar empenhos de despesa, verificando a classificacao e a existencia de recursos nas
dotacoss orcamentarias, para a pagamento dos compromissos assumidos;
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d) elaborar demonstrativos contabeis mensais, trimestrais, semestrais e anuais, relativos aexecucao
orcamentaria e financeira, em consonancia com a Lei, regulamentos e normas vigentes, para
apresentar resultados da siiuacao patrimonial, economica, financeira e orcamentaria:

e) assinar junto com 0 Presidente todos os documentos pertinentes; encaminhar as balancetes e
balances para apreciacao do Plenario da Camara nos prazos respectivos;

D supervisionar e tomar providencias necessarias para por em pratica as atividades inerentes a
Comissao de Licitacao, bem como a realizacao de consulta de precos e todas as exlqencias
necessaries para efefivacao dacompra;

g) coordenar e tomar providencias necessarias a qeracao da folha de pagamento dos servidores
ativos e inativos, dos pensionistas e Vereadores;

h) praticar as demais atividades que forem julgadas necessaries pela Mesa para 0 bom
desenvolvimento das areas administrativo-financeiras da Camara Municipal;

i) elaborar 0 orcarnento anual, balance geral, registro de empenhos, analitico da despesa, balancete
dareceita e dadespesa, movimento decaixa, diaro geral, razao e patrim6nio;

j) emitir cheques, pagamentos e services de banco, calculo de folha de pagamento dos servidores,
pensionistas, inativos e vereadores, recibo de pagamento, comprovantes de rendimentos pagos e
retencao de IRPF;

k) demais atividades que forem julgadas pela Diretoria Administrativa e Financeira como necessaries
ao bom desenvolvimento dos trabalhos da Camara Municipal.

PRE-REQUISITOS: Formacao em Nivel Superior em Ciencias Contabeis, com inscricao ativa junto ao
Conselho Re3gional de Contabilidade do Estado de Sao Paulo e experiencia minima comprovada de tres
anos, com conhecimento em informatica, em sistemas de elaboracao de textos, planilhas, graficos e
similares.

COND I~OES DE TRABALHO: Contatos Pessoais: contatos internos. lnforrnacoes: podem ser
confidenciais. Sequranca do Servidor: normal. Ambiente Fisico: normal. Trabalho interno e externo.
Subordinado diretamente ao Diretor Administrativo e de Financas

II - ESCRITURARIO: Cargo publico de provimento efetivo, lotado e subordinado as respectivas
Diretorias, tendo como atribulcoes principais:

a) executar atividades de pesquisa de legislac;:ao, elaborar relat6rios e outros documentos
pertinentes:

b) supervisionar services de digitac;:ao de aut6grafos, decretos legislativos, resolucoes, leis e leis
complementares, atos da mesa e prescenca para atender ao processo legislativo da Camara
Municipal, registrando em sistemas informatizados para preservacao da informay80;

c) supervisionar e revisar minutas de documentos redigidos como oficios, relalonos, atas das
sess6es, pareceres de cornlssoes, registrando em sistemas informatizados para preservacao da
informayao;
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d) supervisionar a acompanhamento de proposituras, em seus prazos de tramitacao, apreclacao.
adiamento, aprovacao au rejeicao e outros motivos, para tramita<;ao da materia;

e) gerenciar 0 arquivo de leis, decretos legislativos, resclucoes, atas e atos da presldencia e da
Camara, alern de sistema de referenciamento e registro em sistemas informatizados, em meio
maqnefico:

D pesquisar, anotar informacoes e fornecer material de apoio (leis, doutrina, jurisprudencia e outros
necessaries) para atendimento das solicitacoes dos Vereadores, Mesa Diretora e Diretor Juridico
e Legislativo,

g) colaborar na orqanizacao e conservacao do arquivo do Poder Legislativo, fazendo cumprir a
legisla<;ao federal, estadual e municipal.

h) realizar pesquisas, selecionando assuntos de interesse do Legislativo e do Municipio, arquivando
para fornecer subsidios na elaboracao de pareceres au consultas.

i) consultar bancos de dados e a internet para obter intormacoes e legislac;ao para subsidiar a
aluacao dos parlamentares, membros das cornissoes, a Mesa e a Presidencia.

j) atendimento ao publico, protocolar documentos, providencia a reproducao de documentos, bem
como services de apoio e coordenacao nas cerimonias e eventos em geral.

k) auxilia os vereadores nos trabalhos administrativos e na elaboracao de requerimentos, indlcacoes,
rnocoes e prajetos de leis.

