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RESUMO

A gestdo de pessoas se constitui em um desafio para as empresas, sejam elas da
iniciativa privada ou publica. Fazer com que elas tenham um desempenho eficiente,
para que atinjam seus objetivos, € o que busca o setor responsavel pelo
gerenciamento das pessoas. No setor publico, o assunto € mais melindroso, pois
existe uma gama de normas que regulam a admissdo e a demissao de pessoas. A
presente pesquisa abordou a literatura sobre o assunto, buscando encontrar
orientagdes para atingir o objetivo, que foi desenvolver um plano de cargos, com base
na gestao por competéncia, para a gestdo publica municipal de Mugum/RS. A
literatura pesquisada evidencia a necessidade de mudancas de paradigmas no
gerenciamento de pessoas, especialmente quando enfocada a gestdo por
competéncia. Com base nos dados existentes, foi realizada uma comparacao de
atribuicdes com a iniciativa privada e com outros municipios. A partir da literatura
pesquisada, foi sugerida a ado¢cao do modelo de Leme (2015) e proposto um novo
plano com indicagdes de competéncias comportamentais e técnicas.

Palavras-chave: Gestdo de pessoas. Plano de cargos. Competéncias. Setor Publico.
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1 INTRODUCAO

A gestao de pessoas se constitui num desafio para as empresas, sejam elas
da iniciativa privada ou publica. Fazer com que elas tenham um desempenho eficiente,
para que atinjam seus objetivos, € o0 que busca o setor responsavel pelo
gerenciamento das pessoas.

A competicao pelo mercado e a demanda cada vez mais exigente na qualidade
dos produtos, levam as empresas a investirem em novas tecnologias e na motivacao
das pessoas que fazem parte da organizacdo. A selecdo dessas pessoas é uma

preocupacgéo constante.

Para que isso aconteca com qualidade, as empresas criaram a area de
recursos humanos. Incumbido da selecao, preparacao e motivacao das pessoas, este
setor vem, ao longo do tempo, ganhando importancia dentro das organizagdes.

Nao é diferente na esfera publica. Segundo estudos do BNDES,
aproximadamente 25% dos trabalhadores formais estdo trabalhando nas esferas
federal, estadual e municipal (SALDANHA, 2011).

Apesar de possuirem uma legislacao propria, seja no sentido de admissao,
avaliacao, demissao, politica salarial e outros requisitos, sdo esses sujeitos que estao

diretamente ligados aos servigos publicos que as pessoas diariamente utilizam.

Um gerenciamento de pessoal competente e eficaz faz parte da gestdo das
empresas privadas. Ja na area publica, procura-se cumprir a legislacdo existente que
nao atende as novas necessidades de gerenciamento de pessoas. Essa legislacdo
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engessa 0 crescimento pessoal e da prépria instituicio como solucionadora de

problemas trazidos pela populacéo.

Um ambiente de trabalho com pessoas insatisfeitas ndo propicia um clima
organizacional em condicbes de atender satisfatoriamente as demandas da
sociedade. Traduz-se, também, na rotatividade e na fuga dos profissionais que

consumiram recursos publicos no seu aprendizado.

Nao é por se tratar de servico publico que os servidores ndo devem ter em
mente que o 6rgdo a que estdo servindo também tem missao, valores e objetivos.
Cabe aos gestores, portanto, definirem essa triade e levar a eles através de politicas

governamentais eficientes e eficazes.

O estudo da area de recursos humanos em 6rgaos publicos € importante, pois
propicia a discussao desse tema que nao produz mercadorias, mas presta servicos
relevantes a sociedade.

Portanto, um plano de cargos com valorizacdo das competéncias e com
definicbes claras e abrangentes, pode propiciar um melhor relacionamento entre o
funcionario e o gestor do 6rgao, com reflexos positivos no atendimento ao publico, que
€ 0 objetivo principal das atividades desenvolvidas pelo setor publico.

O estudo do plano de cargos desta pesquisa foi realizado junto ao municipio de
Mucum/RS, em seu plano de cargos e legislagdo inerente a area de recursos

humanos.

Como propésito, esta pesquisa sugere um plano de cargos para area de
recursos humanos com foco nas competéncias, com revisdo nas atribuicoes de cada
cargo e no sistema de avaliagédo, e de crescimento na carreira, sugerindo alteracoes
nas demais legislacdes que regulam o setor, procurando dar énfase a capacitacao e
a avaliagdo permanente de pessoal, dentro dos limites impostos pela legislacao

vigente.



12

1.1 Delimitacao do estudo

A pesquisa foi realizada no municipio de Mugum/RS, no setor de pessoal,
abrangendo as areas tematicas de Recursos Humanos. Foi analisada a gestao de
pessoas através da legislacao vigente, com foco nos cargos e na avaliacdo de

competéncias.

Os dados foram obtidos junto a legislacdo municipal em vigor, e da
contabilidade do municipio, fazendo, também, comparagdes com outros municipios.
Serdo analisadas as atribuicbes de cada cargo, propondo uma adaptacdo nas
atribuicdes com enfoque em gestao por competéncias.

1.2 Problema de pesquisa

O setor publico, de uma maneira geral, é 6rgao governamental propenso em
gerar criticas do cidadao em relagdo ao atendimento, seja atendimento burocrético,

ou em unidades de saude, em escolas, em transporte, enfim, em todos os setores.

Alguns fatores contribuem para tal critica: a rotatividade de funcionarios, a falta
de treinamento, pouca perspectiva de crescimento profissional, comodismo no cargo
pela protecao da legislacdo, baixos saléarios e excesso de burocracia. Estes fatores
tém gerado preocupacgao aos gestores e aos conselhos de gestéo.

As ferramentas de gestao por competéncia poderao trazer um novo enfoque na
administracao de recursos humanos na area publica. Se, tecnicamente e legalmente
for possivel inserir na legislacao municipal métodos de gestao por competéncia, pode-

se ter uma nova forma de gerir 0s recursos humanos.

A partir do exposto, levanta-se a seguinte questdo de pesquisa: como
desenvolver um plano de cargos, com base na gestao por competéncia, para a gestao
publica municipal de Mugum/RS?
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1.3 Objetivos

A seguir, descrevem-se 0s objetivos para o desenvolvimento da pesquisa. Os
objetivos representam as intengdes e as possibilidades de resultado mediante o

trabalho realizado.

1.3.1 Objetivo geral

Sugerir um plano de cargos com base na gestao por competéncia para a gestao

publica municipal de Mucum/RS.

1.3.2 Objetivos especificos
a) Descrever a estrutura existente e as atribuigoes;

b) Propor o método de avaliacdo, usando as competéncias técnicas e
comportamentais para avaliagdes permanentes e para as promogoes;

c) Justificar as acées de um plano de niveis para os cargos dentro do foco de

gestdo por competéncias.

1.4 Justificativa

A area de Recursos Humanos vem desempenhando um papel fundamental no
desenvolvimento das empresas privadas e, por conseguinte, ndo pode deixar de

exercer este papel, também, nas empresas e nos 6rgaos publicos.

Embora nos Ultimos anos esteja ocorrendo uma crescente melhoria nas
gestdes publicas, especialmente apds a Lei de Responsabilidade Fiscal, nota-se que

ainda ha muito em evoluir na questdo da gestdo das pessoas.

Existe uma grande dificuldade de implantacao da gestao por competéncias na
esfera publica, principalmente pela legislacdo hoje vigente. E necessario, assim,

buscar alternativas para se iniciar este processo fundamental para o recrutamento e
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para o desenvolvimento do pessoal, e na busca da exceléncia na prestacdo de

servicos publicos.

O assunto da pesquisa pode ser utilizado na elaboragcao de planos de gestao
de recursos humanos, com enfoque nas competéncias. Contudo, no setor publico,
ainda se precisa quebrar alguns paradigmas sobre a valorizacdo do funcionalismo em

relagéo a sua produtividade.

A pesquisa sobre a elaboracdo de um novo plano de cargos e salarios é
importante dentro dos novos conceitos de administrar pessoas. A importancia do
assunto atinge tanto os funcionarios como os gestores da administracdo publica, pois
h& uma busca constante por parte dos funcionarios de melhorias salariais e de
ambiente de trabalho e, por parte dos gestores, ha limitacado orcamentaria em atender
essas demandas.

Os resultados da pesquisa poderdo ser utilizados no proprio municipio
estudado e em outros municipios com as mesmas caracteristicas populacional e
financeira, no momento em que os gestores se conscientizarem da necessidade de

um novo relacionamento entre o politico temporario no cargo e o servidor estabilizado.

Para a academia, sera uma fonte de pesquisa para futuros trabalhos na area.
Para a pesquisadora, sera uma fonte de aprendizado e de aplicagao do conhecimento
obtido no curso de administragéo.

Podera ser utilizado, ainda, pelos conselhos municipais e pelo sistema de
controle interno, na fiscalizacdo e no acompanhamento das metas e dos programas
estabelecidos pelos poderes constituidos, e pela comunidade, para o
acompanhamento da gestéao publica.
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2 REFERENCIAL TEORICO

O referencial tedrico apresenta as principais fontes pesquisadas sobre o
assunto. Estdo destacados entendimentos apresentados por alguns autores,
contribuindo para o avanco do conhecimento sobre o problema de pesquisa.

2.1 Gestao de pessoas

O conceito de gestao de pessoas depende de varios aspectos existentes nas
empresas, estando ligado ao tipo de negbcio, suas estruturas organizacionais,
sistemas de informacdes utilizados e outros meios gerenciais utilizados pela empresa
(CHIAVENATO, 2009).

Conforme Chiavenato (2009), o processo de gerenciar pessoas era chamado
de administracao de RH, que aos poucos foi cedendo para nova abordagem, pois as
pessoas passaram a serem vistas como seres humanos e ndo mais apenas como

recursos.

Para Gil apud Fachi (2014, texto digital), “a gestao de pessoas passa a assumir
um papel de lideranga para alcangar a exceléncia organizacional necessaria para
enfrentar desafios competitivos, tais como a globalizacao, a utilizacdo das novas

tecnologias e a gestdo do capital intelectual”.

As transformacoes sociais e as inovagdes tecnoldgicas a partir da década de
1980 resultam em processos de restruturacdo produtiva, alterando o modelo de
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producéo e, consequentemente, a forma de gerir pessoas (RUANO, 2007).

Nesse sentido,

Pode-se afirmar, com toda a seguranca, ser a mudanga a coisa mais certa no
instavel mundo das relagdes empresariais. Principalmente numa era de
transformagbes rapidas, irreversiveis e surpreendentes, envolvendo
praticamente todo os campos do conhecimento humano (CARVALHO;
NASCIMENTO, 2004, p. 2).

Na mesma linha de pensamento, Bohlander (2003 p. 8) afirma que “a
introducdo de tecnologia avancada tende a reduzir o nimero de cargos que exigem

pouca qualificacao e a aumentar o de cargos que requerem qualificacao consideravel”.

Seguindo a afirmacdo da autora, as transformacoes tecnolégicas mudaram o
perfil do trabalhador de manual para trabalhador do conhecimento, cuja
responsabilidade se expande para novas atividades.

Dessa forma, as organizacdes passam a ter novos desafios, segundo Ruano
(2007, p. 3), “Nesse cenario, configura-se como desafio as organizagdes desenvolver
e implementar ferramentas e modelos de gestdo que Ihes garantam a possibilidade
de competicao atual e futura”.

Entende-se por método de gestdo, segundo Ruano (2007), as praticas
administrativas utilizadas pela empresa para atingir seus objetivos.

Para Carvalho e Nascimento (2004, p. 8) “A area de RH sempre marcou
presenca mais como uma funcao voltada para as pessoas do que para os negocios”.
Em conformidade com eles, a nova filosofia de recursos humanos nédo deve ser
baseada na anadlise das pessoas, mas sim, em negdcios, pois a filosofia da empresa
tende a ser mais duradoura e as politicas de recursos humanos sdao mutaveis,

dependendo do mercado, da estabilidade politica, entre outros.

Ja para Resende (2004), a administracdo de Recursos Humanos precisa
evoluir para ser mais eficaz nos resultados e, para isso, deve ingressar, primeiro, na

era de gestao por competéncias.

2.2 Gestao de pessoas por competéncias



17

O tema gestdo por competéncias cada dia mais ganha énfase na area de
administracdo de empresas. Segundo Soares e Andrade (2010, texto digital), “O
conceito de competéncia comecou a ser evidenciado no inicio da década de 1970,
gracas a David McClelland, que foi pioneiro em pesquisas e estudos de avaliacao de

competéncia”.

Resende (2004, p. 14) aborda a competéncia num sentido mais amplo que
somente na gestdo de pessoas. “O movimento de gestdao de competéncias surgiu e
tem crescido, portanto, com um revigorado e aperfeicoado modelo de gestéo, ou de
nova solugdo gerencial e organizacional, objetivando melhorar o resultado das

empresas”.

Leme (2015) apresenta varias definicbes de competéncia. Para ilustrar o
trabalho, cabe a seguinte definigéo:

Um agrupamento de conhecimentos, habilidades e atitudes correlacionadas
que afeta parte consideravel da atividade de alguém, que se relaciona com
seu desempenho, que pode ser medido segundo padrdes preestabelecidos,
e que pode ser melhorado por meio de treinamento e desenvolvimento
(LEME, 2015, p. 17).

Para que uma empresa atinja seus objetivos, Resende (2004) discorre que é
preciso integrar quatro categorias de competéncias para se chegar a competéncia
total. Sao elas:

CT = Competéncia total

CE = Competéncias estratégicas
CP = Competéncias pessoais

CO = Competéncias organizacionais
CG = Competéncias de gestao

Estas competéncias sdo demonstradas através de uma férmula que deve ser

vista como uma combinacéo de forgas: CT = CE + CP + CO + CG.

Para Ruano (2007), novos paradigmas econdmicos caracterizados pela
velocidade, inovacdo, qualidade e satisfacdo dos clientes levam as empresas a
necessidade de alterar os modelos de producao. Modelos de gestdo sdo necessarios
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para atingirem os objetivos, surgindo, entdo, novos paradigmas.

Método de gestéo significa o conjunto de praticas administrativas colocadas
em execucdo pela direcdo de uma empresa para atingir os objetivos que
tenha fixado. Fazem parte do mesmo a natureza das relagdes hierarquicas,
tipo de estruturas organizacionais, e os sistemas de avaliagdo e controle dos
resultados, as politicas em matéria de gestdo de pessoas, os valores e a
filosofia de gestdo que o inspiram (RUANO, 2007, p. 3).

Nesse sentido € que surge a gestdo de pessoas por competéncias. E em se
tratando de gestdo de pessoas, cabe a definicdo: “gestdo por competéncias € o
processo de conduzir os colaboradores para atingirem as metas e os objetivos da
organizacdo através de suas competéncias técnicas e comportamentais” (LEME,
2015, p. 1).

Sugere a literatura que a gestao de pessoas por competéncia nao esta isolada,
mas sim, fazendo parte das estratégias das organizagdes. Em concordancia com
Ruano (2007), ndo €& possivel orientar pessoas se as mesmas nao estiverem

alinhadas com as estratégias gerais da organizacao.

Na mesma linha de pensamento, Leme (2015, p. 1) afirma que “nao é possivel
ter um modelo de Gestao por competéncias se a empresa nao tiver clara e definida
qual é sua Visao, ou seja onde ela pretende estar daqui a alguns anos”.

Para Ruano (2007, p. 12) “As competéncias organizacionais e individuais estao
totalmente relacionadas e ndo € possivel estabelecer as competéncias individuais

sem antes fazer uma reflexao sobre as competéncias organizacionais”.

Segundo Dutra apud Ruano (2007, p. 12): “Organizacao e pessoas, lado a lado,

propiciam um processo continuo de troca de competéncias”.

A vista disso, as atribuicdes dos Recursos Humanos evoluiram. O propésito do
departamento de RH teve que ser repensado. Para Ruano (2007, p. 14) “...] nas
atribuicées do profissional de RH, que precisava deixar de ser especialista e passar a

ter uma visao de estratégia, da estrutura e do estilo gerencial da empresa”.

Ruano (2007) segue demonstrando essa evolugao através do Quadro 1 abaixo.
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Quadro 1 — Mudancas das atribuicées do RH

DE PARA
Operacional Estratégico
Preocupacgéo com o qualitativo Preocupacéo com o quantitativo
Policiamento Parceria
Administrativo Consultivo

Voltado para a fungéo

Voltado para o negdcio

Voltado para a empresa

Voltado para 0 mercado consumidor

Reativo

Preventivo

Fonte: Ruano, 2007.

Sob a mesma perspectiva, Resende (2004) afirma que ha a necessidade de

mudancas de paradigmas na administragdo de recursos humanos, uma vez que as

estruturas tradicionais n&o contribuem para uma gestdo de pessoas com

competéncia.

Assim, o autor também traca um paralelo DE/PARA no quadro abaixo.

Quadro 2 — Mudancas das atribuicées do RH

DE

PARA

Administracdo de RH centralizada e assumindo
papéis dos gestores

Administracdo de RH descentralizada e
compartilhada com gestores

Atividades da area de RH com pouca integragéo
c/objetivos da empresa

Area de RH atuando de forma integrada, interna
e externamente

Profissionais de RH muito operacionais e com
énfases em prestacao de servicos internos

Profissionais de RH atuando como suporte,
facilitadores, consultores

Administracdo de RH muito reativa

Administragao de RH como agente de inovagdes
€ mudancas

Planos, sistemas, ferramentas timidos,

inconsistentes e sem manutengao

Planos, sistemas e ferramentas dinamicos e que
criam valores

Inexisténcia de politicas claras de gestdo de
pessoas

Politicas de gestdo de pessoas claras,
suficientes e transparentes

Fonte: Da autora, adaptado de Resende (2004).

Verifica-se, portanto, que os dois autores citados tém a mesma linha de

pensamento. H4 a necessidade de mudancas nas atribuicbes do RH para a

implantacédo de gestdo de pessoas por competéncias.

Os autores citam, ainda, os Pilares das Competéncias, que para Leme (2015,

p. 17), “séo as trés famosas letrinhas que formam o CHA: Conhecimento, Habilidade,

Atitude”.

A sequir, a definicdo desses pilares:
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O Conhecimento é o saber, é o que aprendemos nas escolas nas
universidades nos livros, no trabalho, na escola da vida. Sabemos de muitas
coisas, mas nao utilizamos tudo o que sabemos. A Habilidade é o saber fazer,
¢ tudo o que utilizamos dos nossos conhecimentos no dia-a-dia. Ja a Atitude
€ 0 que nos leva a exercitar nossa habilidade de um determinado
conhecimento, pois ela é o querer fazer (LEME, 2015, p. 18).

Rabaglio (2006, p. 22) demonstra que “Para todas atividades que
desempenhamos precisamos de conhecimentos, habilidades e atitudes especificas
que sao nossos diferenciais de qualidade, exceléncia e resultados”. Com isso,

evidencia, também, as trés letrinhas que formam o CHA.

Quadro 3 — CHA de competéncias

C H A
Conhecimentos Habilidades Atitudes
Saber Saber fazer Querer fazer
O que sabemos, mas nao | O que praticamos, temos | As carateristicas das pessoas,
necessariamente  colocamos | experiéncia e dominio sobre. que nos levam a praticar ou
em pratica. ndo o que conhecemos e
sabemos

Fonte: Rabaglio (2006, p. 22).

Verifica-se que, da mesma forma, os autores citados definem o CHA com as
mesmas caracteristicas. Entretanto, Leme (2015) vai um pouco mais adiante e
demonstra que o “Saber” e o “Saber Fazer” sdo as competéncias Técnicas, e 0

“Querer Fazer” é a competéncia comportamental.

Leme (2015) enfatiza que as empresas devem trabalhar as competéncias
comportamentais, pois elas afetam a cultura e os habitos das pessoas. Em relacao as
competéncias técnicas, ha uma maior facilidade em colocar em préatica através de

treinamentos adequados.

Portanto, estruturar um plano de mapeamento das competéncias,
principalmente a comportamental, é vital para o sucesso da implantacdo da

ferramenta de avaliacdo por competéncias.

Isto significa que nao adianta ter um bom conhecimento técnico e ndo ter um
perfil comportamental compativel com o bom desenvolvimento das
atividades. O perfil comportamental é o diferencial competitivo de cada
profissional e de cada pessoa. Investir no desenvolvimento de competéncias
comportamentais é imprescindivel para desenvolver uma carreira de
sucesso, seja qual for o segmento ou a &rea de atuacao (RABAGLIO, 20086,
p. 24).

Observa-se, nas teorias apresentadas, que gestao por competéncias vai além
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gue somente na area de pessoal.

2.2.1 Modelos de gestao por competéncias

Para Ruano (2007), implantar um sistema de competéncias €& enfrentar
desafios. Existem muitas abordagens sobre o assunto com diversas possibilidades de

estrutura.

De acordo com Leme (2015, p. 25): “Implantar Gestao por Competéncias é um
processo que necessita do envolvimento de toda a empresa. E um projeto que precisa
ser compartilhado por todos os colaboradores, partindo da direcao da empresa”.

Segundo o mesmo autor, algumas empresas implantam o sistema em apenas
algumas fungdes, sob varios motivos e dificuldades. E um erro que a direcdo da
empresa esta cometendo, pois essa ferramenta deve ter o envolvimento de toda a

organizacao.

Continuando, Leme (2015, p. 26) explicita que “Gestao por Competéncias deve
ser um processo participativo onde todos devem colaborar. E por isso que deve ser
levado a todas as fung¢des da empresa”.

O envolvimento das pessoas, assim como

A participagao € a chave para a instalagdo com sucesso de um sistema de
competéncias; elas significam mais quando um percentual maior da
organizagdo apresenta opinibes, escreve sobre elas e as discute. Dessa
forma, cria-se uma oportunidade de construir comprometimento para usar o
sistema quando ele realmente estiver funcionando (RUANO, 2007, p. 25).

Para Leme (2015), existem algumas etapas para a implantacao da gestao por

competéncias.
e Sensibilizar.
e Definir as Competéncias Organizacionais.
e Definir as Competéncias de cada Funcao.

e |dentificar as Competéncias dos Colaboradores.
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e Desenvolver os Colaboradores.
e Acompanhar a Evolucao/Gestao por Competéncias.

Dando continuidade, Leme (2015) afirma que para que o processo tenha
sucesso, a empresa deve, primeiro, ter definida sua Missdo, Visao, Valores e
Estratégia. Tecnicamente, fica inviavel iniciar o processo sem estas premissas. A
gestdo de competéncia deve partir da direcdo da empresa. Sem o envolvimento da
direcdo, o projeto tende ao fracasso.

Ruano (2007), através de experiéncias na aplicacdo da metodologia de
competéncias, demonstra que nao existe um padrao definido para a aplicacao desta
ferramenta. Cada empresa e cada caso devem partir de um estudo para onde se quer
chegar, e entéo, elaborar o modelo a ser implantado.

Para Rabaglio (2006), o processo se inicia com o mapeamento de
competéncias. “Mapear Competéncias significa identificar as Competéncias Técnicas
e Comportamentais que sao pré-requisitos para o atingimento das estratégias da
empresa” (RABAGLIO, 2006, p. 25).

Resende (2004) utiliza o termo competéncias do fator humano:

O modelo de Gestao de Pessoas possui diversas aplicagdes: em selegdo, em
treinamento e desenvolvimento de pessoal, em carreira e sucessdo, em
remuneracdo € em sistemas de avaliagdo de pessoal. Se todos estes
subsistemas de gestdo de pessoas focarem seus planos e instrumentos em
competéncias, haverd um crescimento continuo do potencial de
competéncias das pessoas (RESENDE, 2004, p. 72).

Na mesma linha de Resende, Ruano (2007) também foca suas andlises em
subsistemas, sendo eles: Subsistema de Remuneracao; Subsistema de Treinamento

e Desenvolvimento e Subsistema de Recrutamento e Selecéo.

Para mapear competéncia, Rabaglio (2006, p. 25) ensina que “O caminho para
se chegar as competéncias Técnicas e Comportamentais € pelos indicadores de
competéncias; portando precisa-se de todas as informacgdes a respeito do cargo”.
Para a autora, é imprescindivel conhecer as habilidades, as atitudes e os
conhecimentos do cargo para definir o perfil de colaborador que a empresa necessita.

Resende (2004), nomeia perfil de cargos todas as informagdes objetivas que
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as atividades da empresa necessitam como passo inicial para a gestdo por
competéncias, e que este perfil € que subsidiara a gestao de pessoas.

Quadro 4 — Escala de avaliacdes

5 - Excelente 4-Bom 3 - Médio 2 - Insatisfatorio | 1 - Inaceitavel
Dé o grau 5 se | Dé o grau 4 se | Dé o grau 3 se | Dé o grau 2 se | Dé o grau 1 se
vocé achar forte | vocé achar boa | vocé achar média | vocé achar pouca | vocé achar
evidéncia da | evidéncia da | evidéncia da | evidéncia da | nenhuma
competéncia competéncia competéncia competéncia evidéncia da
investigada. investigada. investigada. investigada. competéncia

investigada.

Fonte: Adaptada de Rabaglio (2006, p. 33).

Mas como mensurar competéncias? Para Rabaglio (2006), deve-se usar uma
ferramenta que avalie de 1 a 5 as afirmagdes postas. Apds as avaliagbes das

afirmagbes, somam-se as notas, e acha-se a média.

Para Leme (2015), utilizar indicadores de competéncia, que nada mais sdo que
comportamentos observaveis, é a maneira mais objetiva para a Gestao por
Competéncia. Cada empresa deve buscar estes indicadores, pois 0s comportamentos
desejados sao diferentes.

Competéncia ndao € nossa linguagem natural e ndo observamos
competéncias, mas sim indicadores que traduzem competéncias. Portanto, o
objetivo do Inventario Comportamental para Mapeamento de competéncias é

montar uma lista de indicadores que sejam compreendidos plenamente por
seus colaboradores]...] (LEME, 2015. p. 45).

O ponto inicial, de acordo com o autor, trata-se da organizacao definir seu
MVVE-Missao, Visao, Valores e Estratégia da empresa. A partir dessa definicao, a
continuidade segue com a construcao do inventario comportamental que se divide em
duas partes: identificar as competéncias organizacionais e identificar as competéncias

de cada funcao. Para isso, sdo necessarias etapas que devem ser seguidas:
1. Eleger amostras da Rede de Relacionamento;
2. Coleta de indicadores;
3. Consolidacao dos indicadores;
4. Associagao das competéncias aos indicadores;

5. Validagéo.
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Dentro dessas etapas, umas das mais importantes, conforme Leme (2015), é a
coleta de indicadores, que serve para definir os indicadores comportamentais da
organizacao. Eles devem ser fornecidos pelos proprios colaboradores. Para isso, o
autor aplica uma atividade simples chamada de “Gosto/Nao gosto/O Ideal Seria”. Esta
atividade consiste em que o colaborador apresente o que acha das pessoas de seu
relacionamento. Nao sao identificados nem o colaborador nem as pessoas que estao
sendo avaliadas.

E relevante, segundo Leme (2015), definir quais colaboradores irdo participar
do procedimento de escolha dos indicadores de competéncia. Escolher pessoas de
todas as funcgdes existentes na empresa, independente do cargo que ocupa, é
fundamental para que o resultado seja alcancado. Dependendo do numero de
empregados, pode-se estipular uma amostra da populagao.

Quadro 5 — Exemplo da atividade do gosto/Nao gosto/ldeal Seria

Gosto Nao Gosto O Ideal Seria

e Soluciona de formardpida | © Nao €& cortés com os |e Fosse objetivo ao expor
0s problemas do cliente; colegas de trabalho; suas ideias;

e Traz solucbes criativas | ® Nao sabe ouvir o0s | e Confraternizasse 0s
para os problemas que feedbacks (...). resultados obtidos (...).
parecem  dificeis  de
resolver (...).

Fonte: Leme (2015, p. 59).

Para que esta atividade tenha sucesso, é necessario o envolvimento de toda a
empresa e um treinamento dos colaboradores, para um correto entendimento da
atividade a ser realizada. Para a aplicacédo da atividade “gosto/nao gosto/o ideal seria”,
€ preciso seguir algumas questdes, conforme afirma Leme (2015), sendo a principal
definir a rede de relacionamento de cada participante.

Demonstra Leme (2015), que ap6s a coleta, ha a necessidade de fazer uma
consolidagao dos indicadores, eliminando-se duplicidades e realizando alguns ajustes
necessarios. Esse trabalho deve ser feito pelas pessoas encarregadas de aplicar a
metodologia na empresa. Podem ser consultores externos ou até mesmos

funcionarios escolhidos para desempenhar a funcao.

Leme (2015) chama a atencao para a questao de copiar listas de competéncias

e indicadores de outras empresas:
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Se vocé utiliza-la nao estara fazendo o mapeamento das competéncias de
sua empresa, mas sim por competéncias listadas neste livro. Cada empresa
pode ter definicdo e entendimento diferentes para o mesmo indicador. Por
exemplo, o indicador “Dar retorno ao cliente” pode ser entendido por algumas
empresas como Foco no Cliente e para outras empresas como Foco em
Resultados (LEME, 2015. p. 63).

Para efeitos de ilustracdo e entendimento do assunto, Leme (2015) relaciona

algumas competéncias com sua definicdo e exemplos de indicadores.

a) CRIATIVIDADE

Conceber solucdes inovadoras, viaveis e adequadas para solucionar situacoes

de impasse.

Exemplos de Indicadores:

Trazer solugbes criativas para os problemas que parecem dificeis de

resolver.

Trazer ideias para desenvolver os produtos/servigos ja existentes.
Apresentar alternativas criativas para melhorar os procedimentos.
Apresentar ideias de novos produtos/servicos a serem desenvolvidos.

Trazer solucgdes criativas quando faltam recursos (financeiros ou néao) para

um projeto.

b) EMPREENDEDORISMO

Visualizar e colocar em pratica solugdes e oportunidades de acao visando a

competitividade da organizagdo por meio de seus produtos e servicos, ou de agdes

referentes ao ambiente de trabalho e equipe.

Manter-se atualizado sobre o mercado e sobre os assuntos com os quais a
empresa lida.

Estar atendo para oportunidades de mercado, assumindo riscos calculados

para manter a empresa competitiva.