I) Atuar como membra daComissao de Licitacao:
m) Resumir as temas tratados nas sessoes e gravados para elaboracao das respectivas atas das

sessoes ordinaries, extraordlnarias e solenes realizadas pela Camara Municipal;
n) Digitar e promover 0 envio das c6pias destas atas para as vereadores, dentro dos prazos

especificados no regimento interno da Camara Municipal dePiquete;
0) Auxiliar na orqanizacao das sessoes ordlnanas, exnaordlnerias, solenes e itinerantes quando

devidamente convocados;
p) Atender as demandas solicitadas pelas respectivas Diretorias;
q) Atender aos vereadores quando necessaria a digita<;ao e/ou digitalizac;ao de documentos e

projetos de leis de suas autorias;
r) outras relacionadas ao desempenho do cargo publico e determinadas por seu superior hlerarquico

- Diretor.

PRE-REQUISITOS: Formacao em Ensino Medic, conhecimento em informatica em sistemas de
elaboracao de textos, planilhas, graficos e similares.

CONDICOES DE TRABALHO: Contatas Pessoais: contatos internos. Informac;6es: podem ser
confidenciais, Seguranc;:a do Servidor: normal, Ambiente Fisico: normal. Trabalho interno e externo.
Subordinado diretamente aos respectivos Diretores.
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III - MOTORISTA: Cargo publico de provimento efetivo, lotado e subordinado a unidade administrativa
denominada Diretoria Administrativa e Financeira, tendo como alribuicoes principais:

a) inspecionar a velculo antes da salda, para certificar-se das condicoes de funcionamento e
sequranca;

b) dirigir 0 veiculo oficial, somente a service do Legislativo, par solicitacao de vereadores e
funcionarios, autorizados pelo Presidente, obedecendo ao C6digo de Transite Brasileiro, seguindo
mapas, ifinerarios au programas estabelecidos, alem de equipamentos de GPS (Global Positioning
System), para conduzir usuaries e materiais aos locais solicitados;

c) agir com polidez, dentro dos padr6es de urbanidade recornendaveis:
d) providenciar, quando necessaria, abastecimento de combustivel, agua e lubrificantes;
e) efetuar reparos de ernerpencia e troca de pneus, garantindo sua utiliza<;:ao em perfeitas condicoes:
n recolher a veiculo ap6s fiberacao, deixando-o estacionado e fechado corretamente, para

possibilitar rnanutencao e abastecimento;
g) efetuar pequenas compras, bem como a entrega e recebimento de documentos e pequenos

volumes;
h) manter a limpeza do velculo, deixando-o em condicoes adequadas de uso;
i) efetuar anotacoes e apresentar relat6rios das viagens realizadas, pessoas transportadas

quilometragem rodadas, itinerarios e outras ocorrencias, seguindo normas estabelecidas:
j) executar outras tarefas correlatas ao desempenho do cargo publico e determinadas por seus

superiores hierarquicos.

PRE-REQUISITOS: Formacao Ensino Media. Categoria de Habilltacao no minima letra "D", experiencia
minima de tres anos;

CONDIC;OES DE TRABALHO: Contatos Pessoais: contatos internos. lnformacoes: nao confidenciais,
Seguranca do Servidor: normal, Ambiente Fisico: normal. Subordinado diretamente ao Diretor
Administrativo e Financeiro.

IV - SERVENTE: Cargo publico de provimento efetivo, lotado e subordinado a unidade administrativa
denominada Diretoria Administrativa e Financeira, tendo como atribucoes principais:

a) tarefas de natureza operacional;

b) manter aconservacao das instalacoes da Camara ;
c) auxiliar no armazenamento de produtos e materiais de escrit6rio;
d) operar equipamentos de grava930 e reproducao de audio e sam nas ssssoes:
e) verificar regularmente a situa9ao de portas, jane/as e iluminaceo, contribuindo para a sequranca

do ambiente e economia no consumo energia eletrica.

n Execucao de servkos externos como: correia, banco, entrega de atas;
g) limpeza e conservacao do predio:

-I
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h) preparar e servir cafes e similares aos demais servidores, vereadores e visitantes presentes na
Camara Municipal, bem como nas sessoes plenarias;

i) limpeza dos utensilios de cozinha;
j) contrale deprodutos e demais suprimentos de limpeza e higieniza<;ao;
k) outras relacionadas ao desempenho do emprego publico e determinadas par seu superior

hlerarqulco - Diretor.

PRE·REQUISITOS: Formacao em Nivel Fundamental.

CONDICOES DE TRABALHO: Cantatas Pessoais: cantatas internos. lnformacoes: nao confidencias,
Seguranca do Servidor: normal, Ambiente Fisico: normal. Usa de EPls. Subordinado imediato do Diretor
Administrativo e Financeiro

v - PROCURADOR JURIDICO: Cargo publico de provimento efetivo, lotado e subordinado a unidade
administrativa denominada Diretoria Jurldica, Legislativa e de Cornunicacao, tendo como atrlbuicoes
principais:

a) prestar assistencia juridica em areas relacionadas aaplicacao de leis, decretos e regulamentos,
examinando processos especlficos, emitindo pareceres e elaborando documentos juridicos de
interesse daCamara Municipal;

b) pesquisar, analisar e interpretar a leqislacao e regulamentos em vigor nas areas legislativa,
constitucional, fiscal e tributana, de recursos humanos e outras;

c) processos especificos, emitir pareceres e elaborar documentos juridicos pertinentes;
d) analisar e elaborar minutas decontratos, convenios, petcoes, contestacoes, replicas, memoriais e

demais documentos de natureza juridica.
e) pesquisar jurisprudencia, doutrina e analogia;
n emitir parecer, de acordo com sua area de atuacao, sobre assunto desua especialidade;
g) prestar informayao juridica aos Vereadores, a Administrac;:ao da Camara Municipal e aos

servidores, quando solicitado;
h) assessorar e emitir pareceres em processos licitat6rios da Camara Municipal;
i) desempenhar outras atividades especificas da profissao de Advogado e determinadas por seu

superior hierarquico - Diretor Juridico, Legislativo e de Comunicacao,

PRE·REQUISITOS; Forma9ao em Nivel Superior em Direito J Formacao no curso superior de Direito, com
inscricao ativa junto a Ordem dos Advogados do Brasil - Se9ao de Sao Paulo; experiencia minima
comprovada de tres anos;

CONDICOES DE TRABALHO: Contatas Pessoais: contatas internos. lntormactes podem ser
confidenciais, Seguranya do Servidor: normal , Ambiente Fisico: normal. Trabalha interno e externo.
Subardinada imediato do Diretar Financeiro e Administrativo.
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VI- DIRETOR: Cargo publico de provimento em comissao, lotado e subordinado diretamente ao Gabinete
daPresidencia do Poder Legislativo, tendo como atribuicoes principais:

a) dirigir as respectivas unidades administrativas, sendo de confianca do Presidente e tendo a escopo
de dirigir as trabalhos para respeito dos principios administrativos, estando a disposicao de forma
ininterrupta e mantendo fidelidade as diretrizes estabelecidas pelo Presidente e a Mesa Diretora da
Camara Municipal.

b) Chefiar a area relacionada, nos termos dos artigos 11 e 12, observando a especificidade de
lotayao.