Promover a implantacdo de solucdes que contribuam para melhorias ou
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mudancas importantes no ambiente de trabalho.

e Buscar por mudangas no ambiente de trabalho ou equipe, ndo tendo uma
visdo conformista diante de problemas.

c) VISAO SISTEMICA

Ter a visdo do processo ou da empresa como um todo, a interdependéncia das

areas ou dos subsistemas, visualizando os impactos de uma agao.

e Perceber o impacto da atividade que realiza nos processos das demais

areas da empresa.

e Perceber o impacto de uma acéo a ser realizada em sua area, em outras

areas e na empresa.
e Ter compreensdo dos processos da empresa.
e Visualizar se uma acédo esta alinhada a Missao e a Visao da empresa.

e Conhecer todas as areas da empresa para compreender as necessidades

dos clientes internos/externos.
d) NEGOCIAQAO

Conduzir o entendimento entre partes interessadas em um objetivo,
promovendo um canal adequado de comunicacdo entre as partes, de forma
equilibrada, ouvindo e escutando efetivamente, com o objetivo de chegar a um acordo

comum e que seja interessante para a organizacao.
Exemplos de Indicadores:

e Apresentar argumentagdes convincentes para defender os interesses da

organizagao.

e Buscar informagdes sobre a pessoa ou empresa com a qual ira negociar,

para identificar seus interesses.

e Planejar as agdes, como alcangar objetivos e alternativas antes de iniciar
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uma negociagao.

e Certificar-se de que a pessoa com quem esta negociando compreendeu
corretamente sua proposta.

e) ORGANIZACAO E PLANEJAMENTO

Ordenar e planejar acdes, ambiente ou equipe de trabalho, priorizando
sequéncia e forma de execucdo ou implementacdo de tarefas ou acdes com a
finalidade de facilitar e atingir os objetivos propostos.

e Manter local de trabalho organizado, facilitando a localizagao de objetos ou

documentos.
e Determinar objetivos e metas com prazos possiveis de serem executados.

e Planejar e priorizar a realizagdo das tarefas, utilizando o tempo de forma

eficaz.
f) FOCO NO RESULTADO

Ter a compreensao de que o cliente € uma das razdes do existir da empresa,
tomando agdes para que seja atendido de forma a promover a aproximacao entre
cliente e empresa, propiciando sua fidelizacao.

e Compreender as necessidades do cliente, tomando as agdes necessarias
para atendé-lo dentro das diretrizes organizacionais.

e Ser cortés com os clientes.
e Realizar atendimento personalizado ao cliente para que se sinta exclusivo.

e Solucionar de forma rapida os problemas do cliente.
g) CULTURA DA QUALIDADE

Zelar pela qualidade dos processos e buscar melhorias continuas para o
aperfeicoamento de processos, produtos e servicos, otimizando os resultados em prol
dos objetivos organizacionais.
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Executar acdes e processos de acordo com as hormas e procedimentos da

empresa.
Tomar as providéncias necessarias para evitar a reincidéncia de um erro.

Implementar mudangas em processos ou procedimentos visando a

simplificagdo e a melhoria continua.
Manter documentacao atualizada.

Concentrar-se na execuc¢ao das atividades para evitar erros.

h) LIDERANCA

Conduzir pessoas € equipes para atingir os objetivos organizacionais,

promovendo o densenvolvimento de pessoas, de equipes, do ambiente e da empresa.

Promover o desenvolvimento da equipe por meio de a¢des de capacitacao
e feedback.

Praticar a descentralizacdo das tarefas preparando as pessoas para
assumirem responsabilidades.

Transmitir os objetivos organizacionais com clareza e objetividade.
Zelar para que os resultados organizacionais sejam atingidos.

Transmitir energia e motivacdo para a equipe superar obstaculos e
dificuldades para atingir as metas.

TOMADA DE DECISAO

Identificar e escolher a alternativa mais adequada para a solugcdo de um

problema dentro do periodo ideal da decisédo, analisando riscos e oportunidades.

Buscar informacbées com equipe, deparamentos ou documentos, para a

tomada de deciséo.

Ter a percepgdo do tempo ideal da tomada de decisdo, ndo sendo
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precipitado e ndo sendo tardio na escolha.

e Analisar os riscos e as oportunidades de todas as alternativas possiveis

para a tomada de decisao.
e Ser seguro e firme na decisdo tomada, promovendo um clima de confianca.
j)  COMUNICACAO

Estabelecer e utilizar meios para transmitir e receber informacdes faladas,
escritas ou visuais, presenciais ou por meio impresso ou eletrénico, de forma clara e
objetiva, garantindo o entendimento entre as partes e facilitando a disseminacéo e a

compreensao dos obijetivos.

Ser claro e objetivo ao expor suas ideias.
e Dar feedback de forma adquada.

e Receber feedback, compreendendo a visdo dos outros sobre seu

comportamento.

e Usar linguagem simples, mesmo em assuntos técnicos, sendo possivel a

compreensao por todos.
e Redigir textos, cartas ou e-mails com clareza.
l) TRABALHO EM EQUIPE

Trabalhar com demais membros da sua equipe, tendo atitudes de colaboracao
para que todos alcancem os objetivos organizacionais, desenvolvendo um ambiente

de colaboragdo mutua.
e Auxiliar os colegas de trabalhos na resolucao de problemas.
e Esclarecer as duvidas de trabalho dos colegas.
e Compartilhar os conhecimentos adquiridos com a equipe.

e Facilitar o acesso as informacdes para auxiliar o trabalho dos colegas.
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m) RELACIONAMENTO INTERPESSOAL

Interagir com as pessoas de forma empatica e respeitosa, mesmo em situacoes

adversas, mantendo um ambiente organizacional agradavel e estimulador.
e Ser cortés com os colegas de trabalho.

e Ter equilibrio emocional em situacdes adversas, tratando as pessoas de

forma respeitosa.
e Tratar as pessoas sem distincao, independente do nivel hierarquico.
e Facilitar o dialogo e a interacao entre as pessoas.
e Respeitar a opinido dos outros.
n) FLEXIBILIDADE

Adaptar-se as mudancas e as necessidades emergentes. Rever postura
mediante situacdes e fatos. Rever opinido/conceitos mediante argumentacdes

convincentes.
e Ter postura flexivel quando sua ideia nao € a que prevalece.

e Aceitar opinides e sugestdes de mudancgas que contribuam para a melhoria
de produtos, servigcos ou processos.

e Ter predisposicdo para executar tarefas que sao solicitadas para a
realizacdo de objetivos organizacionais especificos.

e Ser flexivel para implantar mudancas necessarias.

Apés definidas as competéncias organizacionais e seus indicadores, conforme
Quadro 6, o passo seguinte, segundo Leme (2015), é identificar quais e quantas
dessas competéncias sdo necessarias para cada funcao. Esse trabalho é executado
pelo superior da fungéo, utilizando uma classificacdo que define o indicador como
Muito Forte, Forte, Normal ou Nao se aplica, conforme modelo abaixo.
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Quadro 6 — Definicdo das competéncias organizacionais

Competéncia Total de Indicadores Apurados
Lideranca 8
Foco em Resultados 12
Criatividade 7
Foco no cliente 4
Proatividade 9
Empreendedorismo 4
Organizagao e Planejamento 5
Comunicacao 8

Fonte: Leme (2015, p. 75).

O superior da funcao simplesmente vai identificar quais indicadores sao
relevantes ou nao para a funcao, considerando o Quadro 7.

Quadro 7 - Planilha de mapeamento de comportamentos

Planilha de Mapeamento de Comportamentos

Funcédo: Analista de RH

Instrucdes: Analise cada comportamento e marque com um X na coluna que melhor representa a
intensidade e a necessidade do comportamento para o melhor desempenho do profissional que
executa a funcao acima

Muito Nao
Comportamento Forte Forte |[Normal| se
Aplica

Criar Estratégias que conquistem o cliente X

Trazer ideias para desenvolver os produtos ja existentes X

Trazer solugdes criativas para os problemas que parecem
dificieis de resolver X

Apresentar alternativas para melhor aproveitar os recursos
orgamentarios X

Buscar alternativas de procedimentos para as limitagdes do
produto

x

Trazer solu¢des quando faltam recursos para um projeto X

Fonte: Leme (2015, p. 80).

A partir destes resultados, cria-se uma escala do nivel de competéncias que,
como sugere o autor, vai de “0” a “5”, em que 5 representa 100% de uma determinada
competéncia, conforme Grafico 1, abaixo. O autor cita que se pode criar escalas
diferentes, de acordo com a equipe que esta fazendo a implantacao do trabalho. Por
exemplo, pode-ser criar escala de 0 a 10.



32

Gréfico 1 — Comparacgao da escala de percentual com o nivel de competéncias

100% pee——) 5
80%  DEEEEEEEE——) 4
60% Eeess——) 3
40% ~ DEEEEEEEEEEEE) 2
20% D)

0% e B

Fonte: Leme (2015, p. 81).

Portanto, ao dividir o nivel méximo da escala (5) do nivel de competéncias pela
quantidade de indicadores de uma determinada competéncia, obtém-se o0 peso de
cada indicador nesta escala, demonstrado no Quadro 8 a seguir.

Quadro 8 — Peso de cada indicador

Competéncia Nivel Maximo Quantidade de Peso de cada
Indicadores Indicador

Liderenca 5 8 0,625
Foco em Resultados 5 12 0,416
Criatividade 5 7 0,714
Foco no Cliente 5 4 1,25
Proatividade 5 9 0,555
Empreendedorismo 5 4 1,25
Organizagao e Planejamento 5 5 1

Comunicacao 5 8 0,625

Fonte: Leme (2015, p. 82).

Tendo o peso de cada indicador e a planilha com as respostas do Mapeamento
de Competéncia multiplicados um pelo outro, obtém-se o Nivel de Competéncias da
Funcéo, que pode ser chamado de NCF, a partir da seguinte férmula (LEME, 2015).

Nivel Maximo da Escala Quantidade de Indicadores

NCF = X Marcados como Muito Forte
Quantidade de Indicadores da ou Forte para a Fungéo (1)

Competéncia

O Quadro 9, abaixo, identifica o Nivel de Competéncias da Fung¢éo, NFC.



Quadro 9 — Nivel de competéncias da funcao

Nivel Quantidade Peso de | Indicadores
Maximo de cada Marcados
Competéncia Indicadores | Indicador como NCF
“Muito
Forte” ou
“Forte”
Lideranca 5 8 0,625 4 2,5
Foco em Resultados 5 12 0,416 4 1,7
Criatividade 5 7 0,714 5 3,6
Foco no Cliente 5 4 1,25 2 2,5
Proatividade 5 9 0,555 8 4.4
Empreendedorismo 5 4 1,25 4 5,0
Organizagao e 5 5 1 4 4,0
Planejamento
Comunicacao 5 8 0,625 6 3,8

Fonte: Leme (2015, p. 83).

Tendo em maos o resultado dos Niveis de Competéncias das Funcbes, Leme

(2015) parte para a etapa de identificar quais as competéncias que possuem 0s

colaboradores e quanto desta competéncia.

Continuando com a metodologia de Leme (2015), as avaliacbes dos
colaboradores podem ser feitas da seguinte forma:

Com a aplicagao da Metodologia do Inventario comportamental para
Mapeamento das Competéncias, esse padrao preestabelecido ja existe, esta
elaborado e pronto, como um terno sob medida, afinal ele nos da os
Indicadores de Competéncia da Organizacdo, que e o tal “padrao
preestabelecido” mencionado como necessario. Resta-nos agora mensuar se
0s colaboradores tém ou ndo esses indicadores e, consequentemente,
saberemos se eles tem ou ndo as competéncias e ainda o quanto dessas

competéncias eles possuem, [...]. Leme, 2015. p. 89.

e Autoavaliagdo, quando o avaliado faz sua prépria avaliacao;

e Avaliacao superior, quando somente o chefe avalia o subordinado;

e Avaliacdo conjunta, quando o chefe avalia o subordinado e este também faz

sua autoavaliagao;

e Avaliacdo de mudltiplas fontes, quando varias pessoas respondem a
avaliacdo de um mesmo avaliado, como seus superiores, seus pares,

clientes e fornecedores internos e, inclusive, o préprio avaliado.

A grande vantagem de se ter mais de uma fonte de avaliagao é que é possivel
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eliminar distor¢cdes ou até mesmo discriminagdées que uma Unica fonte possa
gerar. Por exemplo, na Auto-avaliagdo o avaliado pode superestimar suas
competéncias e isso pode ndo ser a realidade, ao passo que na Avaliagao
Superior o avaliador pode ter a intengédo de prejudicar o avaliado (LEME,
2015. p. 91).

Fica claro, portanto, que a avaliagdo de multiplas fontes € a mais interessante,
pois pode eliminar distor¢des.

Para esta avaliacdo, Leme (2015) destaca que, primeiramente, € necessario
transformar os indicadores em perguntas, como, por exemplo, o indicador “Criar
Estratégias que conquistem o cliente”, que ficaria “Cria estratégias que conquistem o
cliente?” Através da pergunta, sera possivel identificar se o colaborador possui ou nao

este comportamento.

O modelo de avaliagdo comportamental apresentado pelo Quadro 10, permite

aos avaliadores identificar o comportamento dos colaboradores.

Quadro 10 — Modelo de avaliacao comportamental

Avaliagao Comportamental

Avaliado: Elsimar Goncalves

Avaliador: Daniel Rigonatto

Instrucbes: Avaliar cada situagéo apresentada abaixo e marque com um x a coluna que melhor
identifica a frequéncia com que o Avaliado apresenta seus comportamentos.

. = Todas as | Muitas Com Poucas
Situacao . Raramente | Nunca
Vezes Vezes |Frequéncia| Vezes

Cria Estratégia que
conguistem o cliente? X

Traz ideias para
desenvolver os produtos ja
existentes? X

Traz solugbes criativas para
0s problemas que parecem
dificeis de resolver? X

Apresenta alternativas para
melhor aproveitar os
recursos orcamentarios? X

Busca alternativas de
procedimento para as
limitagbes técnicas do
produto? X

Traz solugbes quando
faltam recursos para um
projeto? X

Fonte: Leme (2015, p. 94).

Verifica-se que, neste modelo desenvolvido por Leme (2015), os avaliadores
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tém a oportunidade de identificar os comportamentos através de afirmativas que vao
pontuar cada resposta numa escala de 0 a 5, onde 5 representa 100% do indicador.
A Grafico 2, abaixo, apresenta essa escala.

Grafico 2 — Comparacao da escala de percentual com o nivel do indicador de

competéncias

100% pees———) 5
80% ) 4
60% Eeess——) 3
40% ~ DEEEEEEEEEEEE) 2
20% D)

0% )

Fonte: Leme (2015, p. 99).

Com base na pontuacdo, € possivel chegar ao Nivel de Competéncia do

Colaborador através da seguinte férmula e do quadro abaixo:

Soma dos Pontos de Avaliacao (2)
Quantidade de Indicadores da Competéncia

NCC =

Quadro 11 — Nivel de competéncias do colaborador

Opcdes Todas as | Muitas Com Poucas Raramente | Nunca
Vezes Vezes |Frequéncia| Vezes
Pontos Equivalentes 5 4 3 2 1 0
Indicador 1 X
Indicador 2 X
Indicador 3* X
Indicador 4* X
Indicador 5* X
Indicador 6* X
Indicador 7* X

Fonte: Leme (2015, p. 100).

A soma dos pontos obtidos é 25, pois sdo 5 pontos no primeiro indicador, 12
dos indicadores 2, 3 e 6, com mais seis dos indicadores 4 e 7, e mais dois do indicador
5. Assim, aplicando a férmula, tem-se:

NCC= —22— _ 36 (3)

7
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Ou seja, o colaborador possui a competéncia em questdo com nivel 3,6. Essa
férmula, segundo Leme (2015), deve ser aplicada para cada conjunto de indicadores
de competéncias com a finalidade de obter o NCC de todas as competéncias do

colaborador.

Observa Leme (2015), que o NCC é o nivel de competéncia do colaborador em
relacdo a organizacgao, e que para achar o nivel de competéncia em relacao a fungao,
deve-se considerar os indicadores marcados como Muito Forte e Forte. No exemplo
do Quadro 11 acima, utiliza-se os indicadores que tem (*) e obtém a soma de 16
pontos. Portanto, dividindo-se por 7, chega-se ao resultado de 2,3. Sendo este, entao,

o Nivel de Competéncias do Colaborador em relagéao a funcao. NCCf.

Leme (2015) destaca que os dois indicadores sao importantes para a

organizacao, mas que a mesma deve definir quais resultados utilizar.

Ja para as competéncias técnicas, Leme (2015) enfatiza que “sao todas as
palavras-chave que sao procuradas nos curriculos dos candidatos quando for aberta
uma vaga da funcao em questdo”. Para mapea-las, basta fazer uma leitura das

descricdes da funcao atualizada.

Como exemplo, também utiliza uma forma de mensuragéo de indicadores de 0

a 5 com afirmagdes de conhecimento, conforme quadro abaixo.

Quadro 12 — Tabela para mensuracao de competéncias técnicas

Nao tem Conhecimento

Tem Conhecimento

Tem Conhecimento e Habilidade em Nivel Basico

Tem Conhecimento e Habilidade em Nivel Intermediario

Tem Conhecimento e Habilidade em Nivel Avancado

(Sl E NS IR \C I E o ()

E multiplicador

Fonte: Leme (2015).

O superior de cada fungédo analisa os niveis necessarios para cada fungéao e
para cada colaborador. E importante observar o que Leme (2015) chama de

necessario, pois a funcao nao necessiamente pode ter uma necessidade de nivel 5.

Para Gramigna (2002), a gestdao por competéncias esta inserida num contexto

maior de gestdo de pessoas e gestdo de talentos.
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Neste contexto, ela define o termo competéncias como “repertério de
comportamentos e capacitacées que algumas pessoas ou organizacdo dominam

melhor que outras, fazendo-as eficazes em uma determinada situagao”.

Gramigna (2002) define como blocos de intervencdo os passos para a
implantacédo de gestdo por competéncias. Sdo eles: Sensibilizacdo; Definicdo de
perfis; Avaliacdo de potencial e formagdo de banco de talentos; Capacitagédo e A

gestéo do desempenho.

Diferente de Leme (2015), Gramigna (2002) inicia seu trabalho partindo de

competéncias referenciais padroes, conforme abaixo:

1. Ser uma pessoa de muitos recursos: saber se adaptar a mudancas e
situacées ambiguas; ser capaz de pensar estrategicamente e tomar
decisdes acertadas mediante pressao; liderar sistema complexos de
trabalho, adotar condutas flexiveis de resolucao de problemas; capacidade
de trabalhar eficazmente com os superiores em problemas complexos de

gestao.

2. Fazer o que sabe: perseverar e se concentrar diante de obstaculos; assumir;
saber o que € necessario segundo adiante; ser capaz de trabalhar
aprendendo com os demais.

3. Aprender depressa: dominar rapidamente novas técnicas.

4. Ter espirito de decisdo: atuar com rapidez de forma aproximativa e com

precisao.

5. Administrar equipes com eficacia: delegar eficazmente, ampliar
oportunidades e demonstrar justica ante seus feitos.

6. Criar um clima propicio ao desenvolvimento: ampliar os desafios e as
oportunidades para criar um clima que favoreca o desenvolvimento de sua

equipe.

7. Saber lidar com colaboradores quando apresentam problemas: agir com

decisao e equidade quando tratar colaboradres com problemas.
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8. Estar orientado para o trabalho em equipe.
9. Formar uma equipe de talentos: contratar pessoas com potencial.

10.Estabelecer boas relacbes na empresa: saber como estabelecer boas
relacbes no trabalho; negociar quando houver problemas; conseguir

cooperagao.

11.Ter sensibilidade: demonstrar interesse pelos colaboradores e sensibilidade

ante as suas necessidades.

12. Enfrentar os desafios com tranquilidade: apresentar atitude firme; contrapor
com base em dados; evitar cencusar os outros pelos erros cometidos; ser

capaz de sair de situagdes constrangedoras.

13.Manter o equilibrio entre trabalho e vida pessoal: estabelecer prioridades na
vida profissional e pessoal de forma harmoniosa.

14.Conhecer-se: ter ideia exata de seus pontos fracos e fortes e estar disposto

a investir em si mesmo.

15. Apresentar bom relacionamento: manifestar-se afavel e dar mostras de bom

humor.

16.Atuar com flexibilidade: capacidade para adotar comportamentos que, a
principio, podem parecer opostos — exercer lideranga e deixar-se liderar,
opinar e aceitar opinides dos demais etc.

Gramigna (2002) trabalha com atitudes, conhecimento e habilidades, citados,

também, por outros autores como Leme (2015) e Rabaglio (2006), mas de uma forma

predeterminada, ja definindo as atitudes, conhecimentos e habilidades.

Para a indicagdo de competéncias, Gramigna (2002) aponta as seguintes

ferramentas:

e Entrevistas de mapeamento de competéncias, em que participam pessoas-
chave da empresa. O objetivo é tracar perfis desejaveis por funcées ou
postos de trabalho.
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e Entrevistas individuais ou em grupo com os avaliados, para sondagem de
potenciais.

e Pesquisa de dados individuais.

e Seminario de verificacdo de performance, em que as equipes passam por
situacao de teste, participando de atividades que simulam sua realidade.

e Instrumentos especificos de mapeamento de potenciais (questionarios,

softwares e roteiros).
e feedback aos avaliados.

e feedback aos gestores de pessoas, por meio de relatoério geral,

processando por instrumento que facilite 0 manuseio pés-implantacao.

e Treinamento e orientacdo para utilizacdo dos dados como ferramenta
gerencial de tomada de deciséo.

No setor publico, por forca da legislacdo, a Gestdo de Pessoas baseada em
competéncias ndo segue a mesma logica do setor privado, segundo Amaral (2008),
os resultados do setor privado devem ser utilizados como parametros mas nao podem

ser literalmente copiados.

Para Arthur (1996), apud Amaral (2008) “a analise das informagdes é diferente,
devido a estrutura organizacional dos setores, no setor publico as carreiras sdo para

30 ou 40 anos, no setor privado as carreiras ndo possuem fronteiras.”

A literatura carece de obras especificas para o setor publico quando se trata de
gestdo de pessoas por competéncia. Conforme Dalmolin (2012, texto digital), em
trabalho apresentado no Ill Encontro Nacional de Desenvolvimento de Pessoas,
existem alguns marcos legais na Politica Nacional de Desenvolvimento de pessoas
gue necessitam avancar para a gestao por competéncias.

Com peculiaridade na area publica, encontra-se, na literatura, trabalho
apresentado no Il Encontro Nacional de Desenvolvimento de Pessoas', que trata

" Trabalho apresentado pelo Ministério do Planejamento , Orgamento e Gestao, coordenado por Caren
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sobre a gestdo da capacitagdo por competéncias. O trabalho discorre sobre teorias
para gestao de pessoas por competéncias e sugere um modelo para ser aplicado nas
entidades publicas. O sistema foi criado pelo Ministério do Planejamento para
estruturar os programas de capacitacéo dos servidores na Administracao Publica.

Este sistema adota trés categorias de competéncias: Competéncias
Transversais Governamentais, Competéncias Transversais Organizacionais e
Competéncias Setoriais, que se subdividem em competéncias Individuais Técnicas e
Competéncias Individuais Gerenciais.

Para Dalmolin,

As competéncias transversais governamentais, compreendem as
competéncias basicas requeridas por todos os servidores publicos federais
da administracdo publica federal direta, autarquica e fundacional. As
competéncias transversais organizacionais se referem ao conjunto de
elementos essenciais ao funcionamento da organizag¢ado, ou seja, sdo as
competéncias necessarias a todos os individuos e equipes que atuam na
ambito da instituicgdo. As competéncias setoriais compreendem as
competéncias técnicas e gerenciais. As competéncias técnicas podem ser
definidas como aquelas necessarias ao desempenho de atividades de
assessoramento ou operacionais, que nao requerem o exercicio formal da
lideranca. Ja as competéncias gerenciais sdo os comportamentos requeridos
daqueles que exercem fungdes de supervisao ou dire¢cdo (DALMOLIN, 2012.

p. 15).
O autor cita, ainda, que as competéncias transversais governamentais para a
Administragdo Publica ja4 foram definidas pelo sistema, sendo: Atendimento ao

publico, comunicacao, ética, orientagdo para resultados e visao sistémica.

Enquanto a literatura para o setor privado aponta varios caminhos para a
Gestao por competéncias, a literatura pesquisada em relacédo ao setor publico mostra

um modelo pronto a ser aplicado nas organizacdes.

2.3 Gestao de pessoas no setor publico

A gestado de pessoas passou a fazer parte da discussao no setor publico. Com
a crescente demanda por servigos publicos e com a transparéncia dos atos emanados

pela administracao publica, os gestores estdo se voltando para uma nova concepgao

Cristina Dalmolin.
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de administragéo.

Dentro desta concepcgdo, a estrutura administrativa e, especialmente, a
estrutura de pessoal vém tendo énfase cada vez maior por parte dos administradores.
Para Silva e Mello (2013), o atendimento ao cidadao e a participacao social no Brasil
estdo levando os administradores publicos na busca de novos resultados que nao

sejam somente quantitativos.

Segundo Moraes, Junior e Nogueira (2011, texto digital): “A preocupacao com
a gestao de pessoas passou a representar mais que uma discussao estratégica no
ambito de algumas organizac¢des publicas”. Continuando, os autores afirmam que a
iniciativa publica vem buscando uma nova postura gerencial, e nesta busca, os

servidores sdo vistos como essenciais na qualidade do servigo publico.

Na mesma linha de pensamento, Favorini, Silva e Crepaldi (2014) reiteram que
o0 modelo burocratico rigido demais nao consegue mais atender as novas demandas

sociais e, com isso, a administragcdo ganha espago com praticas gerenciais.

Mas a gestdo de pessoas no setor publico tem suas particularidades
estabelecidas pela legislacdo. A Constituicdo Federal, em seu artigo 37, estabelece
que

A administragdo publica direta e indireta de qualquer dos Poderes da Uniao,
dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios obedecera aos principios
de legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia e,
também, ao seguinte: | - os cargos, empregos e fungbes publicas sao
acessiveis aos brasileiros que preencham os requisitos estabelecidos em lei,
assim como aos estrangeiros, na forma da lei; Il - a investidura em cargo ou
emprego publico depende de aprovagado prévia em concurso publico de

provas ou de provas e titulos, de acordo com a natureza e a complexidade
do cargo ou emprego, na forma prevista em lei[...] (BRASIL, 1988).

Por um lado, a legislacdo acaba engessando novos métodos de administracao
do setor de pessoal no setor publico. Em contrapartida, da garantias de igualdade a
todo cidadao apto a realizar concurso publico.

Para Amaral (2008), a legislacdo e a estrutura organizacional burocratica
podem ser 0s maiores responsaveis pelas dificuldades em adequar novas tecnologias

no gerenciamento de recursos humanos.

A busca de novas ferramentas gerenciais acontece no sentido de promover
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maior qualidade no servigo publico. Os administradores publicos devem buscar novas
alternativas de gerenciamento e novos marcos regulatérios na questao de admissao,

treinamento e desenvolvimento dos funcionarios.

Para Moraes, Junior e Nogueira (2011), as administracdes publicas devem
redefinir seu proprio papel na busca da qualidade dos servigos prestados ao cidadao.

E isso s6 se dara com investimentos nos funcionarios dessas entidades.

Segundo Amaral (2008, texto digital), “os resultados do setor privado servem
de inspiracdo para o setor publico, porém em termos da Gestdo de Pessoas por
Competéncias, ndo podem ser exportados diretamente ao setor publico pois este
segue uma légica diferente do setor privado”.

Sob a mesma perspectiva, Pires (2005) demonstra que ha uma série de
restricdes nos processos seletivos das organizacoes publicas, dificultando, com isso,
a avaliacdo de determinados comportamentos e atitudes. Este seria o principal desafio
para implantacdo do modelo de gestao por competéncias.

Existem limitac6es de ordem legal, inexisténcia de metodologias adequadas,
sistema de remuneracao néao virtuoso, fazendo com que se dificulte a aplicacao de
competéncias no setor publico (FAVORINI; SILVA; CREPALDI; 2014).

O desenvolvimento de metodologias, técnicas e mecanismos adequados a
implantacdo do modelo de gestdo por competéncias em organizagcdes
publicas, observadas suas especificidades culturais e atribuicdes
particulares, surge como principal desafio para a implantacdo do modelo
(PIRES, 2005, texto digital).

Segundo Dutra apud Gemelli e Filippim (2014), a area de recursos humanos
nos érgaos publicos continua limitada a conceitos antigos, ficando conhecida como
departamento de pessoal, e acaba sendo uma gestao de problemas, que trabalha

para “apagar incéndios”.

Apesar das dificuldades, Pires (2005) acredita que é possivel adotar, no setor
publico, praticas de selecao de pessoas com enfoque em competéncias. Por isso, é
necessario levantar as lacunas de competéncias em cada setor. O passo seguinte é
atrair os candidatos com o perfil desejado através do processo de recrutamento.

Os concursos devem ter como objetivo a selegdo de individuos que
apresentem as competéncias requeridas pelas equipes e/ou areas a serem
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supridas e estejam alinhados com as competéncias estratégicas definidas
pela organizacdo. [...] As organizagbes podem optar pela incorpora¢do de
mais uma fase em seus concursos como, por exemplo, a realizacao de um
curso de formagdo com o intuito de viabilizar a identificacdo das
competéncias interpessoais, estratégicas e gerenciais|...] (PIRES, 2005, texto
digital).

Silva e Mello apud Favorini, Silva e Crepaldi (2014) observam que para a
implantacdo da gestdo por competéncias no setor publico, hd a necessidade de
definicdo da estratégia da organizacdo como forma de concentrar esforcos e dar
sentido a organizagao.

O Governo Federal instituiu no Brasil a politica e as diretrizes para o
desenvolvimento de pessoal através do Decreto n® 5.707/2006, tendo como finalidade
harmonizar a competéncia dos servidores aos objetivos de cada instituicao. Este
decreto compreende, segundo Fevorini, Silva e Crepaldi (2014, texto digital) “a gestao
por competéncia com a gestao da capacitagdo orientada para o desenvolvimento do
conjunto de conhecimentos, habilidades e atitudes necessarias ao desempenho das
funcdes dos servidores, visando ao alcance dos objetivos da instituicao”.

Mesmo com a instituicdo oficial da gestdo por competéncias pelo Governo
Federal no Decreto n® 5.707/2006, Silva e Mello (2013) relatam que o modelo é
recente e complexo, gerando incertezas quanto a aplicacdo no setor publico.
Apontam, ainda, que nas tentativas ja realizadas surgiram dificuldades, principalmente
na metodologia de mapeamento das competéncias.

Ha um longo caminho a ser percorrido, em conformidade com Pires (2005, texto
digital), principalmente no sentido de mudar a “filosofia predominante, segundo a qual
os postos de trabalho sdo ocupados pelas pessoas com maior qualificacao técnica,
sem avaliacao de sua plena adequacgao ao cargo ou a funcao”. Continuando sua linha
de pensamento, o autor expde que atualmente sdo priorizados o nivel de
conhecimento e as habilidades, e ndo sdo considerados aspectos relacionados a
atitudes dos servidores. Com isso, a selecao publica, como é feita hoje, seleciona
candidatos com bom nivel intelectual, contudo, as vezes, sem o perfil necessario para

um bom desempenho na fungao.

O mais complicado, consoante Silva e Mello (2013, texto digital), “é a mudanca
de cultura organizacional do servico publico, onde o sucesso para a implantacao da
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gestdo por competéncias pressupbe comprometimento e agcdo, migrando de um

sistema burocratico para um modelo gerencial de resultados”.

Amaral (2008) diz que a estabilidade do servidor € um dos fatores que podem
contribuir para dificultar a implantacdo da gestdo por competéncias, pois esta

estabilidade normalmente gera resisténcia a mudancas.

Constata-se que uma das dificuldades na implantacdo da gestdo por
competéncias esta no correto mapeamento das competéncias necessarias. Uma vez
realizado o devido mapeamento, inicia-se o processo instrutivo para o treinamento das
pessoas (SILVA; MELLO, 2013).

O processo de escolha das pessoas, considerando gestao por competéncias,

pode, também, iniciar antes da contratacdo destas pessoas. Para Pires (2005),

poderia ser incluida mais uma etapa nos concursos publicos, com a realizagdo de
cursos de formacéo.

Além disso, ha o reconhecimento de que certas habilidades e atitudes

somente poderao ser avaliadas apds um periodo de contato que permita o

reconhecimento de potencialidades, qualificagbes e outros aspectos

relacionados ao comportamento dos candidatos. [...] Um curso de formagao

bem estruturado deve fornecer, nas primeiras etapas de selecdo, uma

introducdo aos marcos tedricos e analiticos e conhecimento aplicados
necessarios ao desempenhol...] (PIRES, 2005, texto digital).

Pires (2005) explicita que um dos diferenciais da gestdo de pessoas com base
em competéncias é dar maior atencao a personalidade, aos valores e aos interesses
dessas pessoas. A ideia € adotar perspectivas mais abrangentes do perfil dos

servidores.

Percebe-se, na literatura, que a discussdo da gestdo de pessoas no setor
publico é recente e que o tema devera evoluir com a realizacdo de novos estudos para
gue se possa entender as mudancgas na gestao publica.

2.4 Analise e descricao de cargos

A elaboracdo de plano de cargos e salarios no setor publico possui
peculiaridades especificas em virtude da legislacdo que regula o assunto. A
Constituicao Federal, em seus artigos 37, 39 e 41, fixa regras para contratacao,
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admissao, estabilidade (BRASIL, 1988).

Através do Regime Juridico Unico, os municipios dispdem as regras em maior
grau de detalhe sobre a administracdo de seu quadro funcional. Com base neste
regime, é elaborado o plano de cargos e salarios ou o plano de carreira, definindo,
entdo, as atribuigdes, os padrdes de vencimentos, 0s avangos e a troca de classes.

Para Pontes (2008), na implantacdo de um programa de cargos e salarios, é
relevante seguir algumas etapas, como: analise e avaliacdo dos cargos, estrutura
salarial, pesquisa salarial e uma definicdo de politica salarial.

Seguindo a mesma linha de pensamento, Marras (2011) diz que para a
execucao do programa de cargos e salarios, deve-se ter um cronograma com etapas
bem definidas, como: analise das funcbes, descricdo dos cargos, pesquisa de
salarios, politica salarial e avaliacao dos cargos.

2.4.1 Objetivos da descricao e analise de cargos

Para Pontes (2008), na implantacdo de um programa de cargos e salarios, é
relevante seguir algumas etapas como: analise e avaliacdo dos cargos, estrutura
salarial, pesquisa salarial e uma definicdo de politica salarial.

Partindo do mesmo pressuposto, Marras (2011) diz que para a execug¢ao do
programa de cargos e salarios, deve-se ter um cronograma com etapas bem definidas
como: analise das fungdes, descricdo dos cargos, pesquisa de salarios, politica
salarial e avaliagdo dos cargos.

Segundo o Regime Juridico Unico do Municipio de Mugum, em seu artigo
terceiro, um cargo publico € aquele criado em lei, em nimero certo, com denominacgao
prépria, remunerado pelos cofres municipais, ao qual corresponde um conjunto de
atribuicbes e responsabilidades cometidas a servidor publico (MUCUM, 2011, texto
digital).

A Lei ordinaria n® 3217/2011, define cargo como: “conjunto de atribuicdes e

responsabilidade cometidas a um servidor publico, mantidas as caracteristicas de
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criagdo por Lei, denominagdo propria, numero certo e retribuicdo pecuniaria
padronizada” (MUCUM, 2011, texto digital). Fazem parte desta legislagdo, anexos
com as atribuicées de cada cargo.

Ao definir as atribuicdes de um cargo, deve-se levar em consideracao todas as
atividades que podem ser desempenhadas por uma pessoa. Bergue apud Raitz
(2010), diz que os cargos devem ser desenhados para alcancar a eficiéncia

organizacional. Através dos cargos, as pessoas executam suas atividades.

Para Bohlander (2003), a descri¢cao de cargo é um detalhamento escrito de um
cargo e dos deveres que ele inclui. Segundo o autor, ndo ha um padrao especifico,
variando de empresa para empresa, mas com algumas partes semelhantes. Titulo do
cargo, identificacao do cargo, atribuicdes de cargo ou funcdes essenciais e requisitos
e especificacdes de cargo, podem ser usados como modelo padrao.

No mesmo sentido, Pontes (2011, p. 79) afirma que cargo “é o relato das tarefas
descritas de forma organizada permitindo ao leitor a compreensao das atividades
desenvolvidas pela pessoa”.

2.4.2 Modelos de descricao de cargos
Pontes (2011) apresenta um modelo de descricdo de cargo, conforme abaixo.

Quadro 13 — Modelo de descrigao de cargo

Titulo do cargo: Almoxarife

Unidade: Materiais

Descricdao sumaria
Recebe, confere, inspeciona, armazena e fornece materiais, mediante documentagao necessaria.

Descricao detalhada

e Supervisiona as atividades do almoxarifado, orientando e distribuindo os trabalhos entre
seus subordinados.

e Recebe, confere, inspeciona, armazena e fornece equipamentos de reserva pecas
sobressalentes, combustiveis, gases, cloreto, matérias-primas e produtos acabados,
mediante documentacao necessaria.

e \Verifica a situacao de estoques, com base em fichas kardex e providencia a reposicdo de

Descricao detalhada
itens em falta, com base nos pontos de reposicao de estoque.
e Acompanha e orienta os trabalhos de codificacéo, etiquetagem e arrumacao dos materiais
do almoxarifado.
e FElabora relatérios, indices e mapas referentes a materiais em estoque.

(Continua...)
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(Conclusao)

e Apura, anualmente, o estoque fisico dos materiais e equipamentos, controlando o resultado
com as fichas de estoque, a fim de efetuar o balango do almoxarifado.
Executa outras tarefas correlatas as acima descritas, a critério de seu superior imediato.

Especificagao

1. Instrucao
Formacgdo escolar:
Conhecimentos formais equivalentes aos adquiridos no ensino médio.

2. Conhecimentos
Codificacao de materiais.
Microinformatica.

3. Experiéncia
Quatro anos, adquirida em cargos da carreira e no préprio cargo.

4. Complexidade/iniciativa
Tarefas um tanto rotineiras, com algumas variagdes que seguem normas definidas. Os
problemas que ocorrem sdo resolvidos com base em fatos precedentes. Recebe
supervisdo geral, sendo exigida iniciativa para que o ocupante do cargo possa tomar
decises rotineiras.

5. Responsabilidade por maquinas e equipamentos
E responsavel por todas as maquinas e equipamentos sob custédia do almoxarifado.

6. Responsabilidade por erros
Os erros podem advir de falta de controle na entrada e saida de materiais e equipamentos.
Esses erros podem ser detectados pelos balancetes, mas, mesmo assim é impossivel
atribuir responsabilidade ao ocupante do cargo, 0 que podera causar prejuizos para a
companhia.

7. Esforco fisico
O ocupante permanece em pé e em movimento a maior parte do dia, podendo
eventualmente carregar pesos. Isso produz fadiga ao final do expediente.

8. Esforco visual
O ocupante exerce esforgo visual na realizagdo do controle de entrada e saida de bens do
almoxarifado, atentando para detalhes de cada operagdo-preenchimento de impressos,
conferéncia de notas fiscais e requisicoes, etc.

9. Ambiente
O ambiente esté sujeito a elementos desconfortaveis, tais como sujeira, pd, umidade, etc.,
embora em nivel reduzido.

10. Responsabilidade por trabalho de terceiros
Supervisiona diretamente dois auxiliares de almoxarifado e trés ajudantes gerais.

Data da elaboragéo: [/ Reviséo:

Fonte: Pontes (2011, p. 87).

Verifica-se que este modelo descrito no quadro acima, refere-se a uma

descricao de cargos de uma empresa privada no ramo industrial.

Segundo Nascimento (2001, p. 6) “Um dos fatores em que repousa a eficiéncia
de qualquer empresa, de fins econdbmicos ou nao, € uma administracao racional do

pessoal ¢, incluindo um bom plano de cargos e salarios.

Os cargos publicos, de acordo com a legislacdo, sao divididos em Cargos

Efetivos e Cargos em Comissao. Os cargos efetivos devem ser providos por concurso



48

publico? e os cargos em Comissdo séo de livre nomeacao para exercerem cargos de

chefia ou assessoramento.

Abaixo, modelo de descricdo de cargos da Prefeitura Municipal de Dom

Feliciano-Rs3.

CATEGORIA FUNCIONAL: ALMOXARIFE

PADRAO DE VENCIMENTO: 9

ATRIBUICOES

a)

Descricao sintética: responsavel pelo recebimento, controle e entrega de

mercadorias aos diversos 6rgaos da prefeitura municipal.

Descrigdo analitica: receber e conferir as mercadorias de acordo com o
pedido de empenho e nota fiscal; manter sob sua guarda todo o material
estocado; manter o controle de estoque de mercadorias; organizar o
deposito de mercadorias; organizar o fichario de controle de entrada e saida
de mercadorias; manter o registro de ocorréncias internas do almoxarifado;
manter o controle de combustiveis e lubrificantes; responsabilizar-se pelo
controle da quilometragem dos veiculos automotores e das horas das
maquinas de acordo com modelos de contole criados pela secretaria
responsavel; fazer relatério mensal de gastos de pecas, materiais,
combustiveis, lubrificantes, etc., de acordo com modelo criado pela
secretaria responsavel; abastecer veiculos e maquinas; responsabilizar-se
pelo relégio ponto da secretaria de obras e repassar informagdes do pessoal
ao departamento de gestao de pessoal; operar programas de computador e

executar outras tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Geral: carga horaria de 40 horas semanais.

2 jtem Il do artigo 37 da Constituicdo Federal do Brasil.

3 Modelo extraido da Lei Municipal n® 30.046 de 30/12/2013.
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b) Especial: 0 exercicio do cargo podera exigir atendimento ao publico.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Idade minima de 18 anos completos.

b) Instrucao: Ensino Médio completo.

Os municipios mantém um padrao uniforme de descri¢cdo de cargos e salarios,

demonstrado nos modelos descritos. Abaixo, modelo do municipio de Encantado-Rs*.

CATEGORIA FUNCIONAL: MONITOR DE ESCOLA

PADRAO DE VENCIMENTO: 05

ATRIBUICOES:

1.

Descrigéo sintética: Auxiliar no atendimento aos alunos, acompanhar e
orientar na higiene pessoal, alimentagao, atividades escolares, inclusive no

atendimento de alunos com deficiéncias.

. Descrigao analitica:

Proporcionar atividades diversas aos alunos nas Escolas Municipais,
visando seu desenvolvimento global e harmonioso nas diferentes areas:
cognitiva, afetiva, social e psicomotora, inclusive auxiliar no atendimento a

alunos com deficiéncias;

Proceder, auxiliar e orientar os alunos no que se refere a higiene pessoal e

alimentacao;

Acompanhar e orientar os alunos durante as refeigbes, estimulando a
aquisicdo de bons hdbitos alimentares, auxiliando-os na ingestdo de
alimentos na quantidade e forma adequada;

Cuidar, estimular e orientar os alunos na aquisicao de habitos de higiene,
trocar fraldas, dar banho e escovar os dentes;

4 Modelo extraido da Lei municipal n® 4.040 de 10/03/2015.
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e Observar o comportamento dos alunos durante o periodo de repouso e no
desenvolvimento de atividades diarias, prestando os primeiros socorros
quando necessario e/ou relatando as ocorréncias nao rotineiras ao superior

imediato, para as devidas providéncias;

e (Cuidar dos ambientes e dos materiais utilizados no desenvolvimento das

atividades, organizando os objetos utilizados;

e Zelar pela saude e bem-estar dos alunos, promovendo o cuidado e a
educacao dos mesmos;

e Organizar e acompanhar as atividades ludicas e recreativas que favoregam

a aprendizagem;

e Participar de capacitacbes e reunides pedagdgicas e administrativas
promovidas pela escola e pela Secretaria Municipal de Educacao;

e Colaborar com as atividades de articulacdo da escola com as familias e a

comunidade;

e Executar outras tarefas semelhantes ou correlatas ao desenvolvimento do

ensino.
3. Condicoes de trabalho:

a) Geral: carga horaria de 40 horas semanais, podendo ser cumpridas em

mais de uma escola
4. Requisitos para o provimento:
a) ldade: 18 anos completos
b) Habilitacao Funcional: Ensino Médio

Nos modelos observaveis acima, um da iniciativa privada e um da prefeitura
municipal de Dom Feliciano, evidenciam o mesmo cargo de “almoxarife”. As
descricoes sao similares, mas o modelo da iniciativa privada vai além, indicando itens

como conhecimentos, experiéncia, esforgo fisico, etc. Em contrapartida, no modelo do
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municipio, ja se evidencia a carga horaria e a idade minima, pois sdo requisitos da
Lei.

2.4.3 Salarios no setor publico

Em qualquer tipo de atividade, os salérios propiciam discussdes entre o capital
e o trabalho.
Um dos fatores em que repousa a eficiéncia de qualquer empresa, de fins
econdémicos ou nao, é uma administracao racional do pessoal, matéria que
envolve necessariamente o complexo e grave problema salario, que exerce

enorme influéncia nos processos de producgdo, circulagdo, distribuicao e
consumo de riqgueza (NASCIMENTO, 2001, p. 5).

Para Pontes (2011), as empresas devem ter uma politica salarial com regras
claras, na qual sao estipulados o salario de admissao, promog¢des, classificacoes, em

funcdo do mercado ou para recomposicao de perdas motivada pela inflagao.

No setor publico, a legislacao ordinaria, por forca da Constituicdo Federal,
(BRASIL, 1988), estabelece regras para a fixagdo do salario e os seus reajustes.
Normalmente, estas regras estao descritas na lei de instituicdo do plano de cargos e
salarios. Os reajustes anuais, sejam para recompor a inflacdo ou para reajustes reais,
s6 ocorrem com aprovacao de lei especifica, conforme descreve a Lei n® 3217/2011
(MUCUM, 2011).

Além de depender de legislacdo especifica, as questdes salariais no setor
publico dependem, também, de limites impostos pela Lei de Responsabilidade Fiscal,
Lei n® 101 de 04 de maio de 2000, mais conhecida por LRF. (BRASIL, 2000).

Estes limites sao definidos em relacao a Receita Corrente Liquida (RCL), que
possui algumas caracteristicas. Segundo o artigo 2° da RLF,

Receita Corrente Liquida € o somatério das receitas tributarias, de
contribuicbes, patrimoniais, industriais, agropecudrias, de servigos,
transferéncias correntes e outras receitas também correntes, deduzidos
principalmente, os valores transferidos, por determinag¢do constitucional ou
legal, aos Estados e Municipios, no caso da Uniao, e aos Municipios, no caso
dos Estados, consideradas ainda as demais deducdes previstas na Lei
(BRASIL, 2000).

Para efeitos de cumprimento da Legislacdo, o céalculo da despesa de pessoal
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leva em conta sempre a média de doze meses, em concordancia com o artigo 18 da

Lei de Responsabilidade Fiscal.

No quadro abaixo, verificam-se os limites da despesa de pessoal em relacao a

Receita Corrente Liquida, aplicados aos municipios.

Quadro 14 — Limites para despesa com pessoal

Municipio Executivo Legislativo
Limite legal (LL) 60% da RCL 54% da RCL 6% da RCL
Limite Prudencial 95% 57% da RCL 51,3% da RCL 5,7% da RCL
doLL
Limite de Alerta 90% 54% da RCL 48,6% da RCL 5,4% da RCL
do LL

Fonte: Lei Federal 101 (BRASIL, 2000).

Esta evidenciado no quadro acima que o municipio ndo pode ultrapassar o
limite de 60% da Receita Corrente Liquida em despesa com pessoal. Este é o limite
maximo permitido pela legislacdo, dividido entre executivo, 54% e legislativo, 6%.
Existem, ainda, o limite prudencial e o limite de alerta, que foram criados para o gestor
do municipio ter tempo de adequacao quando esses limites forem atingidos. Existem
algumas restricoes em relacéo a despesa com pessoal quando o municipio atinge o
limite de alerta (90% da RCL), como também quando atinge o limite prudencial (95%),
e mais restricdes quando ultaprassa o limite legal (60%). Estas restricbes vao desde
o cancelamento de horas extras, novas nomeacbes de pessoas, bem como a

exoneracao de funcionarios, comegando pelos cargos em comissao.

Para Pires (2005), ao adotar a abordagem de competéncia na reestruturacao
de sistemas de cargos e remuneracdes no setor publico, ha a necessidade de utilizar
novas estratégias, dentre elas a clareza na definicao dos pré-requisitos necessarios

para a progressao na carreira através de competéncias.
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3 PROCEDIMENTO METODOLOGICO

Este capitulo tem por objetivo especificar os procedimentos que orientaram o
desenvolvimento do trabalho.

Gil (2002) afirma que para se atingir um conhecimento, deve-se usar o método
cientifico, que nada mais € que um conjunto de procedimentos e técnicas. Ja para

Vergara (2010), método é uma forma, um caminho, uma légica de pensamento.

Numa definicao mais recente, Gil (2012, p. 8) afirma que “Pode-se definir
método como o caminho para se chegar a determinado fim. E método cientifico como
o conjunto de procedimentos intelectuais e técnicos adotados para se atingir o

conhecimento”.

3.1 Tipo de pesquisa

Definir o tipo de pesquisa é fundamental para o pesquisador nortear seu

trabalho.

3.1.1 Definicao da pesquisa quanto aos seus objetivos

O tipo de pesquisa utilizado neste trabalho é exploratéria, pois ha a
necessidade de aprofundamento sobre o assunto, e também foram descritas

caracteristicas de uma populacao.
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Para Mattar (1999), a pesquisa exploratoria prove o pesquisador de um maior
conhecimento sobre o tema da pesquisa, principalmente quando o mesmo tem pouca

compreensao do fendmeno a ser pesquisado.

Beuren (2010) caracteriza o estudo da pesquisa exploratéria quando ha pouco
conhecimento sobre o tema por parte do pesquisador. A pesquisa busca maior

profundidade no assunto, tornando-o mais claro.

Em relacdo a pesquisa descritiva, Beuren (2010) afirma que se trata de um
estudo intermediario, ndo sendo tao profunda como a pesquisa explicativa. Para
Barros e Lehfeld (2000), a pesquisa descritiva procura descobrir a frequéncia com que

um fenémeno ocorre, com pouca ingeréncia do pesquisador.

3.1.2 Definicao da pesquisa quanto a natureza da abordagem

A abordagem do problema utilizado se trata de uma pesquisa qualitativa, pois
€ a mais indicada para o tipo de estudo.

Segundo Aeker (2013, p. 206), “Os dados qualitativos sdo coletados para se
conhecer melhor aspectos que ndo podem ser observados e medidos diretamente”.

Para Beuren (2010), a pesquisa qualitativa serve para andlises mais profundas

em relagédo ao fendmeno estudado.

3.1.3 Definicao da pesquisa quanto aos procedimentos técnicos

Os procedimentos técnicos na pesquisa cientifica estao relacionados com a
maneira com que se conduz o estudo, segundo Beuren (2010). Para Gil (2012), os
procedimentos técnicos podem se chamar de delineamento da pesquisa, que nada

mais é que o procedimento adotado para a coleta de dados.

Nesta pesquisa, os procedimentos técnicos utilizados sao: o estudo de caso, a
pesquisa bibliografica e a analise de documentos.

O estudo de caso, conforme Gil (2012), pode ser utilizado em pesquisas
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exploratérias e permite o conhecimento amplo do assunto. Para Beuren (2010), o

estudo de caso se caracteriza pelo estudo concentrado em um Unico caso.

Creswll apud Torres (2010) define o estudo de caso como uma metodologia de
pesquisa de abordagem qualitativa, na qual o investigador explora um sistema limitado
ao longo do tempo e através de coleta de dados detalhada e completa.

A pesquisa bibliografica, para Gil (2012), é desenvolvida a partir de material ja
elaborado. Sao livros e artigos cientificos a disposicao do pesquisador. Beuren (2010)
diz que através da pesquisa bibliografica é possivel reunir conhecimento sobre o
assunto abordado e abrange todo referencial ja tornado publico como: livros, jornais,

monografias, dissertagdes e revistas.

A pesquisa documental, para Gil (2012), é a utilizagdo de materiais que ainda
nao receberam tratamento analitico. Nao foram, ainda, objetos de pesquisa.

3.2 Unidade e sujeito do estudo

A unidade de pesquisa é a gestao publica do Municipio de Mugum, em relagéao
a gestao de pessoal de provimento efetivo, que sao os funcionarios admitidos através
de concurso publico, que possuem garantias e obrigacées definidas nas Leis
Municipais n® 1013/90 e 3217/2011, com excec¢ao do quadro de professores, que
possui plano de cargos especifico.

Os sujeitos do estudo sao os funcionarios que compdem o quadro de pessoal
efetivo. Através de entrevista com o Secrtario Municipal de Administracao foi possivel

obter as informacdes necessarias.

Segundo Yin (2001) ao se propor um estudo de caso é importante definir a
unidade de analise. Ela pode ser individual, ou seja, o estudo de uma Unica pessoa
ou pode ser um grupo de pessoas. Esta definicao é importante pois o pesquisador
pode ser atraido a coletar “tudo” o que é impossivel de fazer.

3.3 Plano de coleta de dados



56

Para Aaker (2013), existe uma grande variedade de métodos para serem
utilizados quando se projeta uma pesquisa, podendo ser individual ou combinada, de

fontes primarias ou secundarias.

Roesch (1996), sinaliza que um projeto pode combinar varias técnicas de coleta
de dados, principalmente, especificar como a amostra sera extraida. Ja para Barros e
Lehfed (2000), a coleta de dados é a fase em que se obtém dados da realidade pela
aplicacao de técnicas. A escolha do instrumento de pesquisa dependera do tipo de

objeto de estudo.

A pesquisa foi basicamente documental. As informag¢des necesséarias foram
colhidas através da documentacao ja existente no municipio pesquisado, através de
pesquisas na web e através de modelos de gestdo por competéncias obtidos na

literatura.

A pesquisa documental, de acordo com Silva apud Beuren (2010), devido as
suas caracteristicas, pode ser confundida com a pesquisa bibliografica. O que as
diferencia é que a pesquisa documental utiliza documentos que ainda nao receberam

tratamento analitico.

No mesmo entendimento de Beuren, Gil (2002) afirma que a pesquisa
documental é muito parecida com a pesquisa bibliografica. A diferenca esta na
natureza das fontes. A distincdo estda em que a pesquisa bibliografica se utiliza
fundamentalmente de contribuicdes de diversos autores, ja a pesquisa documental se

utiliza de documentos que nao receberam tratamento analitico.

Para Lakatos (2010), a pesquisa documental é caracterizada pela fonte de
coleta de dados, que esta restrita a documentos, que se denomina fontes primarias.
Na mesma linha de raciocinio, Vergara (2010) chama de investigacdo documental,

que é a busca de dados em érgaos publicos e privados de qualquer natureza.

3.4 Plano de analise dos dados

Os dados coletados foram organizados, analisados, interpretados

qualitivamente e utilizados para o desenvolvimento de um modelo de gerenciamento
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de pessoas com enfoque em competéncias, com base no modelo de Leme (2015).

Para Beuren (2010, p. 136) “analisar dados significa trabalhar com o material
obtido durante o processo investigatorio”. Por sua vez, Ludke e André apud Beuren
(2010) afirmam que a tarefa de analisar dados pressupde a organizacdo de todo
material obtido na pesquisa.

Vergara (2010) se posiciona sobre o assunto como tratamento de dados. Deve-
se explicar para o leitor como se pretende analisar os dados, justificando sua utilidade
no projeto.

Ja para Gil (2002), a andlise e a interpretacao dos dados é o que representa
mais caréncia de sistematizacdo. Segundo o autor, como o estudo procede de coleta

de dados variados, o processo de analise pode envolver diferentes modelos.

3.5 Limitacoes do método

Como expde Vergara (2010), todos os métodos tém limitacdes. Portanto, deve-

se informar essas limitacées para o entendimento do leitor.

Para Yin apud Torres (2010), as desvantagens do estudo de caso sao a falta
de maior rigor cientifico e a impossibilidade de se fazer generalizagées dos resultados
obtidos para outras situacoes.

A limitacdo deste método consiste no tamanho da amostra, que por ser
vinculada a um caso especifico, 0 seu resultado deve ser visto com cautela se for

aplicado em casos idénticos.
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4 CARACTERIZACAO DO MUNICIPIO

O nome "Mugum" teve origem nos primérdios de 1889-1900, quando os
primeiros habitantes desbravavam a regido coberta de mata virgem. "Mucum", para
aqueles habitantes, era uma cachoeira existente no Rio Taquari, onde abundava uma
espécie de peixe, chamado Mussum, o que serviu entre os marinheiros e viajantes

para identificar, também, o nome do povoado existente.

Mugum foi emancipado em 18 de fevereiro de 1959, através da Lei n? 3.729, e
a instalacao oficial do municipio foi em 31 de maio de 1959. Localiza-se no Vale do
Taquari, expandindo-se ao Norte em direcdo as montanhas que pertencem a regiao.
A populacéo total do municipio é de 4.791 de habitantes (Contagem da Populacao em
2010) e, conforme estimativa de 2014 divulgada pelo IBGE, a populacao é de 4.980
habitantes. Sua area é de 110,9 km?, representando 0.0412% do Estado, 0.0197% da
Regido e 0.0013% de todo o territério brasileiro. Sua densidade demogréfica € de 43,2
hab/k2. Seu Indice de Desenvolvimento Humano Municipal (IDHM) é de 0.746,
segundo o IBGE 2010.

Com a economia baseada na producao primaria, o municipio se volta para o
turismo, na exploracao de suas belezas naturais e arquitetbnicas, além de praticas
esportivas. Destaca-se a atividade industrial com o beneficiamento de couros, o que
representa a maior forca econémica do municipio, seguida pela atividade moveleira e
pequenas industrias calcadistas. A avicultura e a suinocultura representam uma
grande fatia na producao agropecuaria. Destaca-se, ainda, na agricultura, o cultivo de
soja, milho e fumo, além do incentivo a citricultura. Mugum possui propriedades rurais
distribuidas em minifundios. As areas mais produtivas estao nos vales dos rios Taquari
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e Guaporeé.

Mugum se caracteriza pela colonizacéao italiana (grande parte), sendo a maioria
das familias de origem véneta. O canto, a danca e o folclore sempre estiveram
presentes no desenvolvimento do municipio. O folclore italiano esta em evidéncia no
Grupo La Barca. O sincronismo da chula e o sentimento da declamacao estao
presentes na Invernada Artistica do CTG Sentinela da Tradi¢cao. Ja o Coral Municipal

leva o seu canto a todo o povo gaucho.
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5 DIAGNOSTICO SITUACIONAL

5.1 Estrutura organizacional

A estrutura organizacional do municipio, criada através da lei municipal n®
2910/2009, tem como objetivo o desenvolvimento do municipio através da prestacao
de servicos que lhe sao peculiar.

A estrutura do municipio conta com nove secretarias, sendo as secretarias da
administracao e fazenda érgaos de natureza meio, e as demais de natureza fim.
Secretaria municipal da Educacgao; Secretaria municipal de obras e viacado; Secretaria
municipal da saude; Secretaria municipal da agricultura; Secretaria municipal do
planejamento; Secretaria municipal da acdo social, cultura, turismo e desporto e

Secretaria municipal do meio ambiente.

Atualmente, as secretarias da administracao e fazenda possuem um titular que
responde pelas duas pastas. A secretaria da agricultura também nao tem titular, pois
o vice-prefeito responde pela pasta. A secretaria do planejamento esta desativada
nesta legislatura.

Ainda dentro da estrutura administrativa, o municipio possui a Procuradoria
geral do municipio e os diversos conselhos que servem de apoio a administracao

municipal.

O organograma da estrutura basica esta assim definido:



Figura 1 — Organograma do Municipio
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PREFEITO
MUNICIPAL
ASSESSORIA |l
JURIDICA

_

Secretaria Secretaria Secretaria Secretaria Secretaria
Municipal de |l Municipal da il Municipal da Sl Municipal da il Municipal da

Administracao Fazenda Educacéo Sautide Agricultura

Secretaria
Municipal de
Obras

Secretaria
Municipal do
Planejamento

Secret Munic
Acao Social,
Cultura
Turismo e
Desporto

Secretaria
Municipal do
Meio
Ambiente

Fonte: Da autora, com dados obtidos junto a Prefeitura Municipal.