c) Realizar assessoria na irnplantacao e no acompanhamento de pianos e programas em sua area de
cornpetencia:

d) Realizar assessoria tecnica, estudando a materia, consultando normas, teorias, c6digos, leis,
doutrinas, jurisprudencia e outros documentos, procurando instruir procedimentos administrativos
internos;

e) Complementar, analisar e operar as intorrnacoes levantadas para obter a prosseguimento de
procedimentos, acompanhando-os em todas as suas fases;

n Examinar e emitir pareceres e relat6rios sobre siiuacoes, processos e expedientes administrativos,
consultando a materia pertinente, submetendo-os aapreciacao do superior hierarquico imediato;

g) Subsidiar as declsoes do Presidente da Camara Municipal de Piquete em atividades inerentes ao
campo de atuacao da Diretoria;

h) Planejar, coordenar e implementar as acoes na area de cornpetencia da respectiva Diretoria;
i) Fomentar a boa atuacao dos servidores lotados na Diretoria de modo a viabilizar 0 alcance dos

resultados planejados para a area;
j) Atuar como articulador e difusor de intormacces, assegurando a inteqracao de sua equipe e desta

com outras areas;
k) Promover a elaboracao de estudos, pesquisas e projetos, e implementar acoes na esfera de

cornpetencia da Diretoria, visando 0 aperfeicoarnento da amacao da Institui980;
I) Realizar a integrac;;ao funcional da Diretoria com as demais unidades administrativas da Camara

Municipal de Piquete, de forma a garantir a realizacao das metas institucionais;
m) Prestar esclarecimentos e orientar sabre assuntos inerentes aacao da Diretoria;
n) Manter articulacao com 6rgaos e entidades publicae e privadas que atuem em areas de interesse

daCamara Municipal de Piquete;
0) Organizar e coordenar rsunioes eencontros de trabalho na sua area de atuayao;
p) Acompanhar e avaliar 0 desempenho da equipe e a execucao das acoes integrantes do plano de

metas da Diretoria;
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q) Identificar as necessidades de desenvolvimento, capacitacao e aperteicoarnento profissional dos
servidores integrantes daDiretoria;

r) Executar os poderes delegados pelo Presidente da Camara Municipal de Piquete, no ambito dos
temas e rnaterias abrangidos pela sua Diretoria;

s) Apreciar e dar 0 devido encaminhamento aos levantamentos de necessidades das unidades e
servidores subordinados;

t) Desenvolver outras atividades correlatas.
u) Dar encaminhamento aos processos e a correspondencia oficial recebida, recomendando

prioridade para assuntos urgentes;
v) Programar audiencias e delas participar e recepcionar pessoas que se dirijam ao Presidente da

Camara Municipal de Piquete para Assuntos Administrativos e Politicos desua competencia:
w) Submeter a consideracao do Presidente da Camara Municipal os assuntos de urqencia ou cuja

irnportancia mereca tratamento imediato;
x) Transmitir ordens e despachos do Presidente da Camara Municipal aos servidores;
y) Desenvolver, implementar e monitorar 0 planejamento e a qestao estrateqica daCamara Municipal

de Piquete;
z) Coordenar estudos e acoes tecnicas visando arnodern izacao, ao aperfelcoarnenlo institucional e a
irnplernentacao de projetos com 0 objetivo de otimizar a utiliza980 de recursos humanos, fisicos e
materiaisdo Poder Legislativo;
aa) Promover a realizacao de diagn6sticos sobre 0 desempenho institucional em relacao aos
resultados obtidos naexecucao de pianos, programas, prajetos e atividades planejadas;
bb) Coordenar a elaboracao de manuals, regulamentos, regimentos internos, normas e outros
instrumentos de orientacao e controle que auxiliem no disciplinamento das acoes e procedimentos
especificos da Institui9ao;
cc) Desenvolver e capitanear atividades de elevado grau de complexidade e responsabilidade, que
exijamconhecimentos tecnlcos abrangentes;
dd) Desempenhar outras tarefas compativeis com a funcao e as determinadas pelo Presidente da
Camara Municipal de Piquete;

PRE-REQUISITOS: Formacao em Nivel Superior compativel com a area de atuacao e comprovada
experiencia para 0 desempenho do cargo;

CONDICOES DE TRABALHO: Contatos Pessoais: contatos internos. lnforrnacoes: podem ser
confidenciais, Sequranca do Servidor: normal, Ambiente Fisico: normal . Subordinado diretamente ao
Presidente.
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ANEXOIV

ORGANOGRAMA DA CAMARA MUNICIPAL DE PIQUETE

IDiretoria Financeira e I
Administrativa I Diretoria Juridtca, j

Legislativa e de
Cornunicacao
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ANEXOV

METODOLOGIA DE AVALIACAO DE DESEMPENHO NORMAS E PROCEDIMENTOS.