Quadro 15 - Numero de funcionarios ocupados por secretaria
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@ ©
g ] [0 '& v | ® .§ =
Cargos k7] o £ S| 3|8 3 2
E|8|° |36 |a|5|F
2 B <
AGENTE ADMINISTRATIVO 3 3 6
AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE 11 11
AGENTE TRIBUTARIO 0
ARQUITETO 0
ASSISTENTE SOCIAL 1 1
ATENDENTE CONS. DENTARIO 2 2
ATENDENTE CRECHE 20 20
ATENDENTE BIBLIOTECA 0
ATENDENTE DE FARMACIA 1 1
AUXILIAR DE ENFERMAGEM 1 1
CALCETEIRO 0
CARPINTEIRO 1 1
CONTADOR 0
CONTINUO 1 1
COZINHEIRA 15 15
DIGITADOR 1 1
ELETRICISTA 1 1
ENCANADOR 1 1
ENFERMEIRA 3 3
ENGENHEIRO 0
FARMACEUTICO 1 1
FISCAL 1 1
GARI 20 20
INSEMINADOR 1 1
INSPETOR VETERINARIO AUXILIAR 0
JARDINEIRO 0
MECANICO 0
MECANICO AUXILIAR 0
MEDICO 3 3
MEDICO VETERINARIO 0
MONITOR DE PROJETOS 0
MOTORISTA 3 3 5 11
NUTRICIONISTA 1 1
ODONTOLOGO 3 3
OPERADOR DE COMPUTADOR AUXILIAR 0
OPERADOR DE COMPUTADOR 1 1
OPERADOR DE MAQUINAS 6 1 7

(Continua...
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(Concluséao)
Q ©
_§ 3 ] '§ 3 o E =
CARGOS 2 g § 8 3 o 3|3
§ s E < g)
PEDREIRO 2 2
PINTOR 0
PROCURADOR JURIDICO 0
PSICOLOGO 2 2
RECEPCIONISTA 0
SERVENTE 2 29 | 2 33
TECNICO AGRICOLA 0
TECNICO CONTABILIDADE 0
TECNICO ENFERMAGEM 2 2
TESOUREIRO 1 1
VIGILANTE 2 2
ZELADOR PSF 1 1
TOTAIS 9 5 34 | 69 [ 3 | 3 | 2 | 157

Fonte: Da autora com dados obtidos na Prefeitura.

5.2 Receita e despesa de pessoal

A receita orcamentaria do Municipio tem como fonte principal o Fundo de
Participacdo dos Municipios (FPM) e o Imposto Sobre Circulacdo de Mercadorias
(ICMS). Estas receitas sao arrecadadas pela Unido e pelos estados, respectivamente,

mas por norma constitucional devem ser repartidas com os municipios.

Para a base de estudo da pesquisa, utiliza-se o conceito de Receita Corrente
Liquida (RCL) definido no Quadro 16. Abaixo, os valores apurados nos ultimos

relatérios de gestao fiscal.



Quadro 16 - Relagédo da Receita corrente liquida com despesa de pessoal
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dez/11 11.331.185,18 4.300.699,39 37,95

dez/12 12.108.486,85 5.010.211,18 41,38 6,86 16,50
dez/13 13.190.527,56 5.227.801,28 39,63 8,94 4,34
dez/14 13.748.597,93 5.658.080,66 41,15 4,23 8,23
jun/15 14.457.211,59 6.236.756,36 43,14 5,15 10,23

Fonte: Da autora, com dados do Tribunal de Contas do Estado do Rio Grande do Sul.

O quadro acima demonstra a relacao existente entre a Receita Corrente Liquida
e a despesa de pessoal, tomando por base o final de cada exercicio de 2011 a 2014
e o primeiro semestre de 2015. Além dos valores absolutos, o quadro detalha o
comprometimento percentual da despesa de pessoal em relagdo a receita corrente
liguida e a variacao percentual ocorrida nos periodos da receita corrente liquida e da
despesa de pessoal em relacao ao periodo anterior.

Na analise dos numeros deste quadro, deve-se atentar que o montante da
receita corrente liquida e 0 montante da despesa de pessoal sdo sempre em relagao
a 12 meses.

5.3 Gestao de pessoas

A gestdao de pessoal é realizada pela secretaria de administracao, tendo o
secretario como responsavel da area. O departamento de pessoal possui um
funcionario com o cargo de agente administrativo, que desempenha as atividades de
rotina do setor.

Cada secretario é responsavel pela administracdo do pessoal lotado em sua
secretaria, mas as decisoes sobre qualquer acao a ser tomada em relacao as pessoas
devem ser feitas conjuntamente com o secretario de administracdo, em virtude da

legislag@o que norteia o assunto.

Esta legislacdo esta baseada na Constituicdo Federal de 1988,

5 Receita Corrente Liquida.

6 Despesa com Pessoal.
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especificamente em seus artigos 37 a 41. Estes artigos fixam normas gerais sobre a
admissao, forma de remuneracéo, investidura, vedacgdes, estabilidade, contratacdes
emergenciais, funcbes de confianca, reserva de vagas para portadores de
necessidades especiais, etc.

A Lei municipal n® 1013, de 23 de maio de 1990, dispde sobre o regime juridico
unico dos servidores publicos do municipio, em que estabelece com maior detalhes

as normas gerais da Constituicdo Federal de 1988.

Essa Lei € composta por nove titulos, diversos capitulos e secoes, e como trata
de toda regulacédo da atividade do servidor publico, para facilitar a pesquisa, esta
inserida no anexo, e abaixo transcreve-se um quadro analitico para facilitar a

localizacdo dos assuntos.

Quadro 17 - Localizacao dos assuntos da Lei Municipal n® 1013/90

Titulo Capitulo Secao Assunto Pagina
| -
DISPOSICOES Disposigdes preliminares 101
PRELIMINARES

| Disposicdes gerais 102
Il Do concurso publico 103
Il Da nomeacéo 103
[\ Da posse e do exercicio 103
V Da estabilidade 105
Il - DO | - DO PROVIMENTO VI Da reconducéo 106

PROVIMENTO E N
DA VACANCIA Vi Da adaptacao 106
VI Da reversao 107
IX Da reintegragéo 107
X Da disponibilidade e do aproveitamento 108
XI Da promocéo 108
Il - DA VACANCIA 108
| - DA SUBSTITUICAO 109
[l - DAS Il - DA REMOGCAQO 110

MUTAGOES |y . po EXERCICIO DE
FUNCIONAIS FUNCAO DE 110
CONFIANCA
| - DO HORARIO E DO 11
PONTO

I1-DO SERVICO 112

EXTRAORDINARIO

IV - DO REGIME

DO TRABALHO Il - DO REPOUSO
SEMANAL

112

(Continua...)
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Titulo Capitulo Secao Assunto Pagina
I - DO VENCIMENTO E 113
DA REMUNERAGCAO
| Das indenizagbes 115
Il Das gratificacdes e adicionais 117
Il - DAS VANTAGENS . .
Il Do prémio assiduidade 119
v Do auxilio para diferenca de caixa 120
| Do direito a férias e da sua duragao 120
. Il Da concesséao e do gozo das férias 121
[l - DAS FERIAS - .
Il Da remuneragéo das férias 122
[\ Dos efeitos na exoneragéo 122
[ Disposicdes gerais 123
Da licenga por motivo de doenga em pessoa
Il da familia 123
DI\F/{éIEI)'gg E 11 Da licenca para o servico militar 124
VANTAGENS IV - DAS LICENGCAS IV Da licenca para concorrer a cargo eletivo 124
Da licenga para tratar de interesses
\ particulares 125
Da licenca para desempenho de mandato
VI classista 125
V-DO
AFASTAMENTO PARA
SERVIR A OUTRO
ORGAO OU
ENTIDADE 125
VI - DAS
CONCESSOES 126
VIl - DO TEMPO DE
SERVICO 126
VIl - DO DIREITO D
EPETICAO 127
| - DOS DEVERES 129
Il - DAS PROIBICOES 130
1l - DA ACOMULACAO 131
IV - DAS
RESPONSABILIDADES 132
VI - DO REGIME V- DAS
DISCIPLINAR PENALIDADES 133
[ Disposicoes preliminares 136
VI - DO PROCESSO I Da suspenséo preventiva 136
DISCIPLINAR EM 11 Da sindicancia 137
GERAL \% Do processo administrativo disciplinar 138
V Da revisao do processo 142
| - DISPOSICOES
GERAIS 142
| Da aposentadoria 143
VIl - DA Il Do auxilio natalidade 145
SEGURIDADE Il Do salario familia 146
SOCIAL DO . i {
SERVIDOR Il - DOS BENEFICIOS v Da licenca para tratamento de saude 147
Da licenca a gestante, adotante e
V paternidade 147
Vi Da licenca por acidente em servico 148
Vil Da pensé&o por morte 149

(Continua...
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Titulo Capitulo Secéo Assunto Pagina
VIl Do auxilio funeral 151
IX Do Auxilio Reclusdo 151
I - DA ASSJSTENCIA
A SAUDE 152
IV - DO CUSTEIO 152
VIl - DA
CONTRATAGCAO
TEMPORARIA
DE 153
EXCEPCIONAL
INTERESSE
PUBLICO
IX - DAS | - DISPOSICOES
DISPOSICOES GERAIS 154
GERAIS, Il - DAS DISEOSIQOES
TRANSITORIAS TRANSITORIAS E 154
E FINAIS FINAIS

Fonte: Da autora, com dados da Lei Municipal n? 1013/90.

A Lei municipal n® 3217, de 10 de agosto de 2011, instituiu 0 quadro de cargos

e funcbes publicas no municipio, definindo as atribui¢cdes, quantidades, padrdes de

vencimentos e promocdes. Esta Lei sofreu alguns ajustes nos padrdoes de alguns

cargos, através das Leis n? 2425 e 3418/2013, ja evidenciados no Quadro 15.

O quadro abaixo evidencia a situacdo atual da prefeitura municipal, que possui

no quadro geral, 224 vagas e ocupa, atualmente, 157, de acordo com suas

necessidades.

Quadro 18 - Relacdo de cargos do municipio de Mugum, vagas e padrao de

vencimento
Categoria funcional Nevagas | ool | ooupadas | vencimentos
AGENTE ADMINISTRATIVO 7 6 1 PA09
AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE 11 11 0 PAQ7
AGENTE TRIBUTARIO 5 0 5 PA08
ARQUITETO 1 0 1 PA11
ASSISTENTE SOCIAL 1 1 0 PA11
ATENDENTE CONS. DENTARIO 2 2 0 PA08
ATENDENTE CRECHE 20 20 0 PAQ7
ATENDENTE BIBLIOTECA 2 0 2 PA02
ATENDENTE DE FARMACIA 2 1 1 PA11
AUXILIAR DE ENFERMAGEM 2 1 1 PA08
CALCETEIRO 5 0 5 PA03
CARPINTEIRO 2 1 1 PAQ7
CONTADOR 1 0 1 PA12

(Continua...)
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(Concluséao)

Categoria funcional N® vagas oxjagaadsas \éac%:zg:: v::gi:z:ndt?)s
CONTINUO 1 1 0 PA07
COZINHEIRA 25 15 0 PAO7
DIGITADOR 2 1 1 PA09
ELETRICISTA 2 1 1 PA09
ENCANADOR 2 1 1 PA09
ENFERMEIRA 4 3 1 PA11
ENGENHEIRO 1 0 1 PA11
FARMACEUTICO 1 1 0 PA08
FISCAL 2 1 1 PA09
GARI 20 20 0 PAO1
INSEMINADOR 2 1 1 PA0O8
INSPETOR VETERINARIO AUXILIAR 1 0 1 PA0O5
JARDINEIRO 1 0 1 PA04
MECANICO 1 0 1 PA09
MECANICO AUXILIAR 1 0 1 PA06
MEDICO 3 3 0 PA15
MEDICO VETERINARIO 1 0 1 PA10
MONITOR DE PROJETOS 12 0 12 PA02
MOTORISTA 12 11 1 PA0O8
NUTRICIONISTA 1 0 PA11
ODONTOLOGO 2 0 PA13
OPERADOR DE COMPUTADOR 1
AUX 1 0 PA06
OPER.COMPUTADOR 1 1 0 PA09
OPER.MAQUINAS 10 7 3 PA11
PEDREIRO 4 2 2 PA09
PINTOR 1 0 1 PAO3
PROCURADOR JURIDICO 1 0 1 PA11
PSICOLOGO 2 2 0 PA11
RECEPCIONISTA 2 0 2 PA08
SERVENTE 33 33 0 PAO7
TECNICO AGRICOLA 1 0 1 PA07
TECNICO CONTABILIDADE 1 0 1 PA09
TECNICO ENFERMAGEM 2 2 0 PA11
TESOUREIRO 1 1 0 PA09
VIGILANTE 4 2 2 PA09
ZELADOR PSF 2 1 1 PAO7
TOTAIS 224 157 64

Fonte: Da autora, com dados fornecidos pela prefeitura municipal.

O padrao, representado por PAO1 a PA15, é a identificacdo numérica que

representa o valor do vencimento da categoria funcional. O PA1 é o vencimento mais
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baixo, e o PA15, o vencimento mais alto, dentro de cada classe, conforme Quadro 19

abaixo.

Além da remuneracao normal de cada categoria funcional (cargo), a legislacéo
prevé ainda uma forma de promocao dentro da mesma categoria funcional. Esta
promocao esta dividida em classes, representadas pelas letras “A”, “B”, “C”, “D”. Todo
cargo inicia na letra “A” e, apds quatro anos, é promovido para a letra “B”. Apds cinco
anos, é promovido para a letra “C”. Ap6s seis anos, para a letra “D”, permanecendo
até a aposentadoria. Esta promocado se da por merecimento, desde que cumpridas
algumas formalidades da Lei n® 3217/2011 em seu artigo 16.

Quadro 19 - Distribuicdo dos padrdes e classes de vencimentos

Coeficiéntes segundo a classe

Padrao A B C D

1.0 1.1 1.2 1.3
PAO1 703,07 773,38 843,68 913,99
PAQO2 709,83 780,81 851,80 922,78
PAO3 716,58 788,24 859,90 931,55
PA04 723,35 795,69 868,02 940,36
PA05 730,12 803,13 876,14 949,16
PA06 784,19 862,61 941,03 1.019,45
PAQ7 818,00 899,80 981,60 1.063,40
PAO8 987,00 1.085,70 1.184,40 1.283,10
PA09 1.101,92 1.212,11 1.322,30 1.432,50
PA10 1.149,24 1.264,16 1.379,09 1.494,01
PA11 1.284,45 1.412,90 1.541,34 1.669,79
PA12 2.974,52 3.271,97 3.569,42 3.866,88
PA13 4.380,64 4.818,70 5.256,77 5.694,83
PA14 5.807,13 6.387,84 6.968,56 7.549,27
PA15 10.126,84 11.139,52 12.152,21 13.164,89

Fonte: Da autora, com dados obtidos junto a prefeitura municipal.

No caso do municipio pesquisado, a troca de classes representa um aumento
de 10% sobre o vencimento basico quando € promovido para a letra “B”; 20% quando
promovido para a letra “C”; e 30% quando promovido para a letra “D”. A Legislacao,

(lei 3217/2011) fixa alguns critérios para atingir essa promogao.

A diferenca de remuneracao entre os padrdes leva em conta as especificacdes
de cada categoria funcional, as atribui¢cdes, responsabilidades, dificuldades do

trabalho e qualificagdes exigiveis.
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Para cada categoria funcional (cargo), existe uma descricdo contendo as

atribuicdes e demais condi¢des de trabalho.
CATEGORIA FUNCIONAL: AGENTE ADMINISTRATIVO
PADRAO DE VENCIMENTO: PA-09
ATRIBUICOES:

Examinar processos; redigir pareceres e informacdes; redigir expedientes
administrativos tais como: memorando, cartas, oficios, relatérios; revisar quanto ao
aspecto redacional, ordens de servicos, instrucdes, exposi¢cdes de motivos, projetos
de leis, minutas de decretos e outros; realizar e conferir calculos relativos a
lancamentos, alteragdes e tributos, avaliagdo de imoveis e vantagens financeiras e
descontos determinados por lei, realizar e orientar coleta de precos que possam ser
adquiridos sem concorréncia; efetuar ou orientar o recebimento, conferéncia,
armazenagem e conservagao de materiais e outros suprimentos; manter atualizados
0s registros de estoques, fazer ou orientar levantamento de bens patrimoniais;

eventualmente realizar trabalhos datilograficos e de digitacdo; executar tarefas afins.
Condicoes de Trabalho:
a) Geral: Carga horaria semanal 35 horas semanais.
Requisitos para Provimento:
a) ldade: Minima de 18 anos.
b) Instrucdo: Ensino Médio.

Em relacdo a avaliagdo de pessoas, o0 municipio carece de uma estrutura
adequada se limitando a avaliacao institucional chamada de estagio probatério, que é

realizada nos trés anos de duracdo do respectivo estagio.

Esta avaliacao é realizada por trés funcionarios indicados pelo chefe do poder
executivo, que preenchem uma ficha conforme modelo abaixo. Apés, € encaminhada

para o chefe setorial, que emite o parecer final.

Conforme informacdes do departamento de pessoal do municipio este € um
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padrao pré-estabelecido e utilizado para todos funcionarios em estagio probatorio,
independente da funcéo exercida. Os itens desta avaliagdo tem uma légica parecida

com os indicadores de competéncias que acabamos de demonstrar no capitulo 4.
PREFEITURA DE: MUCUM/RS
FICHA DE AVALIACAO DO ESTAGIO PROBATORIO
AVALIADO:

Indique a posi¢cdo em que o servidor se encontra com referéncia ao periodo de
avaliacdo considerado. Utilize o conceito correspondente, analisando os fatores
abaixo:

AA - Atende amplamente os requisitos basicos para o exercicio de suas

atividades

AE - Atende ao esperado os requisitos basicos para o exercicio de suas
atividades

AP - Atende parcialmente os requisitos basicos para o exercicio de suas

atividades
NA - Nao atende os requsitos basicos para o exercicio de suas atividades

Quadro 20 — Modelo de ficha

Fatores AA | AE AP |[NA

A. CONHECIMENTO DO TRABALHO - Aplicagdo dos métodos, técnicas e
procedimentos adequados aos objetivos do trabalho.

B. PONTUALIDADE - Cumprimento do hordrio de trabalho pelo servidor.

C. ASSIDUIDADE - Comparecimento do servidor ao trabalho com permanéncia
produtiva do mesmo.

D. ORGANIZAGAO - Observacéo de prioridades; adequada utilizacdo de
recursos; cumprimento dos prazos estabelecidos.

E. INICIATIVA - Apresentacao de sugestdo para a melhoria de trabalho.

F. ESPIRITO DE EQUIPE - compromisso e co-responsabilidade no alcance
dos resultados; colaborag¢do com a equipe.

G. RELACIONAMENTO INTERPESSOAL - Respeito a individualidade no trato
COm as pessoas.

H. AUTODESENVOLVIMENTO - Manifestacao de interesse em se desenvolver
profissionalmente, busca de aprendizagem no ambiente de trabalho e
receptividade as criticas com a finalidade de superar as dificuldades.

(Continua...)
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(Conclusao)

Fatores AA | AE AP |[NA

l. COMUNICACAO - Ouvir e compreender seus superiores, colegas de trabalho
subordinados e publico em geral; verificagdo do entendimento das informages
transmitidas e recebidas; clareza na forma de se expressar com as pessoas.

J. CUIDADO COM MATERIAIS E EQUIPAMENTO E AMBIENTE - Manutengéo
dos materiais, equipamentos e ambiente de trabalho organizado; providéncias
qguanto a reposicao de material.

COMENTARIOS:

PARECER FINAL

APTO. Atende os requisitos basicos da fungcao sem indicacédo para
treinamento.

APTO. Atende os requisitos basicos da fungcao com indicacédo para
treinamento.

NAO APTO. Encaminhar para exoneragao.
JUSTIFICATIVA DO PARECER FINAL

Nome do Avaliador Data

Fonte: Da autora, junto & prefeitura municipal.
O Municipio ndo possui uma plano de qualificacdo do quadro de pessoal,

limitando-se a treinamentos esporadicos quando realizados por instituicbes como o

Tribunal de Contas do Estado.
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6 APLICACAO DO MODELO DE GESTAO DE PESSOAS POR
COMPETENCIAS

Verifica-se, na literatura descrita no capitulo dois, que existem opinides
homogéneas em relacédo a gestao de pessoas por competéncia para a area privada,
mesmo que por modelos diferentes, o que nao fica bem claro na area publica, onde
ainda se busca um caminho que nao seja conflitante com a legislacdo que regula a

gestao de pessoas nas organizagdes publicas.

Em relacdo as competéncias técnicas, o seu mapeamento é mais simples, pois
depende basicamente da descricio bem fundamentada da fungdo. Ja as
competéncias comportamentais demandam um trabalho com envolvimento de toda a

organizacao para formatar um modelo que possa atender a organizagao.

Para aplicacdo nesta pesquisa, adotou-se o modelo sugerido pelo autor
Rogerio Leme (2015), pois se entendeu que é um modelo flexivel, apesar de
complexo, que pode ser adaptado a organizacao publica.

6.1 Passos para implantacao da gestao por competéncias

Segundo Leme (2015), utiliza-se o inventario comportamental para
mapeamento das competéncias, e a implantacdo deve seguir algumas etapas,
iniciando pela sensibilizacdo das pessoas que fardo parte do processo. Os
participantes devem entender os motivos de implantar gestdo por competéncias.

Definir as Competéncias Organizacionais e as competéncias de cada funcao sdo os
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passos seguintes. Para estas etapas é aconselhavel o acompanhamento de
consultoria especializada para qualificar o trabalho. Em seguida, deve-se identificar
as Competéncias dos Colaboradores, nas quais sao identificadas o que eles tém a
oferecer e quais competéncias necessitam de aprimoramento. Finalizando, ha de se
tomar atitudes de desenvolvimento dos colaboradores e acompanhar a evolugao da
Gestao por Competéncias.

6.2 Identificando as competéncias comportamentais

O Inventario Comportamental, conforme Leme (2015), permite que as
empresas facam o mapemanento das Competéncias Comportamentais utilizando os
recursos existentes na equipe de Recursos Humanos, acompanhados por uma

consultoria.

O Inventario consiste em uma lista de indicadores de competéncias que traduz
a conduta do comportamento ideal desejado e necesséario para a organizacao. O
termo indicador é utilizado, pois € mais simples de ser observado. Este termo tem

mais facilidade de compreensao por parte dos colaboradores.

O processo tem inicio com a identificacdo dos Indicadores de Competéncia da
Organizacao. Nesta etapa, ndo serdo identificadas as competéncias da funcédo. Os
indicadores levantados representam 100% das necessidades da organiza¢dao em nivel

de competéncias.

Nesta fase de construgao do Inventario comportamental, necessita-se de cinco

etapas:

a) Eleger amostras da rede de relacionamento. Entende-se por rede de
relacionamento as pessoas dentro do mesmo grupo que se relacionam
durante suas atividades. Do proprio quadro funcional, sera selecionado um
namero de participantes, o qual devera ter, no minimo, um colaborador de

cada fungao.
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Quadro 21 — Sugestdao de quantidade de colaboradores para mapeamento dos

Indicadores

Categoria funcional/funcao

N¢ cargos ocupados

N¢ participantes

AGENTE ADMINISTRATIVO

\V]

AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE

AGENTE TRIBUTARIO

ARQUITETO

ASSISTENTE SOCIAL

ATENDENTE CONS. DENTARIO

ATENDENTE CRECHE

ATENDENTE BIBLIOTECA

ATENDENTE DE FARMACIA

AUXILIAR DE ENFERMAGEM

CALCETEIRO

CARPINTEIRO

CONTADOR

CONTINUO

COZINHEIRA

DIGITADOR

ELETRICISTA

ENCANADOR

ENFERMEIRA

ENGENHEIRO

FARMACEUTICO

FISCAL

GARI

INSEMINADOR

INSPETOR VETERINARIO AUXILIAR

JARDINEIRO

MECANICO

MECANICO AUXILIAR

MEDICO

MEDICO VETERINARIO

MONITOR DE PROJETOS

O |O|Ww o |0 |O|o|=

MOTORISTA

—_
—_

NUTRICIONISTA

ODONTOLOGO

OPERADOR DE COMPUTADOR AUXILIAR

OPER.COMPUTADOR

OPER.MAQUINAS

PEDREIRO

PINTOR

PROCURADOR JURIDICO

PSICOLOGO

N OO N = |0 |w|=—

2~ olo|lr|lw|m|lolm|lm|p|lojlo|mlocolcololo|m|lo|m|lmlolm|m|m|lm|lojlmlo|lm|lom|mlo|lo |- |- |lo|o |~

(Continua...)




76

(Concluséo)

Categoria funcional/funcéao N2 cargos ocupados | N2 participantes
RECEPCIONISTA 0 0
SERVENTE 33 10
TECNICO AGRICOLA 0 0
TECNICO CONTABILIDADE 0 0
TECNICO ENFERMAGEM 2 1
TESOUREIRO 1 1
VIGILANTE 2 1
ZELADOR PSF 1 1
TOTAIS 157 63

Fonte: Da autora, com dados obtidos no municipio.

Utilizou-se como parametro para escolha no minimo um colaborador por funcao
e nas fungdes com diversos colaboradores, sugeriu-se uma amostragem média de
35%.

b) Coleta dos Indicadores. Nesta etapa, os colaboradores escolhidos devem
apontar os indicadores de competéncias. Para isso, precisa-se prepara-los,
mesmo que ja tenha sido realizada a etapa da “sensibilidade”.

Para identificar os indicadores, aplica-se uma atividade simples chamada de
“Gosto/Nao Gosto/O Ideal Seria”, ja demonstrada no Quadro 5. Nesta atividade,
pode-se juntar os colaboradores em turmas ou todos juntos, dependendo da sala ou
do auditério escolhido. Esta atividade é dividida em duas etapas. Primeiro, os
colaboradores devem ser conscientizados sobre a atividade e seus objetivos. Esta

atividade deve demorar em torno de uma hora.

Cada colaborador recebe uma folha com trés colunas. Gosto, Nao Gosto, O

Ideal Seria, conforme Quadro 22.

Quadro 22 — Folha exemplo da Atividade do “Gosto/Nao Gosto/O Ideal Seria”

Gosto

Nao Gosto

O Ideal Seria

e Soluciona de forma rapida os
problemas do cidadao.

e Traz solugbes criativas para os
problemas do dia a dia.

Nao é cortés com os | e
colegas de trabalho.

Nao sabe ouvir os | e
comentarios de
colegas.

Fosse objetivo ao
expor suas ideias.

Confraternizasse os
resultados obtidos.

Fonte: Da autora, adaptado de Leme (2015).

Essa atividade tem como objetivo fazer com que os colaboradores pensem nas

pessoas que eles se relacionam dentro da empresa, nao importando se sao seus
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colegas, chefes, supervisores, subordinados. Na folha, sdo registrados os

comportamentos da pessoa que o colaborador estiver retratando no momento.

Portanto, através da observacao do “Gosto/Nao Gosto/O Ideal Seria”, tem-se
a listagem dos comportamentos que eles gostam nas pessoas € 0 que eles nao
gostam, além daqueles que precisam ser melhorados.

Para que este trabalho tenha resultados, é necessario sensibilizar as pessoas
de como fazer a tarefa, utilizando, inclusive, exemplos praticos. Nao devem ser
identificados quem esta respondendo e de quem é o comportamento, pois nesta etapa
sao buscados os indicadores comportamentais da organizacao e nao interessa saber
guem e de quem esses indicadores estao retratando.

O exemplo do Quadro 22 esta limitado a dois comportamentos por colunas,
mas podem existir inimeros comportamentos. Note que o resultado da coleta de
indicadores nao direcionou as indicacbes para nenhuma pessoa. Estes seis
indicadores podem identificar o comportamento de varias pessoas no grupo.

c) Consolidacao dos indicadores. Esta etapa de Consolidagdo dos
indicadores é a mais trabalhosa, devido ao tamanho da amostra de 63
colaboradores. Vejam que cada colaborador extraido da amostra deve
escrever uma lista com os indicadores apurados: no infinitivo; de forma
afirmativa; no sentido ideal para a organizacdo; eliminar as frases
duplicadas ou de mesmo sentido e separar quando tiver mais de um

indicador na mesma frase.

Esses ajustes se fazem necessarios para trazer os indicadores a uma forma do
qgue se espera encontrar e, também, para clarear as indicacbes. Por exemplo, o que
estéa escrito na coluna gosto: “Traz solugdes criativas para os problemas do dia a dia”,
na transformacao ela deve ficar: “Trazer solugdo para os problemas do dia a dia”.
Outro exemplo é: “Nao é cortés com os colegas de trabalho”, na transformacao deve
ficar: “Ser cortés com os colegas de trabalho”.

Nesta etapa do trabalho, deve-se ter o cuidado para manter a originalidade dos
termos dos trabalhadores, pois sdo estes os termos que eles entendem.

d) Associacao das Competéncias aos Indicadores. Apds a lista dos
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indicadores j& adaptada, a tarefa foi associar cada indicador a uma

competéncia, conforme mostrado no Quadro 23.

Quadro 23 — Associagao de Indicadores as competéncias

Indicador de Comportamento Apurado

Competéncia Associada

Solucionar de forma rapida os problemas do cidadao

Foco no Cliente

Trazer solugdes criativas para os problemas do dia a
dia

Criatividade

Ser cortés com os colegas de trabalho

Relacionamento Interpessoal

Saber ouvir os comentarios de colegas

Relacionamento Interpessoal

Ser objetivo ao expor suas ideias

Comunicacao

Confraternizar os resultados obtidos

Lideranca

Fonte: Da autora, adapato de Leme (2015).

N&ao é recomendado utilizar listas prontas de indicadores e competéncias, pois

cada organizacao pode ter entendimento diferente para cada indicador. Segundo

Leme (2015), o indicador “Dar retorno ao cliente” pode ser entendido por algumas

empresas como foco no Cliente e para outras empresas como Foco em Resultados.

Cada organizacao deve fazer o mapeamento de suas competéncias. De forma

ilustrativa, foram utilizadas algumas competéncias e indicadores, de carater

exclusivamente didatico a esta pesquisa, mas adaptados a organizacao pesquisada.

1) Criatividade

resolver.

de um programa de governo.

2) Negociacao

organizacao.

Apresentar alternativas criativas para melhorar os procedimentos.

Trazer solucbes criativas para os problemas que parecem dificeis de

Trazer solucdes criativas quando faltam recursos financeiros para execucao

Apresentar argumentac¢des convincentes para defender os interesses da

Buscar informacdes sobre a pessoa ou empresa com a qual ird negociar.

Planejar as acdes, como alcancar objetivos e alternativas antes de iniciar
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uma negociagao.
Organizacgao e planejamento

Manter local de trabalho organizado, facilitando a localizagao de objetos ou

documentos.
Determinar objetivos e metas com prazos possiveis de serem executados.

Planejar e priorizar a realizagdo das tarefas, utilizando o tempo de forma

eficaz.
Executar o orgamento de acordo com o planejamento.
Foco no cidadao

Compreender as necessidades do cidadao, tomando as agdes necessarias
para atendé-lo dentro das diretrizes da organizagao.

Ser cortés com o cidadao.

Realizar atendimento eficiente ao cidadao para que se sinta safisfeito.
Solucionar de forma rapida os problemas do cidadéo.

Lideranca

Promover o desenvolvimento da equipe por meio de acdes de capacitacao.

Praticar a descentralizacdo das tarefas preparando as pessoas para
assumirem responsabilidades.

Zelar para que as previsdes orcamentarias sejam atingidas.

Transmitir energia e motivacdo para a equipe superar obstaculos e
dificuldades para atingir as metas.

Tomada de Decisao
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Buscar informacdes com equipe, departamentos ou na legislacédo, para a
tomada de decisao.

Ter a percepcao do tempo ideal fixado pela legislagdo para a tomada de

deciséo.

Ser seguro e firme na decisdo tomada, promovendo um clima de confianga.
Comunicacgéao

Ser claro e objetivo ao expor suas ideias.

Usar linguagem simples, mesmo em assuntos técnicos, sendo possivel a

compreensao de todos.

Redigir textos, cartas ou e-mails com clareza.

Trabalho em Equipe

Auxiliar os colegas de trabalho na resolucéo de problemas.
Esclarecer as duvidas de trabalho dos colegas.

Compartilhar os conhecimentos adquiridos com a equipe.

Facilitar o acesso as informacdes para auxiliar o trabalho dos colegas.
Relacionamento Interpessoal.

Ser cortés com os colegas de trabalho.

Ter equilibrio emocional em situacdes adversas, tratando as pessoas de

forma respeitosa.
Tratar as pessoas sem distingao.
Facilitar o didlogo e a interacédo entre as pessoas.

Respeitar a opinidao dos outros.

10) Flexibilidade



81

e Ter postura flexivel quando sua ideia ndo é a que prevalece.

e Aceitar opinides e sugestdes de mudancgas que contribuam para a melhoria
de produtos, servicos ou processos.

e Ter predisposicdo para executar tarefas que sao solicitadas para a

realizacdo de objetivos organizacionais.
e Ser flexivel para implantar mudancas necessarias.

Ap0és esta etapa, chegou-se numa relagcao de competéncias e seus indicadores.
Os indicadores da coluna “Gosto” se transformaram em indicadores admiraveis. Os
indicadores das colunas “Nao Gosto” se transformaram em indicadores que deverao
sofrer corregbes através de treinamento. O “ldeal Seria” sdo um reforco da
necessidade de desenvolvimento.

e) Validacao. Nesta etapa, com os indicadores e as competéncias acima
enumerados com 0s seus respectivos indicadores apurados apresentado
pelo Quadro 24 abaixo, é realizada uma primeira analise entre a direcao e
a equipe que coordena os trabalhos, para verficar se as competéncias
apuradas atendem a necessidade e a perspectiva da organizacao, podendo
se perceber a falta de alguma competéncia importante. A equipe deve ter
cuidado nesta etapa para nao serem incluidas competéncias simplesmente
pelo desejo de algum membro da equipe, mas sim procurar mapear se a
competéncia faltante foi uma falha do processo.

Quadro 24 - Definicao das Competéncias Organizacionais

Competéncia Total de Indicadores Apurados

Criatividade

Negociacao

Organizagéo e Planejamento
Foco no Cidadao

Lideranca

Tomada de Decisao
Comunicacao

Trabalho em Equipe

9. Relacionamento Interpessoal
10. Flexibilidade

Fonte: Da autora, adaptado de Leme (2015).

w

®© N o oA N =

A OO~ W




82

Obs: O total de indicadores € a soma dos relacionados como exemplos na pagina 80 e 81, alocados
em cada competéncia.

6.3 Identificando as competéncias de cada funcao

Nesta etapa, foram identificadas quais e quantas das competéncias sao
necessarias para cada funcao. Com base nos dados apurados no Quadro 24, acima,
identificaram-se 10 competéncias e 37 indicadores. Analisando uma das
competéncias, por exemplo Foco no Cidadao, afirma-se que nada mais € para a
Organizagcao, Foco no Cidadao, que quatro indicadores mapeados. Portanto, os
quatro indicadores representam 100% da competéncia foco no Cidaddo. Esta
interpretacao é valida para todas competéncias do Quadro 24.

Para indentificar quais destas competéncias sao necessarias para cada funcao
€ 0 quanto é preciso, o superior de cada fungao vai receber uma lista para cada funcéo
com todos indicadores apurados. Neste caso, 37 indicadores. Assim, na organizacao
ha 49 fungdes, conforme demonstra o Quadro 21, serdo 49 listas, e cada uma delas
entregue para o superior imediato da funcao. O superior da funcéo ira analisar cada
indicador e classificar a intensidade ou a necessidade de cada indicador como: Muito
Forte, Forte, Normal ou Nao se Aplica. O Quadro 25, abaixo, demonstra como é o

procedimento.

Quadro 25 — Planilha de mapeamento de comportamentos

Planilha de Mapeamento de Comportamentos

Funcao: Agente Administrativo

Instrucoes: Analise cada comportamento e marque com um X a coluna que melhor representa a
intensidade e a necessidade do comportamento para o0 melhor desempenho do profissional que
executa a funcdo acima

Comportamento I;g:::g Forte | Normal '::(I)i::
Auxiliar os colegas de trabalho na resolucéo de problemas X
Tratar as pessoas sem distingéo X
Ter postura flexivel quando sua ideia ndo é a que prevalece X
Ser claro e objetivo ao expor suas ideias X
Zelar para que as previsbes orgamentdrias sejam atendidas X
Buscar informagdes com equipe, departamentos ou na X
legislagéo, para a tomada de decisdo

Fonte: Da autora, adaptado de Leme (2015).
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No exemplo do Quadro 25, o supervisor entende que existe um indicador Muito
Forte, trés indicadores Forte, um Normal e um N&o se aplica.

O quadro acima ndo menciona a palavra indicador, e sim a palavra
comportamento. E melhor utilizar a linguagem do dia a dia dos colaboradores para um

melhor entendimento.

E interessante, nesta etapa, reunir os superiores que vao preencher a planilha
do Mapeamento dos comportamentos para a conscientizacdo da responsabilidade e
a importancia da etapa.

A partir das planilhas de mapeamento de comportamentos preenchidas, da-se
inicio ao processo de determinacdo matematica do nivel de competéncia para cada
fungéo.

Para isso, utilizou-se uma escala do nivel de competéncias apresentada por
Leme (2015), que vai de 0 a 5, onde 5 representa 100% de uma determinada

competéncia.

Grafico 3 — Comparacgao da escala de percentual com o nivel de competéncias

100%

80%

60%

40%

20%

il

0%
Fonte: Da autora, adaptado de Leme (2015).

Portanto, ao dividir o nivel maximo da escala (5) do nivel de competéncias pela
quantidade de indicadores de uma determinada competéncia, obtém-se o total de
pontos para cada indicador nesta escala, conforme Quadro 26 abaixo.
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Quadro 26 — Peso de cada indicador

Competéncia Nivel Maximo Quantidade de Peso de cada
Indicadores Indicador
Criatividade 5 3 1,67
Negociacao 5 3 1,67
Organizagao e Planejamento 5 4 1,25
Foco no Cidadao 5 4 1,25
Lideranca 5 4 1,25
Tomada de Decisédo 5 3 1,67
Comunicacéao 5 3 1,67
Trabalho em Equipe 5 4 1,25
Relacionamento Interpessoal 5 5 1,00
Flexibilidade 5 4 1,25

Fonte: Da autora, adaptado de Leme (2015).

E relevante observar que o nivel maximo sempre sera 5, pois representa 100%

da competéncia na utilizacdo da escala de 0 a 5.

Tendo o peso de cada indicador, e a planilha com as respostas do Mapeamento
de Competéncias, pode-se, entdo, calcular o Nivel de cada Competéncia por Funcéo.

O procedimento deve ser aplicado fungao por funcéo e para cada uma das
competéncias. Como parametro, sdo utilizados os indicadores marcados como Forte
ou Muito Forte na planilha de Mapeamento de Comportamento da Funcéo, como
apresentado por Leme (2015), pois os marcados como Normal e Nao se Aplica serao

desprezados por ndo expressarem necessidade evidente.

Através de uma férmula matematica, chega-se ao Nivel de competéncias da
Funcéo, que sera chamado de NCF.

. . Quantidade de Indicadores
NCF = Nivel Maximo da Escala X Marcados como Muito Forte (4)
Quantidade de Indicadores da ou Forte para a Fungéo

Competéncia

Apbs o mapeamento de todas as fungdes, conforme modelo no Quadro 24
(pagina 81), tem-se o seguinte exemplo no Quadro 27.
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Quadro 27 — Nivel de competéncias da Fungao

Nivel Quantidade | Peso de |Indicadores
Maximo de cada Marcados
Competéncia Indicadores | Indicador | como Muito NCF
Forte ou
Forte
Criatividade 5 3 1,67 3 5,0
Negociacao 5 3 1,67 3 5,0
Organizagao e Planejamento 5 4 1,25 3 3,8
Foco no Cidadao 5 4 1,25 4 5,0
Lideranca 5 4 1,25 3 3,8
Tomada de Decisdo 5 3 1,67 2 3,3
Comunicacao 5 3 1,67 2 3,3
Trabalho em Equipe 5 4 1,25 3 3,8
Relacionamento Interpessoal 5 5 1 4 4,0
Flexibilidade 5 4 1,25 3 3,8
Fonte: Da autora, adaptado de Leme (2015).

O Resultado do Nivel de Competéncia da Funcéo pode variar dependendo do
namero de indicadores utilizados para cada Competéncia, portando o Quadro 27
sintetiza um exemplo utilizado. Verifica-se, também, que podem existir funcdes que
algumas competéncias ndo tém necessidade de ser nivel 5, ou seja, ndo é necessario

atingir o maximo de competéncia em todos indicadores para esta funcao.

A comissao de implantacao da gestdo de pessoas por competéncia deve ficar
atenta aos resultados, principalmente quando o resultado do Nivel de Competéncia
da Funcéo for o maximo, no caso 5. Pode ter ocorrido um erro de avaliagao do superior
ou um numero muito baixo de indicadores. A qualquer momento a comissao pode
revisar as planilhas e, se for preciso, solicitar a avaliagdo de pessoas do grupo de

funcionarios.

6.4 Avaliacao do colaborador com foco em competéncias

Apébs apurada as competéncias por fungdo, o proximo passo na implantagéao
da gestao de pessoal por competéncias € avaliar a competéncia comportamental do
colaborador. Com esta comparacao, chega-se a lacuna que o colaborador tem em
relacao a funcao, ou seja, quanto de competéncia o colaborador tem em relacéo a sua

funcdo. Esta competéncia pode ser igual, maior ou menor que a fungao. Se for maior,
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este colaborador esta desperdicando suas potencialidades em uma fungcao de menor

escala e, se for menor, necessita treinamento.

Para essa tarefa, séo utilizadas as ferramentas ja existentes e mapeadas na
etapa anterior, pois existem as competéncias e os indicadores formados. E necessario
definir, entdo, quem faz a avaliacdo. Pode-se utilizar trés formas de avaliacéo.
Autoavaliagédo, quando o avaliado faz sua prépria escolha; avaliagdo superior, quando
somente o chefe avalia o subordinado; avaliacdo conjunta, quando o chefe avalia o
subordinado e este também faz sua auto-avaliagédo, e avaliacao de mdultiplas fontes,
quando varias pessoas respondem a avaliacdo de um mesmo avaliado. Sugere-se a
utilizacado da avaliacdo de multiplas fontes, pois a média sera mais exata quanto mais
avaliadores sejam utilizados. E relevante observar que os avaliadores devem sempre

manter relacionamento com o avaliado.

Usa-se como referéncia o Quadro 25 (pagina 82), Planilha de mapeamento de
comportamentos, usando uma técnica de transformar o indicador em pergunta,

conforme exemplo abaixo:
Indicador: Auxiliar os colegas de trabalho na resolucédo de problemas
Pergunta: Auxilia os colegas de trabalho na resolugéo de problemas?

Assim é feito com todos indicadores. O Quadro 28 que apresenta as
transformacoes: afirmacdo do mapeamento de comportamentos por funcéao para a

pergunta que é utilizada no mapeamento de comportamentos do colaborador.

Quadro 28 — Modelo de avaliacado comportamental

Avaliagao Comportamental

Avaliado:

Avaliador:

Instrucbes: Analise cada situacdo apresentada abaixo e marque com um X a coluna que melhor
identifica a frequéncia com que o Avaliado apresenta seus comportamentos.

Todas as | Muitas Com Poucas

P Raramente | Nunca
Vezes Vezes |Frequéncia| Vezes

Situacao

Auxilia os colegas de
trabalhos na resolugao de X
problemas?

Trata as pessoas sem
distingdo? X

(Continua...)
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(Conclusao)

Todas as | Muitas Com Poucas

Situagao Vezes Vezes |Frequéncia| Vezes

Raramente| Nunca

Tem postura flexivel
guando sua ideia ndo é a
que prevalesce? X

E claro e objetivo ao expor
suas ideias? X

Zela para que as
previsdes orcamentarias
sejam atendidas? X

Busca informagdes com
equipe, departamentos ou
na legislgéo, para a
tomada de decisdo? X

Fonte: Da autora, adaptado de Leme (2015, p. 98).

Para a avaliacao, é utilizada a escala de 0 a 5 ja vista no Grafico 3 (pagina 83),
e apos aplicada a férmula, obtém-se o nivel de competéncia do colaborador, conforme
Quadro 29.

Quadro 29 — Nivel de competéncias do colaborador

Opcées Todas as | Muitas Co[n _ Poucas Raramente | Nunca
Vezes Vezes |Frequéncia| Vezes
Pontos Equivalentes 5 4 3 2 1 0
Indicador 1 X
Indicador 2 X
Indicador 3 X
Indicador 4 X
Indicador 5 X
Indicador 6 X

Fonte: Da autora, adaptado de Leme (2015, p. 100).

NCC = Soma dos Pontos de Avaliagéo (5)
Quantidade de Indicadores da Competéncia

Somando-se os pontos de cada opg¢ao (5+12+3+2), obtém-se 22, e tem-se seis
indicadores, ficando o resultado em 3,67 que é o nivel de competéncia que o

colaborador possui, mas em relagao a organizagao.

NCC= — 22 _ 367

6 (6)

E necessario observar que esta avaliagdo é realizada com todos indicadores
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apurados, por isso chama-se de nivel de competéncia do colaborador em relacédo a
organizacao (NCCo). De acordo com escala adotada, esse indice tera o maximo de 5
pontos, e ele é calculado levando em consideracdo todos indicadores apurados na
coleta. Por isso, faz parte da técnica desse modelo a obtencdo do Nivel de

competéncia da fungéo.

Para se chegar a nivel de competéncia da funcao (NCCf), deve-se realizar o
céalculo somente com os indicadores inerentes a funcdo. Como exemplo, pega-se o
Quadro 29 e elimina-se o indicador nimero 6, pois ndo seria ele da funcao. Tem-se,
entao, o seguinte célculo.

7
NCC = += 3.60 (7)

Portanto, 3,67 € o indice indicador do cargo, NCCo e 3,60 da funcdo, NCCHf.
Este indice também tera como ponto maximo o 5. Sugere-se a escolha do nivel de
competéncia do colaborador em relacéo a funcao para ser aplicado, pois tem como
foco o desenvolvimento da funcdo e os trabalhos e treinamentos utilizados seréao
focados na funcado. Para as avaliagdes multiplas, utiliza-se a média para chegar ao
NCCH.

O Nivel de competéncia que o colaborador devera ter em relacdo a funcao
devera ser estabelecido pela direcao da empresa juntamente com a equipe técnica
que realizou o trabalho de implantagao da gestao de pessoas por competéncias. Nao
hé a necessidade de que todas as fungbes tenham o nivel 5, bastando para algumas

0 nivel 3 ou 0 4.

6.5 Mapeamento das competéncias técnicas

Como referido na teoria por Leme (2015), apurar as competéncias técnicas é
um processo mais simples, que parte do conhecimento das pessoas. Inicialmente,
precisa-se definir os niveis de escala técnica, e para esta pesquisa se utilizou os niveis

conforme Quadro 30.



89

Quadro 30 — Mensuragéao de competéncias técnicas

N&o tem conhecimento

Tem conhecimento

Tem conhecimento e habilidade em nivel basico

Tem conhecimento e Habilidade em nivel intermediario
4 Tem conhecimento e Habilidade em nivel avangcado

Fonte: Da autora, adaptado de Leme (2015).

W | |= O

O quadro demonstra quatro niveis, de 0 a 4, cada um com o parametro de
competéncia técnica necessaria para a funcao ou para o colaborador. Os parametros
foram classificados por Leme (2015) e adotados para mapear as competéncias. Os

mesmos sado autoexplicativos, ndo necessitando maiores detalhes.

O superior de cada funcao de posse das competéncias técnicas classifica de
acordo com os niveis de 0 a 4. A seguir, é apresentado o Quadro 31, que exibe a
classificacdo de competéncias ténicas necessarias para a funcdao de Agente
Administrativo.

Quadro 31 — Lista para classificacdo das competéncias técnicas

Funcao: Agente Administrativo

Para a fungao acima, foram identificadas as seguintes Competéncias Técnicas. Por favor, classifique
o nivel necessario para cada uma de acordo com a tabela a seguir. Se necessario, exclua ou inclua
competéncias que ndo foram destacadas.

Nivel Descricao

0 Nao ter conhecimento

1 Ter conhecimento

2 Ter conhecimento e pratica nivel basico

3 Ter conhecimento e pratica nivel intermediario

4 Ter conhecimento e prética nivel avangado

Competéncia Técnica Nivel Nelgﬁﬁzggio para a

Utilizar Ferramenta Excel ou planilha eletrbnica 3
Utilizar Ferramenta Word ou editor de texto 3
Utilizar calculadora HP 2
Fazer correcéo de textos 3
Conhecer legislacdo municipal basica 2

Fonte: Da autora, adaptado de Leme (2015).
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O Quadro 32 apresenta as competéncias técnicas que o colaboraror precisa

possuir ou desenvolver na funcdo de Agente Administrativo.

Quadro 32 — Avaliacao das competéncias técnicas do colaborador

Avaliado:

Funcao: Agente Administrativo

Avaliador:

Para cada item em destaque, classifique o nivel de conhecimento e pratica do avaliado

Nao tem Tem Tem Tem Tem

conhecimento | conhecimento | conhecimento e | conhecimento | conhecimento

COMPETENCIAS pratica nivel e praticaem | e praticaem
TECNICAS basico nivel nivel

intermediario avangado

Utilizar Ferramenta Excel
ou planilha eletrénica

Utilizar Ferramenta Word ou
editor de texto

x

Utilizar calculadora HP

Fazer correcao de textos

Conhecer legislagao
municipal basica

Fonte: Da autora, adaptado de Leme (2015).

Apé6s a apuracao das Competéncias Técnicas da funcdo e do colaborador,

deve-se fazer a comparacdo para apurar a necessidade de treinamento do

colaborador.

Quadro 33 — Visualizacao das necessidades de treinamento do colaborador

Avaliado:

Funcao: Agente Administrativo

Nivel de Nivel de
. ] competéncia | competéncia :
COMPETENCIAS TECNICAS técnicada | técnicado | Liecessidades
. de Treinamento
funcdo. NCTF | colaborador.
NCTC
Utilizar Ferramenta Excel ou planilha eletrbnica 3 1 -2
Utilizar Ferramenta Word ou editor de texto 3 1 -2
Utilizar calculadora HP 2 1 -1
Fazer correcéo de textos 3 2 -1
Conhecer legislacdo municipal basica 2 2 0

(Continua...)
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(Conclusao)

Nivel de Nivel de
A ] competéncia | competéncia :
COMPETENCIAS TECNICAS técnicada | técnicado | icoossidades
- de Treinamento
funcdo. NCTF | colaborador.
NCTC

Legenda:

0 - N&o tem conhecimento

1 - Tem conhecimento

2 - Tem conhecimento e pratica basico

3 - Tem conhecimento e pratica intermediario

4 - Tem conhecimento e pratica avancado

Fonte: Da autora, adaptado de Leme (2015).

O Quadro 33 faz uma sintese da apuragdo das Competéncias Técnicas da
funcdo e do colaborador, apurando as necessidades ou n&o de treinamento deste
colaborador. O resultado negativo apura a necessidade de treinamento e seu grau de
intensidade. O resultado positido ira demonstrar que o colaborador esta com suas
competéncias técnicas superiores ao desejado para a funcao, e o resultado neutro

demonstra que o colaborador estd no mesmo nivel da funcgao.

Apés a aplicagao desta técnica de mapeamento em todas fungdes e/ou cargos
existentes na legislagdo municipal, o setor de pessoal tera uma ferramenta que podera
ser utilizada na realizagao de concursos publicos, na avaliagdo do estagio probatério,
na avaliacdo permanente de seus colaboradores e sera util para direcionar os
treinamentos necessarios. Abaixo, ha um exemplo de como ficaria a descricao do

cargo com 0s novos métodos.
CATEGORIA FUNCIONAL: AGENTE ADMINISTRATIVO
PADRAO DE VENCIMENTO: PA-09
ATRIBUICOES:

Examinar processos; redigir pareceres e informacdes; redigir expedientes
administrativos tais como: memorando, cartas, oficios, relatérios; revisar quanto ao
aspecto redacional, ordens de servicos, instrucdes, exposi¢cdes de motivos, projetos
de leis, minutas de decretos e outros; realizar e conferir calculos relativos a

lancamentos, alteracdes e tributos, avaliagcdo de imdveis e vantagens financeiras e
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descontos determinados por lei, realizar e orientar coleta de precos que possam ser
adquiridos sem concorréncia; efetuar ou orientar o recebimento, conferéncia,
armazenagem e conservacao de materiais e outros suprimentos; manter atualizados
0s registros de estoques, fazer ou orientar levantamento de bens patrimoniais;

eventualmente realizar trabalhos datilograficos e de digitacdo; executar tarefas afins.
Condicbes de Trabalho:
a) Geral: Carga horaria semanal 35 horas semanais.
Requisitos para Provimento:
a) ldade: Minima de 18 anos
b) Instrucao: Ensino Médio
c) indice de Competéncias comportamentais: 3,60

d) indice de Competéncias técnicas:

Utilizar Ferramenta Excel ou planilha eletrénica 3
Utilizar Ferramenta Word ou editor de texto 3
Utilizar calculadora HP 2
Fazer correcao de textos 3
Conhecer legislacao municipal basica 2

6.6 Utilizacao das competéncias na promocao

Para que as competéncias comportamentais e técnicas possam fazer parte da
avaliacao dos funcionarios para sua promocdo, ha a necessidade de adaptar a
legislagdo municipal. As mudangas de classe, que até entdo sdo realizadas pelo
tempo de servico, serdo alteradas para tempo de servico e competéncias

comportamentais e técnicas, conforme visto no Quadro 34.
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Quadro 34 — Mudanca de classe por motivos

. Mudanca de classe
Motivos
A B C D
Tempo de servico Bésico 5% 5% 5%
indice de competéncia técnica Bésico 4% 4% 4%
Indice de competéncia Basico 4% 4% 4%
comportamental

Fonte: Da autora.

As mudancas propostas sao de reduzir a mudanca de classe por promoc¢ao de
10% para 5%, e incluir um percentual de 4% para os indices de competéncia técnica,
e 4% para competéncia comportamental.

Estas avaliacbes seriam realizadas conjuntamente, no mesmo periodo que a
legislacéo prevé para a mudanca de classe por tempo de servigo, ou seja: 4 anos da
classe “A” para “B”; cinco anos da classe “B” para “C”, e seis anos da classe “C” para
“D”. Nestes periodos, o municipio deve realizar a avaliagdo comportamental dos

funcionarios para fins de promocao.

O percentual de 4% previsto para as competéncias técnicas e comportamentais
serdo calculados levando em conta o indice maximo estabelecido para as
competéncias, no caso 5, e o indice obtido pelo funcionario quanto da realizagao do
mapeamento das competéncias, utilizando-se da seguinte formula:

Soma dos Pontos de
Percentual = Avaliacido Percentual de (8)

. ] . Mudanca de classe
de Reajuste Nivel Maximo da Escala

Para a implantacao desse critério de promoc¢ao, devera ocorrer uma adaptacao
na legislacao do municipio. Segue, entdo, um modelo de anteprojeto de Lei, que pode

ser visto no Anexo C.

Leme (2015) mostra um caminho para estruturar os passos para implantagao
da gestado por competéncias, ja outros autores abordam o assunto no sentido mais
amplo, como pode ser visto na fundamentacao teérica com Ruano (2007) e Resende
(2004).
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Sera necessario que o municipio tenha definida sua missao, visao, valores e
estratégia, definidas no momento da implantacdo da gestdo por competéncias,

segundo Leme (2015).



95

7 CONCLUSAO

Buscou-se, neste trabalho, conhecer a gestdo de pessoas de uma entidade
publica, no caso um municipio, com o intuito de oferecer novas alternativas na

avaliacao das promocgdes, utilizando-se de conceitos de gestdo por competéncias.

A gestao de pessoas nesta entidade tem como fundamentos a Constituicéo
Federal, o Regime juridico uUnico e o Plano de Carreira dos servidores, que
estabelecem regras sobre o gerenciamento de pessoal, desde a forma de admissao
até de exoneracao do servidor.

Em vista dessa legislacdo, a avaliagdo do servidor ocorre somente para o
cumprimento da Lei, e € chamada de avaliacdo do estagio probatério. Apds esse
periodo, o servidor adquire estabilidade e ndo tem mais incentivos para crescimento
na carreira, esperando somente a promoc¢ao por merecimento, que depende, também,

de uma avaliacdo subjetiva.

Procurou-se estruturar um novo plano de cargos baseado nas competéncias
técnicas e comportamentais do cargo e do servidor, bem como € viavel também um
novo plano de niveis para os cargos adaptado aos resultados das competéncias,

sejam técnicas e/ou comportamentais.

Este novo plano deve ser utilizado em substituicao as promog¢des hoje existente

com base na nova pontuacao de merecimento e competéncias.

Portanto, ficou evidenciado neste estudo que é possivel a aplicacdo do modelo
de competéncias, descrito no capitulo 6, para a avaliacao dos servidores, desde que
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ocorra uma adaptacao da legislacdo municipal vigente, e seja iniciado um processo
de conscientizacdo junto ao quadro de funcionarios. E importante que o processo de
implantagdo da gestdo por competéncias tenha o acompanhamento de consultoria
especializada, que ajudara a trilhar o processo com mais tranquilidade.
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ANEXO A - Lei Municipal n® 1013/1990

LEI MUNICIPAL N2 1013/90 MUCUM, 23 DE MAIO DE 1990

DISPOE SOBRE O REGIME JURIDICO DOS SERVIDORES PUBLICOS DO
MUNICIPIO E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

HUMBERTO JOSE CHITTO, Prefeito Municipal de Mugum, Estado do Rio Grande do
Sul.

Faco saber, que a Egrégia Camara Municipal de Vereadores aprovou e eu sanciono
e promulgo a seguinte Lei:

TITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12 - Esta Lei institui o regime Juridico dos servidores
publico do Municipio de Mugum.

Art. 2° - Para os efeitos desta Lei, servidor publico é a
pessoa legalmente investida em cargo publico.

Art. 32 - Cargo Publico é o criado em lei, em numero certo,
com denominagao propria, remunerado pelos cofres municipais, ao qual corresponde
um conjunto de atribuicdes e responsabilidades cometidas a servidor publico.

Paragrafo Unico — Os cargos publicos serdo de provimento
efetivo ou em comisséo.

Art. 4° - A investidura em cargo publico depende de
aprovagao prévia em concurso publico de provas ou de provas e titulos, ressalvadas
as nomeacOes para cargos em comissao declarados em lei de livre nomeacéo e
exoneragao:

§ 1° - A investidura em cargos de magistério municipal sera
por concurso de provas e titulos.

§ 2° - Somente poderao ser criados cargos de provimento
em comissao para atender encargos de direcdo, chefia ou assessoramento.

Art. 52 - Funcéo gratificada é a instituida por lei para atender
a encargos de direcdo, chefia ou assessoramento, sendo privativa de servidor
detentor de cargo de provimento efetivo, observando os requesitos para o exercicio.
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Art. 6° - E vedado cometer ao servidor atribuicdes diversas

de seu cargo, exceto encargos de direcdo, chefia ou assessoramento e comissdes

legais.

TiTULO I

DO PROVIMENTO E DA VACANCIA

publico municipal:

mediante exame médico;

cargo;

CAPITULO |
DO PROVIMENTO
SECAO |
Disposicoes Gerais

Art. 7° - Sao requisitos basicos para ingresso no servigo

| — Ser brasileiro;

Il — Ter idade minima de dezoito anos;

Il — Estar quite com as obriga¢des militares e eleitorais;

IV — Gozar de boa saude fisica e mental, comprovada

V — Ter atendido as condicdes prescritas em lei para o

Art. 82 - Os cargos publicos serao promovidos por:
| — nomeacéo;

Il — reconducéo;

Il — readaptacéo;

IV — reverséao;

V — reintegracao;

VI — aproveitamento;

VIII — promocgao.

SECAOII
Do Concurso Publico
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Art. 9% - As normas gerais para realizacdo do concurso
serdo estabelecidas em regulamento.

Paragrafo Unico — Alem das normas gerais, 0s concursos
serdo regidos por instrumento especiais, que deverdo ser expedidas pelo érgaos
competente com ampla publicidade.

Art. 10° - Os limites de idade para a inscricdo em concurso
publico serao fixados em lei, de acordo com a natureza de cada cargo.

Paragrafo Unico — O candidato devera comprovar que, na
data da abertura das inscricées, ndo havia ultrapassado a idade maxima para o
recrutamento.

Art. 112 - O prazo de validade do concurso sera de até dois

anos, prorrogavel, uma vez, por igual prazo.

SECAO llI
Da Nomeacao

Art. 12° - A nomeacéo sera feita:

| — em comissao, quando se tratar de cargo que, em virtude
de lei, assim deva ser provido;

Il — em carater efetivo, nos demais casos;

Art. 13% - A nomeacdo em carater efetivo obedecera a
ordem de classificagdo dos candidatos no concurso publico.

SECAO IV
Da posse e do exercicio

Art. 14° - Posse é a aceitacdo expressa das atribuicdes,
deveres e responsabilidades inerentes ao cargo publico, com o compromisso de bem
servir, formalizada com a assinatura de termo pela autoridade competente e pelo
compromissando.

§ 12 - a4 posse dar-se-a no prazo de até dez dias contados

da data de publicacao do ato de nomeacao, podendo , a pedido,
ser prorrogado por igual periodo.
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§ 2° - No ato da posse o  servidor
apresentara,obrigatoriamente, declaracao sobre o exercicio de outro cargo, emprego
ou funcdo publica, e nos casos que a lei indicar, declaracéo de bens e valores que
constituem seu patriménio.

Art. 152 - Exercicio € o desempenho das atribuicdes do
cargo pelo servidor.