1. Finalidade: Essa normativa trata dos procedimentos relacionados aqestao daavaliacao e desempenho

na Camara Municipal dePiquete.

2. Principais Objetivos do Processo de gestao deavallacao:

• Fornecer retorno aos servidores para melhorar ou manter 0 nivel de desempenho.

• Identificar areas de desenvolvimento do servidor.

• Definir padr6es de desempenho e metas para 0 proximo periodo de avaliacao. Reconhecer

realizacoes voltadas aatuac;:ao doservidor.

• Contribuir para a melhoria dos processos de cornunicacao e relacoes detrabalho.

• Identificar potencialidades e necessidades profissionais.

• Identificar necessidade dereadaptacao e reabilltacao.

• Fornecer indicadores que subsidiem um planejamento esfrateqico visando 0 desenvolvimento de

pessoal e da insfhuicao.

• Subsidiar a elaboracao dos programas de Capacitacao e Aperfeic;:oamento, bem como a

dimensionamento das necessidades institucionais depessoal e depolitica de saude ocupacional.

• Aferir0 rnerito para promocao nacarreira. Para se tamar elegivel a qualquer proqressao salarial, 0

servidor deve alcancar classincacao favoravel no resultado desua avaliacao.

3. Aval ia~ao por Objetivos/Resultados

Um dos aspectos que 0 modelo aqui adotado esta baseado e a da avallacao par objetivos / resultados.

Esta concepcao, basicamenfe, adota as seguintes premissas em seu desenvolvimento e

operacionalizacao:

32
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• Os objetivos devem ser especificos, rnensuraveis e relacionados com as objetivos da Camara

Municipal, favorecendo, inclusive, a relacao entre os servidores e a publico, bem como no caso de

objetivos relacionados aoutros colaboradores ou areas.

• Periodicamente, a superior hierarquico e servidor publico devem se reunir e discutir 0 nivel de

desempenho, variaveisque possam ter interferido, podendo renegociar os objetivos.

• Deve ser incentivado junto ao servidor que este apresente sua propria auto avaliagao, bem como

proposicao de planes, correcoes e novas ideias.

4. Avalia~ao de Competencla Comportamentais

Alern da avaliacao por objetivos 0 superior tarnbern avallara 0 colaborador considerando suas

competencias previstas na descricao do cargo ocupado,

5. Periodicidade

A avaliagao sera realizada anualmente, sendo recomendado que, ao longo do periodo, sejam realizadas

conversas de acompanhamento do desempenho do profissional entre 0 superior hierarquico e servidor

publico, frente ametas planejadas, eventuais problemas enfrentados na conducao e execucao dos
~.-,

trabalhos, bem como identilicacao das necessidades de medidas de apoio au realinhamento a serem

implementadas.

6. lnstrucoss

o processo de gestao utilizara 0 lormulario, onde flcarao registrados par per/ado de avaliay30 os dados

referentes a cada servidor avaliado, objetivos/metas planejadas para a perlodo, resultados alcancados,

assim como avafacoes realizadas frente as cornpetencias comportamentais definidas na descricao do

cargo publico ocupado pelo avaliado.
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A Gestao da avaliacao engloba um processo continuo e permanente de avallacao a partir do ingresso do

ocupante no cargo e deve registrar 0 planejamento e desempenho alcancado para 0 periodo de 12 meses

avaliado.

o superior hierarquico deve fornecer retomo aos ava/iados dos pontos observados durante 0 processo de

sua avsliacao. Alern disso, deve ser incentivado que 0 servidor fa9a observacoes antes da conclusao de

sua avaliacao.