§ 12 - E de cinco dias o prazo para o servidor entrar em
exercicio, contados da posse.§ 2° - sera tornado sem efeito o ato de nomeacéo, se
NAo ocorrer a posse e 0 exercicio, Nos prazos legais.

§ 32 - O exercicio deve ser dado pelo chefe da reparticdo
para o qual o servidor for designado.

Art. 16° - Nos casos de reintegracdo, reversdo e
aproveitamento, o prazo de que trata o § 1° do artigo anterior sera contado da data da
publicacdo do ato.

Art. 179 - A promocao, a readaptacao a recondugao, nao
interrompem o exercicio.

Art. 182 - O inicio, a interrupcdo e o reinicio do exercicio
serao registrados no assentamento individual do servidor.

Paragrafo Unico — Ao entrar em exercicio servidor
apresentara, ao 6rgao de pessoal, 0os elementos necessarios ao assentamento
individual.

Art. 192 - O servidor que, por prescri¢ao legal, deve prestar
caucao como garantia, ndo podera entrar em exercicio sem a prévia satisfacao dessa
exigéncia.

§ 12 - A caucao podera ser feita por uma das modalidades
seguintes:

| — deposito em moeda corrente;

Il — garantia hipotecaria;

[l - titulo de divida publica;

IV — seguro fidelidade funcional, emitido por instituicdo
legalmente autorizada.

§ 2% No caso de seguro, as contribuicbes referentes ao
premio serdao descontadas do servidor segurado, em folha de pagamento.

§ 3° - Nao podera ser autorizado o levantamento da caugéao
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antes de tomadas as contas do servidor.

§ 4°- O responsavel por alcance ou desvio de material ndo
ficara isento da acdao administrativa e criminal ainda que o valor da caucao seja
superior ao montante do prejuizo causado.

SE(;AO \'}
Da estabilidade

Art. 20° - Adquire a estabilidade, ap6s dois anos de efetivo
exercicio, o servidor nomeado por concurso publico.

Art. 212 - O servidor estavel sé perdera o cargo em virtude
de sentenca judicial transitada em julgado ou mediante processo administrativo em
que Ihe assegurada ampla defesa.

Art. 22° - Enquanto nao adquirir a estabilidade, podera o
servidor ser exonerado no interesse do servigco publico nos seguintes casos:

| — inassiduidade;

Il —indisciplina;

[l - Insubordinacéo;

IV - Ineficiéncia;

V - Falta de dedicacéo ao servico, e

VI — mé& conduta.

§ 12 - Ocorrendo hipétese prevista nesta artigo, o chefe
imediato do servidor representara a autoridade competente, a qual devera dar vista
ao servidor, a fim de que o0 mesmo possa apresentar sua defesa, no prazo de cinco
dias.

§ 2° - Decorrido o prazo de defesa, apresentada esta ou
nao, e atendidas as diligencias eventualmente requeridas e determinadas, a
autoridade competente decidira, no prazo de quinze dias, em ato motivado, pela
exoneracao do servidor, ou sua manutencéo no cargo, continuando, neste caso, sob

observacgéo.

SECAO VI
Da reconducao
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Art. 232 - Reconducéo € o retorno do servidor anteriormente
ocupado.

§ 1° - A reconducao decorrera de:

a) falta de capacidade e eficiéncia no exercicio de outro
cargo de provimento efetivo; e

b) reintegracado do anterior ocupante.

§ 2° - A hipétese de reconducdo de que se trata a alinea “a” do paragrafo
anterior, sera apurada nos termos dos paragrafos do artigo 22° e somente podera
ocorrer no prazo de dois anos a contar do exercicio em outro cargo.

§ 3¢ - Inexistindo vaga, serdo cometidas ao servidor as atribuicdes do cargo
de origem, assegurando os direitos e vantagens decorrentes, até o regular

provimento.

SECAO VI
Da adaptacao

Art. 24° - Readaptacéo é a investidura do servidor em cargo
de atribuicdes e responsabilidades compativeis com a limitacao que tenha sofrido em
sua capacidade fisica ou mental, verificada em inspeg¢ao médica.

§ 12 - A readaptacao sera efetivada em cargo de igual
padrao de vencimento ou inferior.

§2° - Realizando-se a readaptacdo, em cargo de padréao
inferior, ficara assegurado ao servidor vencimento ao cargo que ocupava.

§3° - Inexistindo vaga serdo cometidas ao servidor as
atribui¢cdes do cargo indicado, até o regular provimento.

SECAO VI

Da reversao
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Art. 252 - Reversao € o retorno do servidor aposentado por
invalidez a atividade no servigo publico municipal, verificado, em processo, que nao
subsistem os motivos determinante da aposentadoria.

§1° - A reversdo far-se-4 a pedido de oficio, condicionada sempre &
existéncia de vaga.

§ 22 - Em nenhum caso podera efetuar-se a reversao sem
que, mediante inspecao médica, figue provada a capacidade para o exercicio do
cargo.§3? - Somente podera ocorrer reversao para o cargo anteriormente ocupado ou,
se transformado, no resultante da transformacao.

Art. 26° - Sera tornado sem efeito a reversdo e cassada
aposentadoria do servidor que, dentro do prazo legal, nao entra no exercicio do cargo
para a qual haja sido revertido, salvo motivo de for¢ca maior, devidamente comprovado.

Art. 27° - Ndo podera reverter o servidor que contar setenta
anos de idade.

Art. 28° - A reversao dara direito a contagem do tempo em

gue o servidor esteve aposentado, exclusivamente para nova aposentadoria.

SECAO IX
Da reintegracao

Art. 29° - Reintegracéo € a investidura do servidor estavel
no cargo anteriormente ocupado, quando invalidada a sua demissao por decisdo
judicial, com ressarcimento de todas as vantagens.

Paragrafo Unico — Reintegrado o servidor e ndo existindo vaga, aquele que
houver ocupado o0 cargo sera reconduzido ao cargo de origem, sem direito a
indenizacao, aproveitado em outro cargo ou posto em disponibilidade.

SECAO X
Da Disponibilidade e do Aproveitamento
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Art. 30° - Extinto o cargo ou declarada a sua

desnecessidade, o servidor estavel ficara em disponibilidade remunerada.

Art. 312 - O retorno a atividade de servidor em
disponibilidade far-se-a mediante aproveitamento em cargo equivalente por sua
natureza e retribuicdo aquele de que era titular.

Paragrafo Unico — No aproveitamento tera preferéncia o que
estiver ha mais tempo em disponibilidade e, no caso de empate, o que contar mais
tempo de servigo publico municipal.

Art. 32° - O aproveitamento do servidor que se encontre em
disponibilidade ha mais de doze meses dependera de prévia comprovacao de sua
capacidade fisica e mental, por junta médica oficial.

Paragrafo Unico — Verificada a incapacidade definitiva, o
servidor em disponibilidade sera aposentado.

Art. 33° - sera tornado sem efeito o aproveitamento e
cassada a disponibilidade se o servidor ndo entra em exercicio no prazo legal, contado
da publicacdo do ato de aproveitamento, salvo doenca comprovada por inspecao

médica.

SECAO XI
Da Promocao

Art. 34° - As promogdes obedecerdo as regras
estabelecidas na lei que dispuser sobre os planos de carreira dos servidores

municipais.

CAPITULO Il
DA VACANCIA

Art. 352 - A vacancia do cargo decorrera de :
| — exoneracao;

Il — demisséo;

Ill- readaptacgao;

IV — reconducao;

V — aposentadoria;
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VI — falecimento;

VIl — promocgao.

Art. 36° - Dar-se-a a exoneragao:

| - a pedido;
Il — se tratar de cargo em comissao;

a) se tratar de cargo em comissao

b) de servidor ndo estavel nas hipbéteses do art. 22, desta

lei;

c) ocorrer posse de servidor ndo estavel em outro

cargo inacumulavel, observando o disposto nos §§ 1° e 2° do art. 145 desta lei.

Art. 37° - A abertura de vaga ocorrera na data da publicacao
da lei que criar o cargo ou do ato que formalizar qualquer hipétese previstas no
art.35.

Art. 38° - A vacancia de funcao gratificada dar-se-a por

dispensa, a pedido ou o oficio, ou por destituicao.
Paragrafo Unico — A destituicdo sera aplicada como penalidade, nos casos
previstos nesta lei.

TITULO 1Nl
DAS MUTACOES FUNCIONAIS
CAPITULO |
DA SUBSTITUICAO

Art. 39° - Dar-se-a substituicdo de titular de cargo em
comissao ou de fungao gratificada durante o seu impedimento legal.

§1¢ - Poderé ser organizada e publicada no més de Janeiro
a relacao de substitutos para o ano todo.

§ 2° - Na falta dessa relacao, a designacao sera feita em
cada caso.

Art. 40° - O substituto fara jus ao vencimento do cargo em
comissdo ou de valor da funcdo gratificada, se a substituicdo ocorrer por prazo
superior a sete dias.

CAPITULOII
DA REMOCAO
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Art. 41°- Remocao € o deslocamento do servidor de uma
para outra repartigéo.

§ 12 - A remocao podera ocorrer:

| — a pedido, atendida a conveniéncia do servico;

Il — de oficio, no interesse da administracao.

Art. 42° - A remocdo sera feita por ato de autoridade
competente.

Art. 43° - A remocgdo por permuta sera precedida de

requerimento firmado por ambos os interessados.

CAPITULO Il
DO EXERCICIO DE FUNCAO DE CONFIANCA

Art. 44° - O exercicio da fungao de confianga pelo servidor
publico efetivo, podera ocorrer sob a forma de funcao gratificada.

Art. 45° - A funcdo gratificada é instituida por lei para
atender encargos de direcdo, chefia ou assessoramento, que nao justifiquem a criacao
de cargo em comissao.

Paragrafo Unico — A fungao gratificada podera também ser criada em paralelo
com o cargo em comissdo, como forma alternativa de provimento da posicao de
confianga, hipdtese em que o valor da mesma n&do podera ser superior a cinquenta
por cento do vencimento do cargo em comissao.

Art. 46° - A designacao para o exercicio da funcao
gratificada, que nunca sera cumulativa com o cargo em comissao, sera feita por ato
expresso da autoridade competente.

Art. 47° - O valor da funcao gratificada sera percebido
cumulativamente com o vencimento do cargo de provimento efetivo.

Art. 48° - O valor da funcao gratificada continuara sendo
percebido pelo servidor que, sendo seu ocupante, estiver ausente em virtude de férias,
luto, casamento, licenga para tratamento de saude, licenca a gestante ou paternidade,
servicos obrigatorios por lei ou atribuicées decorrentes de seu cargo ou fungao.

Art. 49° - Sera tornada sem efeito a designacao do servidor

gue nao entrar no exercicio da funcao gratificada no prazo de dos dias a contar do ato
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da investidura.

Art. 502 - O provimento de funcao gratificada podera recair
também em servidor da outra entidade publica posto a disposicao do Municipio sem
prejuizo de seus vencimentos.

Art. 512 - E facultado ao servidor efetivo do Municipio,
quando indicado para o exercicio de cargo em comissao, optar pelo provimento sob a
forma de funcéo gratificada correspondente.

Art. 52° - A lei indicara os casos e condigdes em que 0s
cargos em comissao serao exercidos preferencialmente por servidores ocupantes de

cargos de provimento efetivo.

TiTULO IV

DO REGIME DE TRABALHO
CAPITULO |

DO HORARIO E DO PONTO

Art. 53¢ - O prefeito determinara quando néo estabelecido
em lei ou regulamento, o horario de expediente das reparti¢des.

Art. 542 - O horario normal de trabalho de cada cargo ou
funcéo é o estabelecido na legislacéo especifica ndo podendo ser superior a oito horas
diarias e a quarenta e quatro horas semanais.

Art. 55° - Atendendo a conveniéncia ou a necessidade do
servico, e mediante acordo escrito, podera ser instituido sistema de compensacéao de
horario, hipétese em que a jornada diaria podera ser superior a oito horas, sendo o
exesso de horas compensadas pela correspondente diminuicdo em outro dia,
observada sempre a jornada maxima semanal.

Art. 56° - A freqiiéncia do servidor sera controlada:

| — pelo ponto;

Il — pela forma determinada em regulamento, quanto aos
servidores nao sujeitos ao ponto.

§ 12 - Ponto é o registro, mecéanico ou nao, que assinala o
comparecimento do servidor ao servico e pelo qual se verifica, diariamente, a sua
entrada e saida.

§2° - Salvo nos casos do inciso |l deste artigo, e vedado
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dispensar o servidor do registro do ponto e abonar faltas ao servico.

CAPITULO I
DO SERVIGCO EXTRAORDINARIO

Art. 57° - A prestacao de servigos extraordinarios s6 podera
ocorrer por expressa determinagdo da autoridade competente, mediante solicitacao
fundamentada do chefe da reparticdo ou de oficio.

§1¢ - O servigo extraordinario sera remunerado por hora de
trabalho que exceda o periodo normal, com acréscimo de cinqiienta por cento em
relacdo a hora normal.

§2° - Salvo casos excepcionais, devidamente justificados,
nao podera o trabalho em horario extraordinario exceder a duas horas diarias.

Art. 58° - O servico extraordinario, excepcionalmente,
podera ser realizado sob a forma de plantées para assegurar o funcionamento dos
servicos municipais ininterruptos.

Paragrafo Unico — O plantdo extraordinério visa a substituicdo do plantonista
titular legalmente afastado ou em falta ao servigo.

Art. 592 - O exercicio de cargo em comissao ou em funcao
gratificacdo, ndo sujeito ao controle de ponto, exclui a remuneragao por servico

extraordinario.

CAPITULO Il
DO REPOUSO SEMANAL

Art. 60° - O servidor tem direito a repouso remunerado, num
dia de cada semana, preferencialmente aos domingos, bem como nos dias feriados
civis e religiosos.

§12 - A remuneracéo do dia de repouso correspondera a um
dia normal de trabalho.

§2°- Na hip6tese de servidores com remuneragao por
producéo, pecas ou tarefas, a remuneracao do repouso correspondera ao total da
producdo da semana, dividido pelos dias Uteis da mesma semana.

§3? - Consideram-se ja remunerados os dias de repouso
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semanal do servidor mensalista ou quinzelista, cujo vencimento remunera trinta ou
quinze dias, respectivamente.

Art. 612 - Perdera a remuneracao do repouso o servidor que
tiver faltado, sem motivo justificado, ao servico durante a semana, mesmo que em
apenas um turno.

Paragrafo Unico — Sado motivos justificados as concessdes, licencas e
afastamentos previstos em lei, nas quais o servidor continua com direito ao
vencimento normal, como se em exercicio estivesse.

Art. 62° - Nos servigcos publicos ininterruptos podera ser
exigido o trabalhos nos dias feriados civis e religiosos, hipdétese em que as horas
trabalhadas serdao pagas com acréscimo de cinquienta por cento, salvo a concessao
de outro dia de folga compensatério.

TiTULO V
DOS DIREITOS E VANTAGENS
CAPITULO |
DO VENCIMENTOR DA REMUNERAGAO

Art. 63° - Vencimentos é a retribuicdo paga ao servidor pelo
efetivo exercicio do cargo, correspondente ao valor basico fixado em lei.

Art. 64° - Remuneragcdo é o vencimento acrescido das
vantagens pecuniarias, permanentes ou temporarias, estabelecidas em lei.

Art. 65° - Nenhum servidor podera perceber, mensalmente,
a titulo de remuneracao, importancia superior a soma dos valores fixados como
remuneracao, em espécie, a qualquer titulo, para Secretario Municipal.

Art. 66° - A maior remuneracdo atribuida a cargo publico
NAao sera superior a quinze vezes o valor do menos padrao de vencimentos.

Art. 67° - Excluem-se dos tetos de remuneracao
estabelecidos nos artigos precedentes as vantagens previstas nos art. 81 incisos | a
IV, 93, 96 e a remuneracao por servigos extraordinarios.

Paragrafo Unico — Em qualquer hipétese o total dos valores percebidos como

remuneracao, em espécie, a qualquer titulo, por servidor publico municipal, nao
podera ser superior aos valores percebidos como remuneracao, em espécie, pelo

prefeito.
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Art. 682 - O servidor perdera:

| — a remuneracéo dos dias que faltar ao servigco, bem como
dos dias de repouso da respectiva semana, sem prejuizo da penalidade disciplinar
cabivel.

Il — a parcela da remuneragdo didaria proporcional aos
atrasos, auséncias e saidas antecipadas, iguais ou superior a trinta minutos, sem
prejuizo da penalidade disciplinar cabiveis.

Il — metade da remuneracdo na hipo6tese prevista no
paragrafo Unico do art. 143.

Art. 692 - Salvo por imposicao legal, ou mandato judicial,
nenhum desconto incidira sobre a remuneragao ou provento.

Paragrafo Unico — Mediante autorizagdo do servidor, podera haver consignacéo
em folha de pagamento a favor de terceiros, a critério da administracdo e com
reposicao de custos, até o limite de trinta por cento da remuneracéo.

Art. 70° - As reposicoes devidas a Fazenda Municipal
poderdo ser feitas em parcelas mensais, corrigidas monetariamente, e mediante
desconto em folha de pagamento.

§1¢ - O valor de cada parcela ndo devera exceder a vinte
por cento da remuneragéo do servidor.

§ 2° - O servidor sera obrigado a repor, de uma sé vez, a
importancia do prejuizo causado a Fazenda Municipal em virtude de alcance,
desfalque, ou omissdo em efetuar o recolhimento ou entradas nos prazos legais.

Art. 712 - O servidor em débito com o Erario, que for
demitido, exonerado ou que tiver a sua disponibilidade cassada, tera de repor a
quantia de uma sé vez.

Paragrafo Unico - A ndo quitagdo do débito implicara em sua inscricdo em
divida ativa e cobranca judicial.

CAPITULO I
DAS VANTAGENS

Art. 72° - Alem do vencimento poderdo ser pagas ao
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servidor as seguintes vantagens:
| — indenizacgdes
Il — gratificacOes e adicionais;
[l — premio por assiduidade;
IV — auxilio para diferenca de caixa.
§1¢ - As indeniza¢des ndo se incorporam ao vencimento ou
provento para qualquer efeito.
§2° - As gratificagdes, os adicionais, os prémios e os auxilios
incorporam-se ao vencimento ou provento, nos casos e condi¢des indicados em lei.
Art. 732 - As vantagens pecuniarias ndo serdo computadas
nem acumuladas para efeito de concessao de quaisquer outro acréscimos pecuniarios

ulteriores, sob o0 mesmo titulo ou idéntico fundamento.

SECAO |
Das Indenizacoes

Art. 742 - Constituem indeniza¢des ao servidor:
| — diarias;

Il — ajuda de custo;

[l — transporte.

Subseciao |
Das diarias

Art. 752 - Ao servidor que, por determinacao da autoridade
competente, se deslocar eventual ou transitoriamente do Municipio, no desempenho
de suas atribuicées, ou em missao ou estudo de interesse da administracdo, serao
concedidas, além do transporte, diarias para cobrir as despesas de alimentacéo,
pousada e locomocéao urbana.

§1¢ - Nos casos em que ndao exija pernoite fora da sede,
mas exija pelo menos duas refei¢des, as didrias serdo pagas por metade.

§2° - Quando o deslocamento exigir apenas uma refeicao
da sede, sera indenizado esta, mediante comprovacao.

§ 3° - Nos deslocamentos para a capital do estado, e para
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fora deste, as didrias serdo acrescidas, respectivamente de vinte por cento e
cinqlienta por cento.

§ 4° - O valor das diarias sera estabelecido em lei.

Art. 762 - Se o deslocamento do servidor constituir exigéncia
permanente do cargo, ndo fara jus a diarias.

Art. 772 - O servidor que receber diarias e ndo se afastar da
sede, por qualquer motivo, fica obrigado a restitui-las integralmente, no prazo de trés
dias.

Paragrafo Unico — Na hipétese de o servidor retornar ao Municipio em prazo
menor do que o previsto para o seu afastamento, restituird as diarias recebidas em

excesso, em igual prazo.

SUBSECAO II
Da ajuda de custo

Art. 78° - A ajuda de custo destina-se a cobrir as despesas
de viagem e instala¢des do servidor que for designado para exercer missao ou estudo
fora do Municipio, por tempo que justifigue a mudancga temporaria de residéncia.

Paragrafo Unico — A concessdo da ajuda de custo ficara a critério da
autoridade competente, que considerara os aspectos relacionados com a distancia
percorrida, 0 niumero de pessoas que acompanhardo o servidor e a duracao da
auséncia.

Art. 79° - A ajuda de custo n&o podera exceder o dobro do
vencimento do servidor, salvo quando o deslocamento for para e exterior, caso em
que podera ser até de quatro vezes o0 vencimento, desde que arbitrada

justificadamente.

SUBSECAO il
Do Transporte

Art.80° - Conceder-se-a indenizacao de transporte ao
servidor que realizar despesas com a utilizacdo de meio préprio de locomocao para a
execucao de servicos externos, por forca das atribuicbes proprias do cargo, nos
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termos de lei especifica.

§ 12 - Somente fara jus a indenizacao de transporte pelo
valor integral, o servidor que, no més haja efetivamente realizado servigos externo,
durante pelo menos vinte dias.

§2° - Se o numero de dias de servico externo for inferior ao

previsto no paragrafo anterior, a indenizacao sera devida na propor¢cao de um vinte

avos por dia de realizacao do servigo.

SECAO I
DAS GRATIFICACOES E ADICIONAIS

Art. 812 - Constituem gratificacbes e adicionais dos
servidores municipais:

| — gratificagbes natalinas;

Il — adicional por tempo de servico;

[l — adicional pelo exercicio de atividades em condigbes
penosas, insalubres ou perigosas;

IV — adicional noturno.

Subsecao |
Da gratificacao natalina

Art. 82° - A gratificagdo natalina corresponde a um doze
avos da remuneracao a que o servidor fizer jus no més de dezembro, por més de
exercicio, no respectivo ano.

§ 1° - Os adicionais de insalubridade periculosidade,
penosidade e noturno, as gratificacbes e o valor de funcdo gratificada, serao
computados na razao de 1/12 de seu valor vigente em dezembro, por més de exercicio
em que o servidor percebeu a vantagem, no ano correspondente.

§ 2° - A fracdo igual ou superior a quinze dias de exercicio no més sera
considerada como més integral.

Art. 83° - A gratificacao natalina sera paga até o dia vinte do
més de dezembro de cada ano.

Paragrafo Unico — Entre os meses de maio e outubro de cada ano, o Municipio
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pagara, como adiantamento da gratificacao referida, de uma s6 vez, metade da
remuneracao percebida no més anterior.

Art. 84° - O servidor exonerado percebera sua gratificacao
natalina, proporcionalmente aos meses de efetivo exercicio, calculada sobre a
remuneracao do més da exoneragao.

Art. 85° - A gratificagdo natalina nao sera considerada para

calculo de qualquer vantagem pecuniéria.

Subsecao Il
Da adicional por tempo de servico

Art. 862 - O adicional por tempo de servico ‘e devido a razao

de um por cento por ano de servigo publico prestado ao Municipio, incidente sobre o
vencimento do servidor ocupante de cargo efetivo.

Paragrafo Unico — O servidor fard jus ao adicional a partir do més em que

completar a anuenio.

Subsecao lll
Dos adicionais de penosidade, insalubridade e periculosidade

Art. 872 - Os servidores que executem atividades penosas,

insalubres ou perigosas, fazem jus a um adicional sobre 0 vencimento do cargo.
Paragrafo Unico — As atividades penosas, insalubres ou perigosas serdo
definidas em lei prépria.

Art. 88° - O exercicio de atividades em condicbes de
insalubridade, assegura ao servidor a percep¢ao de um adicional respectivamente de
trinta, vinte e dez por cento, segundo a classificagdo nos graus maximo, médio e
minimo.

Art. 892 - O adicional de periculosidade e de penosidade,
serdo respectivamente, de trinta e vinte por cento.

Art. 90° - Os adicionais de penosidade insalubridade e
periculosidade nao sdo acumulaveis, cabendo ao servidor optar por um deles, quando
for o caso.

Art. 912 - O direito ao adicional de penosidade,
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insalubridade ou periculosidade, cessa com a eliminagédo das condi¢cdes ou dos riscos

que deram causa a sua concessao.

Subsecao IV
Do adicional noturno

Art.92° - O servidor que prestar trabalho noturno fara jus a
um adicional de 20% sobre o vencimento do cargo.

§1¢ - Considera-se trabalho noturno para efeito dés te
artigo, o executado entre as 22 horas de um dia e as 05 horas do dia seguinte.

§2° - Nos horarios mistos, assim entendidos os que
abrangem periodos diurnos e noturnos, o adicional sera pago proporcionalmente as
horas de trabalho.

SECAO llI
Do premio por assiduidade

Art. 93° - ApGs cada cinco ano ininterruptos de servicos
prestados ao Municipio, a contar da investidura em cargo de provimento efetivo, o
servidor do seu cargo efetivo, mesmo que esteja no exercicio de cargo em
comissao ou funcao gratificada.
Art. 942 - Interrompem o quinquénio para efeito do artigo
anterior, as seguintes ocorréncias:
| — penalidade disciplinar de suspenséo;
Il — afastamento do cargo em virtude de:
a) licenca para tratar de interesse particular;
b) licenga para tratamento em pessoa da familia;
C) condenacdo a pena privativa de liberdade por
sentenca definitiva
d) desempenho de mandato classista;
e) licenca para atividade politica.
Paragrafo Unico — As faltas injustificadas ao servico retardario a concessao
do premio previsto neste artigo, na proporcdo de um M~es para cada falta, e as

licengas para tratamento de saude excedentes de noventa dias, consecutivos ou
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nao, salvo se decorrentes de acidente em servigo ou moléstia profissional, protelam
a concessao do premio em periodo igual ao numero de dias da licenca.

Art. 95° - O premio por assiduidade néo sera considerado
para calculo de qualquer vantagem pecuniaria.

SECAO IV
Do auxilio para diferenca de caixa

Art. 96° - O servidor que, por forca das atribuicdes préprias
de seu cargo, pague ou receba em moeda corrente, percebera um auxilio para
diferenca de caixa, no montante de dez por cento do vencimento.

§ 12 - O servidor que estiver respondendo legalmente pelo
tesoureiro ou caixa, durante o impedimentos legais deste, fara jus ao pagamento
do auxilio.

§ 2° - O auxilio que trata este artigo s6 sera pago enquanto
o servidor estiver efetivamente executando os servico de pagamento ou

recebimento e nas férias regulamentares.

CAPITULO Il
DAS FERIAS
SECAO |
Do direito a férias e da sua duracao

Art. 97° - O servidor tera direito anualmente ao gozo de um
periodo de férias, sem prejuizo da remuneragao.

Art. 98° - Apés cada periodo de doze meses de vigéncia
da relacéo entre o Municipio e o servidor, tera este direito a férias, na seguinte
proporgao.

| — trinta dias corridos, quando nao houver faltado ao
servico mais de cinco vezes;

Il — vinte e quatro dias corridos quando houver tido de seis
a quatorze faltas;

[l — dezoito dias corridos, quando houver tido de quinze a

vinte e trés faltas;
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IV — doze dias corridos, quando houver tido de vinte e
quatro a trinta e duas faltas.

Paragrafo Unico — E vedado descontar, do periodo de férias, as faltas do
servidor ao servigo.

Art. 992 - Nao serdo consideradas faltas ao servigco as
concessoes, licencas e afastamentos previstos em lei, nos quais o servidor continua
com direito ao vencimento normal, como se em exercicio estivesse.

Art. 1002 - O tempo de servico anterior sera somado ao
posterior para fins de aquisicdo do periodo aquisitivo de férias nos casos de
licengas previstas nos incisos Il, lll e V do artigo 107.

Art. 101° - Nao tera direito a férias o servidor que, no
cursos do periodo aquisitivo tiver gozado licenca para tratamento de saude, por
acidente em servi¢o ou por motivo de doenga em familia, por mais de seis meses,
embora descontinuos, e licenca para tratar de interesse particulares por qualquer
prazo.

Paragrafo Unico — Iniciar-se-a o discurso de novo periodo aquisitivo quando
o servidor, apds o implemente de condi¢cées previstas neste artigo, retornar ao
trabalho.

SECAOIII
Da concessao e do gozo das férias

Art. 1022 - E obrigatéria a concessao e gozo de férias, em

um sé periodo, nos dez meses subsequientes a data em que o servidor tiver adquirido

o direito.

Paragrafo Unico — as férias somente poderdo ser interrompidas por motivo de

calamidade publica, comocéo interna ou por motivo de superior interesse publico.

Art. 103° - A concessao das férias mencionado o periodo

de gozo, sera participado, por escrito ao servidor, com antecedéncia de no minimo 15

dias, cabendo a este assinar a respectiva notificagao.

Art. 104° - Vencido o prazo mencionado no art. 102, sem

que a Administracdo tenha concedido as férias, incube ao servidor, no prazo de dez

dias, requerer o0 gozo das férias sob pena de perda do direito as mesmas.

§ 12 - Recebido o requerimento, a autoridade responsavel
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tera de despachar no prazo de quinze dias, marcando o periodo de gozo das férias,
dentro dos sessenta dias seguintes.

§ 22 - Nao atendido o requerimento pela autoridade
competente no prazo legal, o servidor podera ajuizar acao, pedindo a fixacao, por
sentencga da época do gozo das férias.

§ 32 - No caso do paragrafo anterior a remuneragao sera
devida em dobro, sendo de responsabilidade da autoridade infratora a quantia relativa
a metade do valor devido, a qual sera recolhida ao erario, no prazo de cinco dias a
contar da concessao das férias nestas condi¢des ao servidor.

SECAO llI
DA REMUNERACAO DAS FERIAS

Art. 105° - O servidor percebera durante as férias a
remuneracao integral, acrescida de 1/3 (um tergo ).

§ 12 - Os adicionais, exceto e por tempo de servico que sera
computado sempre integralmente, as gratificacdes e o valor de funcéo gratificada nao
percebidos durante todo o periodo aquisitivo, serdo computados proporcionalmente,
observado os valores atuais.

§ 2° - O pagamento da remuneragdo das férias, por
solicitagao do servidor, sera feito dentro dos cinco dias anteriores ao inicio do gozo.

SECAO IV
Dos efeitos na exoneracao

Art. 1062 - No caso de exoneracgao serao devida ao servidor
a remuneracao correspondente ao periodo de férias cujo direito tenha adquirido.
Paragrafo Unico — O servidor exonerado apés doze meses de servico, terd
direito também a remuneracao relativa ao periodo incompleto de férias, de acordo
com o art. 982, na propor¢cao de um doze avos por més de servigo ou fragdo superior
a quatorze dias.

CAPITULCO IV
DAS LICENCAS
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SECAO |
Disposicoes Gerais

Art. 1072 - Coincidir-se-a licenga ao servidor:

| — por motivo de doenca em pessoa da familia;

Il — para o servico militar;

[l — para concorrer a cargo eletivo;

IV — para tratar de interesse particulares;

V — para desempenho de mandato classista.

§ 12 - O servidor ndo podera permanecer em licenga da
mesma espécie por periodo superior a vinte e quatro meses, salvo nos casos dos
incisos I, Il e V.

§ 2% - A licenca concedida dentro de sessenta dias do

término de outra da mesma espécie sera considerada como prorrogagao.

SECAO
Da licenca por motivo de doenca em pessoa da familia

Art. 108° - podera ser concedida licenga ao servidor, por
motivo de doenca de cbnjuge ou companheiro, do pai ou da mae, de filho ou enteado
e de irmao, mediante comprovacao médica oficial do Municipio.

§ 12 - A licenga somente sera deferida se a assisténcia
direta do servidor for indispensavel e ndo puder ser prestada simultaneamente com o
exercicio do cargo, o que devera ser apurado, através de acompanhamento pela
Administracdo Municipal.

§ 2° - A licenca sera concedida sem prejuizo da
remuneracao, até um més, e papos, com os seguintes descontos:

| - de 1/3 (um tergo), quando exceder a um més e até dois

meses;

Il — de 2/3 (dois tergos), quando exceder a dois meses até

cinco meses;

[l — sem remuneracéo, a partir do sexto més até o maximo

de dois anos.
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SECAO Il

Da licenca para o servico militar

Art. 1092 - Ao servidor que for convocado para o servigo
militar ou outros encargos de seguranca nacional, serd concedida licenca sem
remuneracgao.

§ 12 - A licenca sera concedida a vista de documentagao
oficial que comprove a convocacao.

§ 2° - O servidor desincorporados em outro estado de
Federacdo devera reassumir o exercicio do cargo dentro do prazo de trinta dias; se a

desincorporacao ocorrer dentro do estado o prazo sera de quinze dias.

SECAO IV

Da licenca para concorrer a cargo eletivo

Art. 110° - O servidor tera direito a licenga, sem
remuneracao, durante o periodo que mediar entre a sua escolha, em convencgao
partidaria, como candidato a cargo eletivo, e a v'espera do registro de sua candidatura
perante a justica eleitoral.

§ 1° - O servidor candidato a cargo eletivo no préprio
Municipio e que exerca cargo ou funcdo de direcao chefia, arrecadagdo ou
fiscalizacdo, dele sera, a a partir do dia imediato ao registro de sua candidatura
perante a Justica Eleitoral, até o dia seguinte ao do pleito.

§ 2° - A partir do registro da candidatura e até o quinto dia
seguinte ao da eleicdo, salvo se lei federal especifica estabelecer prazos, maiores, 0
servidor ocupante de cargo efetivo fara jus a licenca remunerada, como se em efetivo

exercicio estivesse.

SECAO V

Da licenca para tratar de interesses particulares

Art. 1112 - A critério da administracdo, podera ser
concedida ao servidor estavel licenca para tratar de assuntos particulares, pelo prazo

de até dois anos consecutivos, sem remuneracao.



126

§ 12 - A licenca podera ser interrompida a qualquer tempo,
a pedido do servidor ou no interesse do servico.

§ 2° - Nao se concedera nova licenga antes de decorridos
dois anos do término ou interrupgcédo da anterior.

§ 3° - Nao se concedera a licenca a nomeados ou

removidos, antes de completar um ano de exercicio no novo cargo ou repartigao.

SECAO VI

Da licenca para desempenho de mandato classista

Art. 1122 - E assegurado ao servidor o direito a licenca para
desempenho de mandato em confederacédo, federacédo ou sindicato representativo da
categoria, sem remuneragao.

§ 1° - Somente poderao ser licenciados servidores eleitos
para cargos de direcao ou representacao nas referidas entidades, até o maximo de
trés, por entidade.

§ 2° - A licenca tera duracao igual a do mandato, podendo

ser prorrogada no caso de reeleicao e por uma unica vez.

CAPITULO V
Do afastamento para servir a outro 6rgao ou entidade

Art. 1132 - O servidor podera ser cedido para ter exercicio
em outro érgao ou entidade dos poderes da uniao, dos Estados e dos Municipios, nas
seguintes hipéteses:

| — para exercicio de fungéo de confianca;

il - Em caso previstos em leis especificas; e

[ll — para cumprimento do convénio.

Paragrafo Unico — Na hipétese do inciso | deste artigo, a cedéncia sera sem

6nus para o Municipio e, nos demais casos, conforme dispuser a lei ou o convénio.

CAPITULO VI
DAS CONCESSOES
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Art. 114° - Sem qualquer prejuizo podera o servidor
ausentar-se do servigo:
| — por um dia, em cada doze meses de trabalho, para
doacao de sangue;
Il — até dois dias, para se alistar como eleitor;
[Il — até cinco dias consecutivos, por motivo de:
a) Casamento;
b) Falecimento do cbnjuge, companheiro, pais, madrasta
ou padrasto, filhos ou enteados e irmaos;
IV — até dois dias consecutivos por motivo de falecimento
de avd ou avé.
Art. 115° - Podera ser concedido horario especial ao
servidor estudante, quando comprovada a incompatibilidade entre o horario escolar e
o da reparticdo, sem prejuizo do exercicio do cargo.
Paragrafo Unico — Para efeito do disposto neste artigo, serd exigida a
compensacao de horarios na reparticao, respeitada a duragdo semanal do trabalho.

CAPITULO VII
Do tempo de servico

Art. 1162 - A apuracao do tempo de servico sera feita em

dias.

§ 12 - O numero de dias serd convertido em anos,

considerados de 365 dias.

§ 2° - Feita a conversao os dias restantes, até cento e
oitenta e dois, ndo serdo computados, arredondando-se para 0 ano quando
excederem este numero, para efeito de célculo de proventos de aposentadoria.

Art. 1172 - Alem das auséncias ao servico previstas no art.
114, sdo os afastamentos em virtude de:

| — férias;

Il — exercicio de cargo em comissao, no Municipio;

[l — convocacgao para o servigo militar;

IV — jari e outros servicos obrigatérios por lei;

V —licenga:
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a) a gestante, a adotante e a paternidade;
b) para tratamento de saude, inclusive por acidente em
servico ou moléstia profissional; e

c) licenga para tratamento de saude de pessoa da familia,

guando remunerada.

Art. 1182 - Contar-se-4 apenas para efeito de
aposentadoria e disponibilidade o tempo:

| — de servico publico federal. Estadual e municipal,
inclusive o prestado as suas autarquias;

Il — de licenga para desempenho de mandato classista;

[l — de licenga para concorrer a cargo eletivo; e

IV — em que o servidor esteve em disponibilidade

remunerada.

Art. 1192 - Para efeito de aposentadoria, serd computado
também o tempo de servico na atividade privada, nos termos da legislacao federal
pertinente, desde que o servidor conte com mais de quinze anos de servico prestado
ao Municipio.

Art. 120° - O tempo de afastamento para o exercicio de
mandato eletivo sera contado na forma das disposi¢cées constitucionais ou legais
especificas.

Art. 1212 - E vedada a contagem acumulada de tempo de
servico simultaneo.

CAPITULO Vil
DO DIREITO DE PETICAO

Art. 1222 - E assegurado ao servidor o direito de requerer,
pedir reconsideracao, recorrer e representar, em defesa de direito ou de interesse
legitimo.

Paragrafo Unico — As peticdes, salvo determinagdo expressa em lei ou
regulamento, serdo dirigidas ao Prefeito Municipal e terdo decisdo no prazo de trinta
dias.

Art. 123% - O pedido de reconsideracdo devera conter
novos argumentos ou provas suscetiveis de reformar o despacho, a decisdo do ato.

Paragrafo Unico — O pedido de reconsideracdo, que ndo podera ser renovado,
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sera submetido a autoridade que houver protocolado o despacho, proferido a deciséo
ou praticado o ato.

Art. 124° - Cabera recurso ao Prefeito, como ultima
instancia administrativa, sendo indelegavel sua decisao.

Paragrafo Unico — teré carater de recurso o pedido de reconsideragio quando
o prolator do despacho, decisdo ou ato houver sido o Prefeito.

Art. 1252 - O prazo para interposicdao de pedido de
reconsideracao ou de recurso, é de trinta dias, a contar da publicacao ou da ciéncia,
pelo interessado, da decisao recorrida.

Paragrafo Unico — O pedido de reconsideracdo e o recurso nao tera efeito
suspensivo e se providos, seus efeitos retroagidos a data do ato impugnado.

Art. 1269 - O direito de reclamacao administrativa prescreve,
salvo disposigéo legal em contrario, em um ano a contar do ato ou fato do qual se
originar.

§ 12 - O prazo prescricional tera inicio na data da publicacao
do ato impugnado ou da ciéncia, pelo interessado, quando o ato nao for publicado.

§ 2° - O pedido de reconsideragdo e o curso interrompem a
prescricao administrativa.

Art. 127° - A representagéo sera dirigida ao chefe imediato
do servidor que, se a solucao nao for de sua algcada, a encaminhara a quem de direito.

Paragrafo Unico — Se ndo for dado andamento a representacdo, dentro do
prazo de cinco dias, podera o servidor dirigi-la direta e sucessivamente as chefias
superiores.

Art. 1282 - E assegurado o direito de vistas do processo ao
servidor ou representante legal.

TiTULO VI
DO REGIME DISCIPLINAR
CAPITULO
DOS DEVERES

Art. 129° - Sa0 deveres do servidor:
| — exercer com zelo e dedicacéo as atribuicbes do cargo;
Il — lealdade as instituicdes a que servir;
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Il — observancia das normas legais e regulamentares;

IV — cumprimento as ordens superiores, exceto quando
manifestadamente ilegais;

V — atender com presteza:

a) ao publico em geral prestando as informacdes
requeridas, ressalvadas as protegidas por sigilo;

b) a expedicao de certiddes requeridas para defesa de
direito ou exclarecimento de situacéo de interesse pessoal; e

c) as requisicoes para a defesa da fazenda Publica.

VI — levar ao conhecimento da autoridade superior as
irregularidades de que tiver em razéo do cargo;

VII — zelar pela economia do material e conservagdo do
patriménio publico;

VIII — guardar sigilo sobre assuntos da reparticao;

IX — manter conduta compativel com a moralidade
administrativa;

X — ser assiduo e pontual ao servico;

XI — tratar com urbanidade as pessoas;

XIl — representar contra ilegalidade ou abuso de poder;

XIII — apresenta-se ao servico em boas condicdes de asseio
e convenientemente trajado ou com uniforme que for determinado;

XIV — observar as normas de seguranca e medicina do
trabalho estabelecidas, bem como o uso obrigatério dos equipamentos de protecao
individual ( EPI') que lhe forem fornecidos;

XV — manter espirito de cooperacao e solidariedade com os
colegas de trabalho;

XVI — freqlientar cursos e treinamentos instituidos para seu
aperfeicoamento e especializacao;

XVII — apresentar relatérios ou resumos de suas atividades
nas hipétese e prazos previstos em lei ou regulamento, ou quando determinado pela
autoridade competente; e

XVIIlI — sugerir providéncias tendentes a melhoria ou
aperfeicoamento do servigo.

Paragrafo Unico — Sera considerado co-autor o superior hierarquico que,
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recebendo denuncia ou representacao a respeito de irregularidade no servigco ou
falta cometida por servidor, se subordinado, deixar de tomar as providéncias

necessarias a sua apuragao.

CAPITULO Ii
DAS PROIBICOES

Art. 1309 - E proibido ao servidor qualquer acdo ou omissao
capaz de comprometer a dignidade e o decoro da funcao publica, ferir a disciplina e
a hierarquia, prejudicar a eficiéncia do servico ou causar dano a Administracao
Publica, especialmente:

| — Ausentar-se do servigo durante o expediente, sem prévia
autorizacao do chefe imediato;

Il — Retirar, sem prévia anuéncia da autorizacdo do chefe
imediato;

[l — Recusar fé a documentos publicos;

IV — Opor resisténcia injustificada ao andamento de
documento e processo, ou execucao de servico;

V — Promover manifestacdo de apreco ou desapreco no
recinto da reparticao;

VI — Referir-se de modo depreciativo ou desrespeito as
autoridades publicas ou aos atos do Poder Publico, mediante manifestacao escrita ou
oral;

VII — Cometer a pessoa estranha a reparticao, fora dos
casos previstos em lei, 0 desempenho de encargos que seja de competéncia ou de
seu subordinado;

VIl — Compelir ou aliciar outro servidor no sentido de filiacao
a associacao profissional ou sindical, ou a partido politico;

IX — Manter sob sua chefia imediata, conjuge, companheiro
ou parente até segundo grau civil, salvo se decorrente de homeagao por concurso
publico;

X — Valer-se de cargo para lograr proveito pessoal ou de
outrem, em detrimento da dignidade da funcao publica;

Xl — Atuar, como procurador ou intermediario, junto a
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reparticdes publicas, salvo quando se tratar de beneficios previdenciarios ou
assistenciais de parentes até segundo grau;

XII — Receber propina, comissao, presente ou vantagem de
qualquer espécie, em razao de suas atribuicoes;

XIll — Aceitar comissdo, emprego ou pensao de Estado
estrangeiro, sem licenca prévia nos termos da lei;

XIV — Praticar usura sob qualquer de suas formas;

XV — Proceder de forma desidiosa no desempenho das
funcgdes;

XVI — Cometer a outro servidor atribuicbes estranhas as do
cargo que ocupa, exceto em situacoes de emergéncia e transitérias;

XVII — Utilizar pessoal ou recurso material da reparticdo em
servicos de atividades particulares; e

XVIII — Exercer quaisquer atividades que sejam

incompativeis com o exercicio do cargo ou funcao e com o horario de trabalho.

Art. 131 — E licito ao servidor criticar atos do Poder Publico
do ponto de vista doutrinario ou da organizacao do servigo, em trabalho assinado.

CAPITULO 1li
DA ACUMULACAO

Art. 132 — E vedada a acumulagdo remunerada de cargos
publicos.

§ 19 - Excetua-se da regra deste artigo os casos previstos
na Constituicdo Federal, mediante comprovacdo escrita da compatibilidade de
horarios.

§ 2° - a proibicdo de acumular estende-se a cargos,
empregos e funcbes em autarquias, fundacdes publicas, empresas publicas,
sociedades de economia mista da Unido, do Distrito Federal, dos Estados, dos
Territérios e dos Municipios.

CAPITULO IV
DAS RESPONSABILIDADES
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Art.133 — O servidor responde civil, penal e
administrativamente pelo exercicio irregular de suas atribuicoes;

Art. 134 — A responsabilidade civil decorre de ato omisso
ou comissivo, doloso ou culposo, que resulte em prejuizo ao Erario ou a terceiros.

§ 12 - A indenizacao de prejuizo causado ao Erario podera
ser liquidada na forma prevista no art. 70;

§ 29 - Tratando-se de dano causado a terceiros, respondera
o servidor perante a Fazenda Publica, em acao regressiva;

§ 3° - A obrigacdo de reparar o dano estende-se aos
sucessores e contra eles sera executada, até o limite do valor da heranga recebida.

Art. 135 — A responsabilidade penal abrange os crimes e
contravencgdes imputadas ao servidor, nessa qualidade.

Art. 136 — A responsabilidade administrativa resulta de ato
0misso ou comissivo praticado no desempenho do cargo ou fungao.

Art. 137 — As sangles civis, penais e administrativas
poderdo cumular-se, sendo independentes entre si.

Art. 138 — A responsabilidade civil ou administrativa do
servidor sera afastada no caso de absolvigdo criminal que negue a existéncia do fato

Ou a sua autoria.

CAPITULO V
DAS PENALIDADES

Art. 139° - Sao penalidades disciplinares:

| “adverténcia;

Il — suspenséo;

Il — demissao;

IV — cassacao de aposentadoria e disponibilidade; e

V — destituicdo de cargo ou funcao de confianca.

Art. 140° -Na aplicacdo das penalidades serao
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consideradas a natureza e a gravidade da infracdo cometida, os danos que dela
provirem para o servigo publico, as circunstancias agravantes ou atenuantes e os
antecedentes.

Art. 1412 - Nao podera ser aplicada mais de uma pena
disciplinar pela mesma infracao.

Paragrafo Unico — No caso de infragdes simultaneas, a maior absorve as
demais, funcionando estas como agravantes na gradacao da penalidade.

Art. 142° - Observando o disposto nos artigos precedentes,
a pena de adverténcia ou suspensao sera aplicada, a critério da autoridade
competente, por escrito, na inobservancia de dever funcional previsto em lei,
regulamento ou norma interna e nos casos de violagao de proibicdo que néo tipifiqgue
infracao sujeita a penalidade de demisséo.

Art. 143%- A pena de suspensao nao podera ultrapassar a
sessenta dias.

Paragrafo Unico — Quando houver conveniéncia para o servico a penalidade de
suspensao podera ser convertida em multa, na base de cinqgiienta por cento por dia
de remuneracéo, ficando, o servidor obrigado a permanecer no servico.

Art. 1442 - Sera aplicado ao servidor a pena de demisséo
nos casos de :

| — crime contra a administracao publica;

Il — Abandono de cargo;

[Il — Indisciplina ou insubordinacao graves ou reiteradas;

IV — Inassiduidade ou impontualidade habituais;

V — Improbilidade administrativa;

VI — Incontinéncia publica e conduta escandalosa;

VIl — Ofensas fisicas contra qualquer pessoa, cometida em
servico, salvo em legitima defesa;

VIl — Aplicagao irregular de dinheiro publico;

IX — Revelagao de segredo apropriado em razdo de cargo;

X — Leséo aos cofres publicos e dilapidacao do patriménio
municipal;

XI — Corrupcéo;

XII — Acumulacéo ilegal de cargos, empregos ou funcoes;

Xl — Transgressao do art. 130, incisos X a XVI.
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Art. 145 — Acumulacao de que trata o inciso XXI do artigo
anterior acarreta a demissao de um dos cargos, empregos ou fun¢des, dando-se ao
servidor o prazo de cinco dias para opgao.

§ 12 - Se comprovado que a acumulacao se deu por ma fé,
o servidor sera demitido de ambos os cargos e obrigado a devolver o que houver
recebido dos cofres publicos.

§ 2° - Na hipo6tese do paragrafo anterior, sendo um dos
cargos, empregos ou funcdes exercidos na Unido, nos Estados, no Distrito Federal ou
em outro municipio, a demissao serd comunicada ao 6rgao ou entidade onde ocorre
acumulacao.

Art. 146 — A demissao nos casos dos incisos V, Vlll e X do
art. 144 implica em indisponibilidade de bens e ressarcimento ao erario, sem prejuizo
da acéo penal cabivel.

Art. 147 — Configura abandono de cargo a auséncia
intencional ao servico por mais de trinta dias consecutivos.

Art. 148 - A demissdo por inassiduidade ou
impontualidade somente sera aplicada quando caracterizada a habitualidade de modo
a representar séria violacdo dos deveres e obrigacdes do servidor, ap0s anteriores
punicdes por adverténcia ou suspensao.

Art. 149 - O ato de imposicao de penalidade mencionara
sempre o fundamento legal.

Art. 150 — Serda cassada a aposentadoria e a
disponibilidade se ficar provado que o inativo:

| — praticou, na atividade, falta punivel com demisséao;

Il — aceitou ilegalmente cargo ou funcao publica;

[Il — praticou usura, em qualquer das suas formas;

Art. 151 — A pena de destituicao de funcédo de confianca
sera aplicada:

| — quando se verificar a falta de exagdo no seu
desempenho;

Il — quando for verificado que, por negligéncia ou
benevoléncia, o servidor contribuiu para que ndao se apurasse, no devido tempo,
irregularidade no servico.
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Paragrafo Unico: A aplicacdo da penalidade deste artigo ndo implicara em
perda de cargo efetivo.
Art. 152 — O ato de aplicacdo de penalidade é de
Competéncia do Prefeito Municipal.
Paragrafo Unico: podera ser delegada competéncia aos Secretarios Municipais
para aplicagdo da pena de suspensao ou adverténcia.
Art. 153 — A demisséo por infringéncia ao art. 130 inciso
X e XI, incompatibiliza o ex-servidor para nova investidura em cargo ou funcao publica
do Municipio, pelo prazo de cinco anos.
Paragrafo Unico: ndo podera retornar ao servico municipal o servidor que for
demitido por infringéncia do art. 144, inciso I, V, VIII, X e XI.
Art. 154 — A pena de destituicao de funcédo de confianca
implica na impossibilidade de ser investido em fungbes dessa natureza durante o
periodo de dois anos a contar do ato de punicao.
Art. 155 — As penalidade aplicadas ao servidor serao
registradas em sua ficha funcional.
Art. 156 — A acao disciplinar prescrevera:
| — em cinco anos, quanto as infragdes com demissao,
cassacao de aposentadoria e disponibilidade, ou destituicdo de funcéo de confianca;
Il — em dois anos, quanto a suspensao, e :
Il — em cento e oitenta dias, quanto a adverténcia.
§ 1° - A falta também prevista na lei penal como crime
prescrevera juntamente com este.
§ 2° - O prazo de prescricao comeca a corre da data em
que a autoridade tomar conhecimento da existéncia da falta.
§ 3% - A abertura de sindicancia ou a instauragdo de
processo disciplinar interrompe a prescri¢ao.
§ 4° - Na hip6tese do paragrafo anterior, todo o prazo

comega a correr novamente, no dia da interrupcéo.

CAPITULO VI
DO PROCESSO DISCIPLINAR EM GERAL
SECAO |
DISPOSICOES PRELIMINARES
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Art. 157 — a autoridade que tiver ciéncia da irregularidade
no servico publico é obrigada a promover a sua apuracdo imediata, mediante
sindicancia ou processo administrativo disciplinar.

§ 12 - As denuncias sobre irregularidades serédo objeto de
apuracgao, deste que contenham a identificacao e o endereco do denunciante e sejam
formuladas por escrito.

§ 2° - quando o fato narrado, de modo evidente, nao
configurar infracdo disciplinar ou ilicito penal, a denuncia sera arquivada, por falta de
objeto.

Art. 158 — a irregularidades e faltas funcionais serao
apuradas por meio de:

| — Sindicancia, quando nao houver dados suficientes para
sua determinacéo ou para apontar o servidor faltoso;

Il — processo administrativo disciplinar, quando a gravidade
da acdo ou omissdo torne o servidor passivel de demissdo, cassacao da
aposentadoria ou da disponibilidade.

SECAO I
DA SUSPENSAO PREVENTIVA

Art. 159 — A autoridade competente podera determinar a
suspensao preventiva do servidor, até sessenta dias, prorrogavel por mais trinta se,
fundamentalmente, houver necessidade de seu afastamento para a apuracao de falta
a ele imputada.

Art. 160 — O servidor teréa direito:

| — a remuneracdao e a contagem do tempo de servico
relativo ao periodo de suspensdo preventiva, quando do processo nao resultar
punicao ou esta se limitar a pena de adverténcia.

Il — a remuneracdo a a contagem do tempo de servico
corresponde ao periodo de afastamento excedente ao prazo de suspensao

efetivamente aplicada.

SECAO Il
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DA SINDICANCIA

Art. 161 — A sindicancia sera cometida a servidor, podendo

este ser dispensado de suas atribuicdes normais até a apresentacao do relatério.

Paragrafo Unico — A critério da autoridade competente, considerando o fato a
ser apurado, a funcéo sindicante podera ser atribuida a uma comissao de servidores,
até o maximo de trés.

Art. 162 — O sindicante ou a comissao efetuara, de forma
sumaria, as diligéncias necessarias ao esclarecimento da ocorréncia e indicagao do
responsavel, apresentando, no prazo maximo de dez dias Uteis, relatério a respeito.

§ 12 - preliminarmente, devera ser ouvido o autor da
representacao e o servidor implicado, se houver.

§ 2° - reunidos os elementos apurados, o sindicante ou
comissao traduzira no relatério as suas conclusdes, indicando o possivel culpado, qual
airregularidade ou transgressao e o seu enquadramento das disposicdes estatutarias.

Art 163 — A autoridade, de posse do relatorio,
acompanhado dos elementos que instruiram o processo, decidira, no prazo de cinco

dia uteis:

| — pela aplicagdo de penalidades de adverténcia ou
suspensao;

Il — pela instauracao de processo administrativo disciplinar;
ou

[Il — arquivamento do processo.

§ 19 - entendendo a autoridade competente que os fatos
nao estdo devidamente elucidados, inclusive na indicagcdo do possivel culpado,
devolvera o processo ao sindicante ou comissao, para ulteriores diligéncias, em prazo
certo, ndo superior a cinco dias Uteis.

§ 2° - de posse do novo relatério e elementos
complementares, a autoridade decidira no prazo e nos termos deste artigo.

SECAO IV
DO PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR

Art. 164 — O processo administrativo disciplinar sera
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conduzido por comissdo de trés servidores estaveis, designada pela autoridade
competente que indicara, dentre eles, o seu presidente.

Paragrafo Unico: A comissdo terd como secretario, servidor designado pelo
presidente,podendo a designacao recair em um dos de seus membros.

Art. 165 — a comissao processante, sempre que necessario
e expressamente determinado no ato de designacéo, dedicara todo o tempo aos
trabalhos do processo, ficando os membros da comissdo, em tal caso, dispensados
dos servigos normais da reparticéo.

Art. 166 — o processo administrativo sera contraditério,
assegurada ampla defesa ao acusado, com a utilizacdo dos meios e recursos
admitidos em direito.

Art. 167 — quando o processo administrativo disciplinar
resultar de prévia sindicancia, o relatério desta integrard os autos, como peca
informativa da instrucao.

Paragrafo Unico: na hipétese do relatério da sindicancia concluir pela pratica
de crime, a autoridade competente oficiara a autoridade policial, para abertura de
inquérito, independente da imediata instauragdo do processo administrativo
disciplinar.

Art. 168 — o0 prazo para conclusao do processo nao
excedera sessenta dias, contados da data do ato de constituir a comissao, admitida a
prorrogacao por mais trinta dias, quando as circunstancias o exigirem, mediante
autorizacao da autoridade que determinou a sua instauracao.

Art 169 — as reunides da comissao serao registradas em
atas que deverao detalhar as deliberagdes adotadas.

Art. 170 — ao instalar os trabalhos da comissdo, o
Presidente determinara a autuagao da portaria e demais pecas existentes e designara
o dia, hora e local para a primeira audiéncia e a citagdo do indiciado.

Art. 171 — A citagdo do indicado deverda ser feita
pessoalmente e contra-recibo, com, pelo menos, quarenta e oito horas de
antecedéncia em ralacao a audiéncia inicial e contera dia, hora e local e qualificacao
do indiciado e falta que lhe é imputada.

§ 12 - caso o indicado se recuse a receber a citacao devera
o fato ser certificado, a vista de, no minimo, duas testemunhas.

§ 2° - estando o indiciado ausente do Municipio, se
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conhecido seu endereco, sera citado por via postal, em carta registrada, juntando-se
ao processo 0 comprovante do registro e o aviso de recebimento.

§ 32 - achando-se o indiciado em lugar incerto e nao sabido,
sera citado por edital, divulgado aos demais atos oficiais do Municipio, com prazo de
quinze dias.

Art. 172 — O indiciado podera constituir procurador para
fazer a sua defesa.

Paragrafo Unico: Em caso de revelia, o presidente da comissdo processante
designara, de oficio, um defensor.

Art. 173 — Na audiéncia marcada, a comissao promovera o
interrogatorio do indiciado, concedendo-lhe, em seguida, o prazo de trés dias , com
vista do processo na reparticdo, para oferecer alegagdes escritas, requerer provas e
arrolar testemunhas, até o maximo de cinco.

Paragrafo Unico: havendo mais de um indiciado, o prazo sera comum e de seis
dias, contados a partir da tomada de declaragdes do ultimo deles.

Art. 174 — A comissdao promovera a tomada de
depoimentos, acareacées, investigacoes e diligéncias cabiveis, objetivando a coleta
de prova, recorrendo, quando necessario, a técnicos e peritos de modo a permitir a
completa elucidacao dos fatos.

Art. 175 — o indiciado tem o direito de pessoalmente ou por
intermédio de procurador, assistir aos atos probatérios que se realizarem perante a
comissao, requerendo as medidas que julgar conveniente.

§ 12 - o presidente da comissao podera indeferir pedidos
considerados impertinentes, perante protelatérios ou de nenhum interesse para o
esclarecimento dos fatos.

§ 2° - sera indeferido o pedido de prova pericial, quando a
comprovacao do fato independer de conhecimento especial de perito.

Art. 176 — as testemunhas serdo intimadas a depor
mediante mandato expedido pelo presidente da comissdo, devendo a segunda via,
com o ciente do intimado, ser anexada aos autos.

Paragrafo Unico: Se a testemunha for servidor pUblico, a expedicao de mandato
sera imediatamente comunicada ao chefe da reparticdo onde serve, com a indicacao
do dia e hora marcados para a inquiri¢cao.

Art. 177 — O depoimento sera prestado oralmente e
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reduzido a termo, n&o sendo licito a testemunha traze-lo por escrito.

§ 1° - as testemunhas serdo convidada separadamente,
com prévia intimagao ou do seu procurador.

§ 2° - na hipétese de depoimentos contraditorios ou que se
firmem, proceder-se-a a acareagao entre os depoentes.

Art. 178 — concluida a inquiricdo de testemunhas, podera a
comissao processante, se julgar util ao esclarecimento dos fatos, interrogar o
indiciado.

Art. 179 — Ultimada a instrugdo do processo, o indiciado
sera intimado pelo presidente da comisséo para apresentar defesa escrita, no prazo
de dez dias, assegurando-lhes vistas do processo na reparticéo.

Paragrafo Unico: o prazo de defesa sera comum e de quinze dias se forem dois
ou mais os indiciados.

Art. 180 — ap6s o decurso do prazo, apresentada a defesa
ou nao, a comissao apreciara todos os elementos do processo, apresentando
relatério, no qual constard em relacdo a cada indiciado, separadamente, as
irregularidades de que foi acusado, as provas que instruiram o processo e as razdes
de defesa, propondo, justificadamente, a absolvicdo ou punicdo do indiciado, e
indicando a pena cabivel e seu fundamento legal.

Paragrafo Unico — o relatério e todos os elementos dos autos serdo remetidos
a autoridade que determinou a instauragao do processo, dentro de dez dias, contados
do término do prazo para apresentacao da defesa.