De forma geral, sao recomendados cornentarios sobre as avaliacoss de cada objetivo / meta. Para os

casos com avallacao nos nlveis- "Regular" ou "Insuficiente", os comontarios sao necessaries.

As metas podem ser de quatro tipos gerais edevem estar relacionadas afuncao:

a) Operaciona/ / meta tarefa - A meta pode classificar uma tarefa do cargo, com criterios rnensuraveis

ou qualitativos mais especificos.

b) Metas de Me/horia no Desempenho - Podem delinear areas especificas demelhorias necessarias,

tendo em vista determinada classificacao deexpectativas.

c) Meta de Desenvolvimento- Pode delinear formas especificas para melhorar competencias do

profissional.

d) Meta Projeto - Pode definir 0 resultado pretendido ou marcos para a realizacao de um projeto.

7. No Final do Periodo

No final do periodo de avaliacao, estimar 0 progresso do servidor para cada um dos objetivos / metas

estabelecidas no inicio do periodo.

8. Avalia~ao de Competenclas Comportamentais

osuperior hierarquico deve indicar ate cinco competencias comportamentais chave que considerar para a
avaliacao doservidor, conforme previsto na descricao do emprego ocupado e areas de concentracao.
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No final do periodo, indique a afirrnacao que melhor descreve a frequencia com que a servidor apresenta

desempenhana cornpelencia considerada.

Recomenda-se que sejam feitos comsntarios. No caso de avaliacoes dos nfveis 'Nao apresenta" ou

"supera 0 esperado", os cornentarios sao necessaries.

9. Avalia~ao de Desempenho Geral do servidor

o superior hierarquico deve apontar a desempenho alcancado pelo servidor, de forma geral, em funyElo

das metas e resultados esperadas para a perfodo de avaliacao e cornpetenclas comportamentais

consideradas, indicando 0 nivel de desempenho que melhor represente a sua atuacao.

10. Observacces Finais do Processo

o superior hierarqulco e servidor publico podem adicionar observacoes na conclusao do processa de

avaliacao. No caso do servidor, inclusive, sabre a avaliacao ja recebida.

Apos concluir aavaliacao, devem-se estabelecer objetivos / metas para a proximo perlodo de avaliayao.

Assinaturas: As avaliacoes devem ser revistas e assinadas pelo servidor e 0 superior hierarquico antes de

serem encaminhadas aMesa Diretora da Camara.
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FORMULARIO DE AVALIACAo FUNCIONAL
Servidor (Avaliado): Matrfcula :

Cargo ou emprego atual:

Superior Hierarquico: Matricu la:

Avaliacao de nO Nivel atual : Data da Ava liacao I I

QUANTIDADE DE CONCEITOS OBTIDOS

crnenos Muito Born Born Regular Insuficiente

A- Assiduidade

B - Discip lina

C -Iniciativa

0- Produtividade

E - Responsabilidade

Total dos Conceitos

Cetcuk» dos pontos obtidos na avaliar;ao de desempenho individual

Total de Conceito X Peso Pontos

Total do conceito MUlTO BOM X 5

Total do Conceito BOM X 3,75

Total do conceito regular X 2,5

Total de Pontos (Nota Final)

Aesinatura do Servidor Assina tura/Carimbo superio r hierarquico

( ) Discordo da avanacao e form ularei recurso contra os conceitos atribu idos aos seguintes fatores de
avaliacao:

( ) Ass iduidade ( ) Disciplina ( ) Iniciativa ( ) Produtividade ( ) responsabilidade

Em, __I_I__

Assina tura do Avaliado.
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1- FORMULARIO PADR.40 l
I A-Assiduidade: comparecimento regular, permanencia -no locaTde trabalho~----- j
I observancia do horario de trabalho e cumprimento da carga horaria definida para 0 I

I
I---- - ItensdeAval13~~ carg~_our~~~~~!~r~~;:2) [~3~~1:~ r[~:~i~~e~~J
I 1.Faltas injustificadas i I ! I I
I ~~tras~_ou saidas antecipadas injustificadas 1---------- r------- - -------- - -1

3.Ausenclas injustificadas durante horarlo de I I I II

trabalho +==t=
- 4.Faltas injustificadas atreinamentos ! I
------------------------- -l--- -- - - ----+---- - --+-- - - ----1

Total decada conceito I I___________________________.--1 ---'- _

I
B- Disciplina: capacidade para observar e cumprir normas e regulamentos, bem

I como manter um comporlamento adequado ao setvico publico e aos padroes eticos.
r- Itens deAvallacao I Multo Born I B orn ! Regular I Insuficiente

I 1. Obse,v-ar as-normais iegais e regUlamen~a~es' ---=~---+--=----L---- I ~
2.Trata com urbanidade as pessoas noambiente de --t I I

trabalho _+____ ! I

3. Demonstrar respeito aos colegas detrabalho- 1- --- ------- --C-=-1---- 1
4. Respeito aosniveis hlerarquicosea suachefia I I I I

imediata i I I _~

f---~---C-:-Tn-i-c--i~=-;,-;~-:-~~-:-:==c-co-'--'a~:-c'-'--a~;-o'--;=;--,-~~-o--e~nt- -o~ProJ~ no iimbitojd-e-atua~~~:~-:-~c-andO ga~-an-t~~--l
I eficiencia e eficacia na execu~ao dos trabalhos._~_------~
I Itens de Avaliayao I Muito BO~ Born I Regular ! Insuficiente 1

1.Desenvolve assuas atividades sem anec-essidade I - I-------r-----------I-------------- I

~----'-d-e cobran~a constante ----- L-- -------J J--------+-- -----J
2.Apresenta ldelas e sugestoes quecontribuam I I I ! I

I
3.Troca ~~r:xap~r~~~~~~acdoo~~~t~~soCOlegaS, 1

1

--------+- ----:---- -+-
1

' ------1
auxiliando nabusca desolucoes relativas a I I ~

l problemas detrabalho - - -i I
I-j[-Coli borav oluntariamente c_oiTia resoluc;ao-d__05-- -- - - - - - 1-- I I

problemas en~ontrados noseu ca~p~j~~tua~ao 1 ~ _ I

Total decada conceito I J L ~ I
D- Produtividade: capacidade ~e alcan~ar os resu/~a?os desejados com a devida I

- qual/dade e noprazo def/mdo
L~==~ lien~-deAv_~~~~~~~-.~~~-=JMuitoBomr--Bom--I-Re9-ufar 1Insuficien~
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1.0 nivel deatenyao quedispensa aexecucao de i I T I
suetrabalho esuficiente para levar a um resultado I I I I

_ deboa gualidade ._. ~ L---.+-----L--------
2. 0 volume detrabalho produzido eproporcional a I I I

sua complexidade e aos recursos disponiveis -----1- ~
3. 0 procedimento detrabalho utilizado a adequado I I I

. - ---.CEXecut~~!~~~d.it~~:a~~~~:~~~~iidadeno·-- - (- --- - ---- - -- ~ - . - t ··_-----t·-·-------,
1 t~I11Po~gociaC!o...fom a ~'!.efi a imediata.__.L --j-.____ I _ ~ j
[ Total decada conceito I I I L- I
,-'1'-Responsabilidade-: atua~aodemonstrada no cu~primento de suasatribui~6es na

I
guarda de va/ores, documentos e informa~6es e na conserva~ao de equipamentos e

materiais.
I . Itens d-e-A-va-I-i a'-~a--0- '- - - i Muito Bom J Bom--lRegular -'nsuficiente
r --- --- --------· L --------1---- -------

l
1. Colabora com a conservacao do patrimonio I I I

publico e utiliza os m?teriai~ e equipamentos de I . f
manelra racional .

1

_ .~~~~~~a~~~~~~~!~~ode::C~~d~o~~~_~~~~ ~~~t;~~Q=~~=~_j~~==- -=__-+--==-_~
3. Detecta e intervem em sltuacoss que venham a I I'

I acarretar prejuizos aos r~sultados daarea de j I II

atua(fao ---j I I
4. Executa assuas atividades com atica e i i

profissionalismo, inclusive noatendimento ao 1_ •
_____ PUb~~i~~~~~~~a:~~~:~~~ r;:_~::~~; '!.~~~~~ .+.------------.1-----l---.- -.

I Total decada conceito i II i

I I I I_. . . . .. _ .L "_.. .. . ..... ..L ~_~ .. ._.

Sera considerado aprovado na avalia~ao 0 servidor que atingir pe/o menos 70 (setenta) pontos,
toda avalia~ao indicada com regularou insuficiente devera serjustificadapelo avaliador.

/"..

Anti Marla deGouvea
TecaGOuvea

.- ~refeita Munidpai
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Cdmara :Municipa[de CRiquete
t£stJufo desao Paulo

)

TOlALA PAGAR MAIO R$
4.169,04

I lRPr v , ,_ •• . _~ _ _ ~ >-' _..6~ ~_ _ ._.__

f - -...- - --- - ------ .... , - -- - - - • -
f ESCRlTURAR10 I SERVENTE MOTORISTA , CONTAOORr------ ---~ Vt~c_ - ~.. _. iv~c. j" v;~Z . -_.- Venc ~ - -rv-;oc- -- ~v'(!OC.'· -1' ..~- :en~-' _.., ' Venc.

.. JUHHO ~.~!~.~ ido ,~r.!tli~?_'1__.!t.L..<! . '~ g.o__..J<:2~5L...._ _~~NHO__• ..LR~~~~••._!=_~!.:!§~() L ..!l?Nt:KJ .. .J{e<:(!~ido_ ;Co;uTlgidQ
s RS • Safar'lC AS S.a rio base . R$ i

Adldonal 'i AOiclo-nal 1

. .!!.~~ ~~!.9 • •R$ 10,41._~~.od~ ..I~ --J' .._~ . ~"2_ ..__--.!!SO,!>~ _1\5 S ,'~_~~dOl'~~..:....__._..1...-:.. ·._.....-..:....
, , R$ I f'r4!'Vldenc13 ?revidentla . \ Pr~ld<!'!'tda '

13 S no R$ 346,56 748.6-4 . , SS ' ~ ..'J, INSS 5· \( • , ,~. · INSS 1 •.._-~------ ... ,------ -~-~- - --_.__. ...,.,.--~-..----..- - - .---..-- - _ .._---.-~----.----~

I~ d . . i
1

" ( l!'Vl e-f l Ci:t '. I
· INSS R". .. " .

- -IRRf .,. , =-_·=--.:-]~-::=.~:<; '7 ~. . . ..

TOTAl A PAGAR
JUNHO R$ 5.492,55

-"- ..-. --'"._,. ~----'-1---'!i:Sf-' - - --;--·~-·'~-·"· l-·-· ~RS· ' - -.,....- ...----.-- --.- ..~.-- .. --r ...--....__ ....._-_•...- - _._--,

ll qu ado ' RS 1.~,90 2.799 ,78 ! liq ll OO ' R$ 855 .65 \ 1.620.92 l iq uido RS 85-; .65 .1.4Ml,m j liquido R$ 1 700,72 _ RS. 3.525-,51
- .. - ~'4_• .-.,~ --~--..T---'---........--~¥...-- "' ....... "'_._ ....... ...---- ....-.... --_.~_.---.:'• •_~ ......_,~--- .,.- • • .. ... . - - .--- .....----..-~._-'----..... _.~~. ----..~--.,.... --'-.•' ...

I AR~ebtr AS 1.626.74 _ II&. Recet..r R$ .31,32 A R~(e-btr R$ 678 ,16 l Re(~~r R$2.3SS,1J_______..__ ... _ ._, .__ . _0..-_ - - -----_~ .~__. . .. .~_ .. __.......__ . _



)
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TOTAl ARECEBER
mum R$£.308,10