Art. 181 — A comissao ficara a disposicdo da autoridade
competente, até decisao final do processo, para prestar esclarecimento ou providéncia
julgada necessaria.

Art. 182 —recebidos os autos, a autoridade que determinou
a instauracao do processo:

| — dentro de cinco dias:

a) pedira esclarecimentos ou providéncias que entender
necessarios, a comissao processante, marcando-lhe
prazo;

b) encaminhara as autos a autoridade superior, se
entender que a pena cabivel escapa a sua

competéncia ;
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Il — despachara o processo dentro de dez dias, acolhendo
ou nao as conclusbes da comissao processante, fundamentando o seu despacho se
concluir diferentemente proposto.

Paragrafo Unico — nos casos do inciso | deste artigo, o prazo para decis&o final
sera contado, respectivamente, a partir do retorno ou recebimento dos autos.

Art. 183 — da decisdo final, sdo admitidos recursos
previstos nesta lei.

Art. 184 — As irregularidades processuais que nao
constituam vicios substanciais insanaveis, suscetiveis de influirem na apuracao da
verdade ou na decisao do processo, nao lhe determinardo a nulidade.

Art. 185 — o servidor que estiver respondendo a processo
administrativo disciplinar s6 podera ser exonerado a pedido do cargo, ou aposentado
voluntariamente, ap6s a conclusao do processo e o cumprimento da penalidade, caso
aplicada.

Paragrafo Unico — excetua-se o caso de processo administrativo instaurado
apenas para apurar o abandono de cargo quando podera haver exoneracao a pedido,
a juizo da autoridade competente.

SECAO V
DA REVISAO DO PROCESSO

Art. 186 — A revisao do processo administrativo disciplinar
podera ser requerida a qualquer tempo, uma unica vez, quando:

| — a decisado for contraria ao texto de lei ou ndo a
evidéncia dos autos;

Il — a decisdo se fundar em depoimentos, exames ou
documentos falsos ou viciados;

[l — forem aduzidas novas provas, suscetiveis de atestar
a inocéncia do interessado ou de autorizar diminui¢cdo de pena.

Paragrafo Unico: A simples alegacido de injustica da penalidade ndo constitui

fundamento para a revisdo do processo.
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Art. 187 — No processo revisional, o énus da prova cabe
ao requerente.

Art. 188 — O processo de revisdo sera realizado por
comissao designada segundo os moldes das comissdes de processo originario.

Art. 189 — as conclusbes da comissdo serao
encaminhadas a autoridade, dentro de trinta dias, devendo a deciséo ser proferida,
fundamentalmente, dentro de dez dias.

Art. 190 — Julgada procedente a revisao, sera tomada
insubsistente ou atenuada a penalidade imposta, restabelecendo-se os direitos
decorrentes dessa decisao.

TiTULO VII
DA SEGURIDADE SOCIAL DO SERVIDOR
CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

Art. 191 — O municipio mantera, mediante sistema
contributivo, plano de Seguridade Social para o servidor submetido ao regime de que
trata esta lei, e para sua familia.

Paragrafo Unico: O plano de que trata este artigo podera, no todo ou em parte,
ser satisfeito por instituicao oficial de previdéncia a saude ou assisténcia social para a
qual contribuirdo o Municipio e o servidor.

Art. 192 — O plano se Seguridade Social visa dar
cobertura aos riscos a que esta sujeito o servidor e sua familia, e compreende um
conjunto de beneficios e agdes que atendam as seguintes finalidades:

| — garantir meios de subsisténcias nos eventos de
doenca, invalidez, velhice, acidente em servico, inatividade, falecimento e reclusao;

I — protecdo a maternidade, a adocdo e a
paternidade;

[ll — assisténcia a saude.

Art. 193 —Os beneficiarios do plano de Seguridade
Social compreende:

| — quanto ao servidor:

a) aposentadoria;
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b

) auxilio-natalidade;
c) salario-familia;
)

)

d
e

licenga para tratamento de saude;
licenca a gestante, a adotante e a paternidade;
f) licenca por acidente em servigo.

Il — quanto ao dependente:
a) pensao por morte;
b) auxilio-funeral; e

c) auxilio-reclusao.

CAPITULO Il
DOS BENEFPICIOS
SECAO |
DA APOSENTADORIA

Art. 194 — O servidor sera aposentado:

| - “por invalidez permanente, sendo os proventos
integrais quando decorrentes de acidente em servico, moléstia profissional ou doenca
grave, contagiosa ou incuravel, especificadas em lei e proporcional nos demais casos;

Il — compulsoriamente, aos setenta anos de idade,
com proventos proporcionais ao tempo de servico;

[Il — voluntariamente:

a) aos trinta e cinco anos de servigco, se homem,
e aos trinta, se mulher, com proventos integrais;

b) aos trinta anos de efetivo exercicio em
funcdes de magistério, se professor, e vinte e cinco, se professora, com proventos
integrais;

C) aos trinta anos de servico, se homem e aos
vinte e cinco, se mulher, com proventos proporcionais a esse tempo;

d) aos setenta e cinco anos de idade, se
homem, e aos sessenta, se mulher, com proventos proporcionais ao tempo de servigo.

Paragrafo Unico: Consideram-se doencas graves, contagiosas ou incuraveis, a



145

que se refere o inciso | deste artigo: tuberculose ativa, alienacdo mental, neoplasia
maligna, cegueira posterior ao ingresso no servico publico, hanseniase, cardiopatia
grave, doenga de Parkinson, paralisia irreversivel e incapacitante, espondiloartrose
anquilosante, neufropatia grave, estados avancados do mal de PPaget (osteite
deformante), sindrome de imunodeficiéncia adquirida — AIDS -, e outras que a lei
indicar, com base na medicina especializada.

Art. 195 — a aposentadoria compulséria sera
automatica e declarada por ato, com vigéncia a partir do dia imediato aquele em que
o servidor atingir a idade limite de permanéncia no servico ativo.

Art. 196 — A aposentadoria voluntaria ou por
invalidez vigorara a partir da data da publicacédo do respectivo ato.

§ 1° - a aposentadoria por invalidez sera precedida
de licenca para tratamento de saude, salvo quando laudo de junta médica concluir
desde logo pela Incapacidade para o servigo publico.

§ 2° - Sera aposentado o servidor que, apds vinte e
quatro meses de licenca para tratamento de saude, for considerado invalido para o
servico, mediante laudo de junta médica.

Art. 197 — O provento de aposentadoria sera revisto
na mesma data e propor¢cao, sempre que se modificar a remuneracao dos servidores
em atividade.

Paragrafo Unico: sdo estabelecidos aos inativos quaisquer beneficios ou
vantagens posteriormente concedidos aos servidores em atividade, inclusive quando
decorrentes da transformacao ou reclassificacao do cargo ou fungdo em que se deu
a aposentadoria.

Art. 198 — O servidor aposentado com provento
proporcional ao tempo de servico, se acometido de qualquer das moléstias
especificadas no art. 194, paragrafo unico, tera o provento integralizado.

Art. 199 — quando proporcional ao tempo de servico,
o provento ndo serd inferior a um tergco de vencimentos da atividade, nem ao
valor do menor padrao de vencimentos do quadro de servidores do Municipio.

Art. 200 — Alem do vencimento do cargo, integral o
calculo do provento:

| — o valor da funcéo gratificada se o servidor contar
pelo menos cinco anos de exercicio em postos de confianca e desde que se
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encontre no seu exercicio, na condicao de titular por ocasido da aposentadoria,
pelo prazo minimo de dois anos;

Il — o adicional por tempo de servico;

[l — o adicional noturno e o adicional pelo exercicio
de atividades em condicbes penosas, insalubres ou perigosas,
proporcionalmente aos anos completos de exercicio com percepcao da
vantagem.

Art. 201 — Ao servidor aposentado sera paga a
gratificagédo natalina, no més de dezembro, em valor equivalente ao respectivo
provento, deduzido o adiantamento recebido.

Paragrafo Unico: Se a vantagem for paga pelo instituto de previdéncia a que
estiver vinculado o aposentado, o Municipio pagara a complementacao até integralizar
o valor total do provento.

SECAOII
DO AUXILIO NATALIDADE

Art. 202 — O auxilio natalidade € divido a servidora,
por motivo de nascimento de filho, em quantia equivalente a cinqienta por cento do
menor padrao de vencimento do plano de carreira, inclusive no caso de natimorto.

§ 12 - Na hipotese de parto multiplo, o valor sera
acrescido de cinglenta por cento.

§ 2° - ndo sendo a parturiente servidora do

Municipio, o auxilio sera pago ao cdnjuge ou companheiro, servidor publico municipal.

SECAO llI
DO SALARIO FAMILIA

Art. 203 — O salario familia sera devido ao servidor
ativo ou inativo na proporcao do numero de filhos ou equiparados.
Paragrafo Unico: Consideram-se equiparados para efeito deste artigo o
enteado e o0 menor sob guarda, que vier em companhia e as expensas do servidor ou
do inativo.

Art. 204 — O valor da cota do salario-familia sera
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pago mensalmente no valor de cinco por cento do menor padrdo de vencimentos do
quadro de servidores do Municipio, com arredondamento para unidade de cruzado
novo seguinte, por filho menor ou equiparado, ate completar quatorze anos, ou
invalido de qualquer idade.

§ 1° - quando ambos os cbnjuges forem servidores
do Municipio, assistira a cada um, separadamente, o direito a percepcao do salario-
familia com relacao aos respectivos filhos ou equiparados.

§ 2° - Nao sera devido o salario-familia relativamente
ao cargo exercido cumulativamente pelo servidor, no Municipio.

§ 3¢ - E assegurado o pagamento do salario-familia
durante o periodo em que, por penalidade, o servidor deixar de perceber
remuneragao.

Art. 205 — O salario-familia sera pago a partir do més
em que o servidor apresentar a reparticdo competente a prova de filiacao ou condicao
de equiparado, e, se for 0 caso, da invalidez.

Paragrafo Unico: o pagamento do salario-familia é condicionado a
apresentacao anual de atestado de vacinacao obrigatéria do filho ou equiparado.
SECAO IV
DA LICENCA PARA TRATAMENTO DE SAUDE

Art. 206 — Sera concedida ao servidor licenca para
tratamento de saude, a pedido ou de oficio, com base em exame meédico, sem prejuizo
da remuneracéo a que fizer jus.

Art. 207 — Para licenca até quinze dias, a inspecao
serd feita por médico do servigo oficial do préprio Municipio e se por prazo superior,
por junta médica oficial.

Paragrafo Unico: Inexistindo médico do Municipio, sera aceito atestado firmado
por outro médico, nas licengas até quinze dias.

Art. 208 - Sera punido disciplinadamente com
suspensao de quinze dias, o servidor que se recusar ao exame médico, cessando 0s
efeitos das penalidades logo se verifigue o exame.

Art. 209 — A licenca podera ser prorrogada:

| — de oficio, por decisdo do 6rgao competente.

Il — a pedido do servidor, formulado até trés dias
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antes do término da licenga vigente.

Art. 210 — O servidor licenciado para tratamento de
saude nao podera dedicar-se a qualquer outra atividade remunerada, sob penas de
ter cassada a licenca.

SECAO V
DA LICENCA A GESTANTE, ADOTANTE E PATERNIDADE

Art. 211 — Sera concedida, mediante laudo médico,
licenca a servidora gestante, por cento e vinte dias consecutivos, sem prejuizo de
remuneracgao.

§ 1° - a licenca devera ter inicio no primeiro dia do
nono més de gestacao, salvo antecipacao por prescricdo médica.

§ 2° - No caso de nascimento prematuro, a licenca
terd inicio a partir do parto.

§ 3% - No caso de natimorto, decorridos trinta dias
do evento, a servidora sera submetida a exame médico, se julgada apta, reassumira
0 exercicio.

§ 4° - No caso de aborto ndo criminoso, atestado por
médico oficial, a servidora tera direito a trinta dias de repouso remunerado.

Art. 212 — a servidora que adotar crianca de até um
ano de idade serao concedidos noventa dias de licenga remunerada para ajustamento
do adotado ao novo lar.

Paragrafo Unico: No caso de adogdo de crianga com mais de uma ano até sete
anos de idade, o prazo de que trata este artigo sera de trinta dias.

Art. 213 — A licenca paternidade sera de cinco dias
a contar da data do nascimento do filho, sem prejuizo da remuneracao.

SECAO VI
DA LICENCA POR ACIDENTE EM SERVICO

Art. 214 — Sera licenciado com remuneracao
integral, o servidor acidentado em servigo.

Art. 215 — Configura acidente em servigo o dano
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fisico ou mental sofrido pelo servidor e que se relacione, mediata ou imediatamente,
com as atribuicées do cargo exercido.

Paragrafo Unico: Equipara-se ao acidente em servico o dano:

| — decorrente de agressao sofrida e ndo provocada
pelo servidor no exercicio do cargo; e

Art. 216 — O servidor acidentado em servico que
necessite de tratamento especializado podera ser tratado em instituicao privada a
conta de recursos publicos.

Paragrafo Unico: O tratamento de que trata este artigo, recomendado por junta
médica oficial, constitui medida de excecdo e somente sera admissivel quando
inexistirem meios e recursos adequados em instituicao publica.

Art. 217 — A prova do acidente sera feita no prazo de

cinco dias, prorrogavel quando as circunstancias o exigirem.

SECAO VI
DA PENSAO POR MORTE

Art. 218 — a pensdao por morte sera devida
mensalmente ao conjunto de dependentes do servidor falecido, aposentado ou néo, a
contar do ébito, observada a precedéncia estabelecida no art. 220.

Paragrafo Unico: o valor mensal e integral da pensdo a que tem direito o
conjunto de beneficiarios sera igual a oitenta por cento do total da remuneracao
computavel para o provento de aposentadoria, do valor do proprio provento.

Art. 219 — o valor mensal integral da pensao por
morte em nenhum hipétese sera inferior ao valor do menor vencimento do quadro de
servidores do Municipio.

Art. 220 — Sao beneficiarios da pensao por morte, na
condicao de dependentes do servidor:

| — o cbnjuge ou companheiro e os filhos, de
qualquer condicao, menores de 18 anos ou invalidos;

Il — os pais, desde que comprovem dependéncia
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econbmica de servidor;

[l — os irmaos, menores de 18 anos e 6rfaos de pai
e sem padrasto, e os invalidos, enquanto durar a invalidez, que comprovem
dependéncia econémica do servidor; e

IV — as pessoas designadas que viviam na
dependéncia do servidor, menores de 18 anos ou maiores de 60 anos ou invalidas.

§ 12 - Equipara-se a filho, nas condi¢gdes do item |
deste artigo, o enteado, o menor sob guarda judicial do servidor, o tutelado que néao
possua condicbes suficientes para o proprio sustento e educacgdo, conforme
declaragao escrita do segurado.

§ 2° - Consideram-se companheiros as pessoas que
tenham mantido vida em comum nos ultimos cinco anos ou, por menor tempo, se
tiverem filhos em comum.

§ 3¢ - a designacao de pessoa ou pessoas ha forma
do item IV, somente sera valida quando feita pelo menos seis meses antes do 6bito.

Art. 221 — a importancia total da pensdo sera
rateada:

| — cinqlenta por cento para o cOnjuge ou
companheiro remanescente e o restante, em partes iguais, entre os filhos menores ou
invalidos, ou integralmente entre estes quando inexistir o cdnjuge ou companheiro
remanescente;

Il — em partes iguais, entre demais dependentes,
segundo a ordem de precedéncia.

§ 1° - o rateio da pensao por morte ndo sera
protelada pela falta de habilitacdo de outro possivel dependente, e qualquer
habilitacdo posterior que importe em exclusdo ou inclusdo de dependente sbé
produzir’pa a contar da data da habilitagéo.

§ 2° - O cbnjuge divorciado ou separado
judicialmente, que recebia pensdo de alimentos, tem direito ao valor da referida
pensdo judicialmente arbitrada, destinando-se o restante, em partes iguais, aos
demais dependentes habilitados.

Art. 222 — Por morte presumida do servidor,
declarada pela autoridade judicial competente, decorridos seis meses de auséncia,
sera concedida pensao proviséria na forma desta secéo.
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§ 12 - Mediante prova de desaparecimento do
segurado em consequéncia de acidente, desastre ou catastrofe, seus dependentes
fardo jus a pensao provisoria independente do prazo deste artigo.

§ 2° - verificado o reaparecimento do servidor, 0
pagamento da pensao cessa imediatamente, desobrigados os dependentes da
reposicao dos valores recebidos.

Art. 223 — acarreta perda de qualidade de
beneficiarios:

| — o seu falecimento;

Il — o casamento, para qualquer pensionista;

[Il — a anulacdo do casamento;

IV — a cessacao da invalidez, em se tratando de
beneficiario invalido; e

V — a maioridade para o filho ou irmdo ou
dependente menor designado, de ambos 0s sexos, exceto invalido, ao completar
dezoito anos de idade.

Paragrafo Unico: nos casos previstos neste artigo, havera reversao da cota de
pensdo aos demais pensionistas da mesma classe.

Art. 224 — ndo faz jus a pensdo o beneficiario
condenado pela pratica de crime doloso de que resulte a morte do servidor.

Art. 225 — A pensao podera ser requerida a qualquer
tempo, prescrevendo tdo somente as prestacdes exigiveis ha mais de cinco anos.

Art. 226 — As pensdes serdo atualizadas na mesma

data e na proporgao dos reajustes dos vencimentos dos servidores.

SECAO VIII
DO AUXILIO FUNERAL

Art. 227 — o auxilio-funeral é devido a familia do
servidor falecido na atividade, em disponibilidade ou aposentado, em valor equivalente
a um e meio vencimento do menor padrao do quadro de cargos efetivos do Municipio.

§ 12 - Se o funeral for custeado por terceiros, este
serd indenizado das despesas realizadas, até o valor maximo previsto neste artigo.

2° - O pagamento sera autorizado pela autoridade
pag
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competente, a vista da certiddao de ébito e dos comprovantes de despesa, se for o

caso.

SECAO IX
DO AUXILIO-RECLUSAO

Art. 228 — A familia do servidor ativo € devido o
auxilio-reclusao, nos seguintes casos:

| — dois tercos do vencimento, quando afastado por
motivo de prisdo preventiva;

Il — metade do vencimento, durante afastamento em
virtude de condenacao, por sentenca definitiva, a pena que nao determine perda do
cargo;

Paragrafo Unico: o pagamento do auxilio-reclusdo cessara a partir do dia

imediato aquele em que o servidor for posto em liberdade, ainda que condicional.

CAPITULO Il
DA ASSITENCIA A SAUDE

Art. 229 — A assisténcia a saude do servidor e de sua
familia compreende assisténcia médica, hospitalar e odontolégica, prestada mediante

sistema préprio do Municipio, ou mediante convénio nos termos da lei.

CAPITULO IV
DO CUSTEIO

Art. 230 — O plano de Seguridade Social sera
custeado com o produto da arrecadacao de contribuicées sociais obrigatérias:

| — dos servidores municipais, inclusive ocupantes
de cargos e funcdes de confianca;

I — do Municipio, inclusive Camara Municipal,
autarquias e fundagdes.

Paragrafo Unico: Os percentuais de contribuicdo serdo fixados em lei.
Art. 231 — Se o Plano de Seguridade Social for
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assegurado, conforme previsto no paragrafo unico doa rt. 191, por instituicao oficial
de previdéncia, as contribuicoes serao as estabelecidas pela referida entidade.

§ 1% - O Municipio assegurara, na hipotese deste
artigo,a complementacao dos beneficios concedidos pela instituicado de previdéncia
em valores menores aos previstos nesta lei.

§ 22 - o Municipio assegurara, também, o pagamento
integral dos beneficiarios de natureza diversa, ndao constantes do rol da entidade de
previdéncia.

§ 3° - Para cobertura das complementacgdes de que
tratam os paragrafos precedentes, o Municipio podera instituir sistema contributivo

complementar.

TiTULO VI
DA CONTRATACAO TEMPORARIA DE EXCEPCIONAL INTERESSE PUBLICO

Art. 232 — para atender a necessidade temporaria de
excepcional interesse publico, poderédo ser efetuadas contratacdes de pessoal por
tempo determinado.

Art. 233 — Consideram-se como de necessidade
temporaria de excepcional interesse publico, as contratacdes que visam a:

| — atender a situagdes de calamidade publica;

[l — combater surtos epidémicos;

[l — atender outras situacdes de emergéncia que
vierem a ser definidas em lei especifica.

Art. 234 — As contratacdes de que trata este capitulo
terdo dotacdo orcamentaria especifica e ndo poderdo ultrapassar prazo de trés
meses.

Art. 235 — ¢é vedado o desvio de funcao de pessoa
contratada, na forma deste capitulo, bem como sua recontratacdo, antes de
decorridos seis meses do término no contrato anterior, sob pena de nulidade do
contrato e responsabilidade administrativa e civil da autoridade contratante.

Art. 236 — Os contratos serdo de natureza
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administrativa, ficando assegurado os seguintes direitos ao contratado:

| — remuneracdo equivalente a percebida pelos
servidores de igual ou assemelhada funcao no quadro permanente do Municipio;

Il — jornada de trabalho, servigo extraordinario,
repouso mensal remunerado, adicional noturno e gratificacdo natalina proporcional,
nos termos desta lei;

[ll — férias proporcionais, ao término do contrato;

IV — inscricdo em sistema oficial de previdéncia

social.

TiTULO IX
DAS DISPOSICOES GERAIS, TRANSITORIAS E FINAIS
CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

Art. 237 — o dia do servidor publico sera
comemorado a vinte e oito de outubro.

Art. 238 — Os prazos previstos nesta lei serao
contados em dias corridos, excluindo-se o dia do comeco e incluindo-se o do
vencimento, ficando prorrogado, para o primeiro dia Util seguinte, o prazo vencido em
dia em que n&o haja expediente.

Art. 239 — Consideram-se da familia do servidor,
além do cbnjuge e filhos, quaisquer pessoas que vivam as sua expensas e constem
de deu assentamento individual.

Paragrafo Unico: Equipara-se ao cénjuge a companheira ou companheiro, com
mais de cinco anos de vida em comum ou por menos tempo, se da unido houver prole.

Art. 240 — Do exercicio de encargos Ou Sservicos
diferentes dos definidos em lei ou regulamento, como préprios de seu cargo ou funcao

gratificada, ndo decorre nenhum direito ao servidor.
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CAPITULO I
DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS E FINAIS

Art. 241 — As disposi¢des desta lei aplicam-se aos
servidores dos poderes Executivo e legislativo, das autarquias e fundacdes publicas.

Art. 242 — Os atuais servidores municipais
estatutarios ou celetistas, admitidos mediante prévio concurso publico, ficam
submetidos ao regime desta lei.

§ 12 - Os empregos ocupados pelos servidores
celetistas de que trata este artigo, ficam transformados em cargos, na data da
publicacao desta lei.

§ 2° - Os contratos individuais de trabalho se
extinguem automaticamente pela transformacdo do emprego, asseguradas as
verbas rescisérias cabiveis.

§ 32 - No que permite as férias, o servidor podera
optar, mediante termo escrito, em recebe-las no termo de quitagao do contrato ou pela
continuidade de contagem do tempo de servico para posterior gozo no novo regime.

Art. 243 — Os cargos em comissdo e funcao de
confianca regidos pela consolidacéo das leis do trabalho, passam a ser regidos por
esta lei, com a extincdo automatica da relacado de emprego, asseguradas aos seus
ocupantes as verbas rescisorias e opcao quanto as férias na forma do artigo anterior.

Art. 244 — Os servidores celetistas ndo concursados
e estaveis nos termos do artigo 19 das disposicées constitucionais transitérias da
constituicdo de 1.988, constituirdao quadro especial em extincdo, excepcionalmente
regido pela CLT, com remuneracao e vantagem estabelecidas em lei especificas, até
0 ingresso por concurso em cargo sob o regime desta lei.

Art. 245 — Os contratos de trabalho dos servidores
celetistas admitidos em concurso publico e ndo portadores da referida no artigo
anterior, serdo rescindidos dentro do prazo de noventa dias a contar da vigéncia desta
lei.

§ 1° - Durante o prezo de que trata este artigo, o
Municipio promovera a realizacdo de concursos publicos para cargos iguais ou
semelhantes desempenhados pelos referidos servidores, para oportunizar o ingresso

dos mesmos no regime juridico instituido por esta lei.
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§ 2° - Os que lograrem aprovacao e classificagéo de
modo de permitir o aproveitamento segundo vagas existentes e necessidades do
servico municipal, serdo nomeados em cargos sob regime desta lei, dos demais,
inclusive os que nao se submeterem ao concurso publico, excluido do quadro de
servidores do Municipio.

Art. 246 — Os adicionais por tempo de servigcos
concedidos aos servidores abrangidos por esta lei ficam transformados em anuénios.

Paragrafo Unico — Na hipétese de o valor percebido em decorréncia se
adicionais por tempo de servico ser superior ao resultante da transformacdo em
anuénios, o excesso sera percebido com vantagem pessoal inalteravel no seu *
quantun “ a ser absorvido em futuros aumentos ou ajustes de vencimentos.

Art. 247 — Fica assegurado aos atuais servidores,
que tenham completado o decénio aquisitivo para fins de licenga-premio antes da
vigéncia desta lei, o direito de usufrui-lo nos termos da lei anterior concessora da
vantagem.

§ 1° - Aos servidores cujo periodo de aquisicao da
licenga-premio contar com periodo igual ou superior a cinco anos, fica assegurado o
direito nos termos deste artigo, de modo proporcional.

§ 2° - Aos servidores cujo periodo de aquisicao da
licenga-premio prevista na legislagdo anterior contar com menos de cinco anos, terdo
computados aquele tempo de servico para efeitos de inteiragao quiingiiénio do premio
por assiduidade previsto no artigo 93 desta lei.

§ 3° - Para os demais servidores o periodo aquisitivo
para fins do premio por assiduidade tera inicio a partir da investidura em cargo efetivo
sob a égide do regime desta lei.

Art. 248 — Revogam-se as disposi¢cdes em contrario.

Art. 249 — Esta lei entrara em vigor no dia primeiro

do més seguinte ao sua publicacao.

GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL DE MUCUM
Em, 23 de Maio de 1.990
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HUMBERTO JOSE CHITTO
Prefeito Municipal

Registre-se e publique-se

DONATO JOSE DA SILVA
Secretario da Administragao

LEI MUNICIPAL N° 3217/2011 DE 10 DE AGOSTO
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DE 2011

INSTITUI O NOVO QUADRO DE CARGOS E

FUNCOES  PUBLICAS

MUNICIPIO E

ESTABELECE O PLANO DE CARREIRA DOS
SERVIDORES, E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

TARSO ANTONIO BASTIANI, Prefeito Municipal de Mugum,

Estado do Rio Grande do Sul.

Faco saber que a Egrégia Camara Municipal de Vereadores

aprovou e eu sanciono e promulgo a seguinte Lei:
LEI
CAPITULO |

Disposicoes Preliminares

Art. 1° - O servigo publico centralizado do Executivo Municipal é

integrado pelos seguintes quadros:
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l. Quadro dos cargos de provimento efetivo;
Il. Quadro dos cargos em comisséo e fungéo gratificada;
[I. Quadro dos Cargos Unico em Extingcao.

Art. 2° - Para efeito desta Lei, considera-se:

l. Cargo, € o0 conjunto de atribuicbes e responsabilidade
cometidas a um servidor publico, mantidas as caracteristicas de criacdo por Lei,
denominagao prdpria, numero certo e retribuicdo pecuniaria padronizada;

Il. Categoria funcional, o agrupamento de cargos da mesma
denominagéo, com iguais atribuicdes e responsabilidades, constituidas de padrao e
classes;

Il Carreira, o conjunto de cargos de provimento efetivo para os
quais os servidores poderao ascender através das classes, mediante promog¢ao;

IV.  Padrao, a identificacdo numérica do valor do vencimento da
categoria funcional,

V. Classes, a graduacao de retribuicdo pecuniaria dentro da
categoria funcional constituindo a linha de promocao;
VI.  Promocao, a passagem do servidor de uma determinada classe

para a imediatamente superior da mesma categoria funcional.

CAPITULO I

Do Quadro dos Cargos de Provimento Efetivo

SECAO|

Das Categorias Funcionais

Art. 3° - O quadro dos cargos de provimento efetivo é integrado pelas
seguintes categorias funcionais, com o respectivo numero de cargos e padrdes de

vencimentos:

DENOMINACAO/CATEGORIA FUNCIONAL N° CARGOS PADRAO
GRUPO DA ADMINISTRACAO GERAL:
Continuo 001 PA - 01
Operario 035 PA - 01
Servente de Creche 020 PA - 01
Cozinheira 025 PA — 01
Gari 020 PA - 01
Servente do Centro Administrativo 003 PA — 01
Servente de Educacéo Basica 010 PA - 01
Atendente de Creche 020 PA - 02
Atendente de Biblioteca 002 PA - 02
Monitor de Projetos 012 PA-02
Carpinteiro 002 PA — 03

(Continua...)
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DENOMINACAO/CATEGORIA FUNCIONAL N° CARGOS PADRAO
GRUPO DA ADMINISTRACAO GERAL:

Calceteiro 005 PA — 03
Pintor 001 PA - 03
Jardineiro 001 PA — 04
Inspetor Veterindrio Auxiliar 001 PA-05
Mecanico Auxiliar 001 PA - 06
Operador de Computador Auxiliar 001 PA - 06
Agente Comunitario de Saude 011 PA — 07
Auxiliar de Enfermagem 002 PA — 07
Técnico Agricola 001 PA - 07
Zelador — PSF 002 PA - 07
Inseminador 002 PA - 08
Motorista 012 PA - 08
Agente Tributario 005 PA - 08
Farmacéutico 001 PA — 08
Recepcionista 002 PA - 08
Atendente de Consultério Dentério / PSF 002 PA - 08
Eletricista 002 PA - 09
Operador de Computador 001 PA - 09
Digitador 002 PA-09
Tesoureiro 001 PA - 09
Vigilante 004 PA - 09
Pedreiro 004 PA - 09
Encanador 002 PA - 09
Operador de Maquina 010 PA - 09
Técnico em Contabilidade 001 PA - 09
Agente Administrativo 007 PA-09
Mecénico 001 PA - 09
Fiscal 002 PA - 09
Médico Veterinario 001 PA-10
Engenheiro 001 PA —11
Arquiteto 001 PA —11
Médico 003 PA—11
Procurador Juridico 001 PA —11
Odontédlogo 002 PA —11
Nutricionista 001 PA — 11
Psicologo 002 PA —11
Enfermeira 002 PA — 11
Técnico em Enfermagem Para PSF 002 PA — 11
Atendente de Farmécia — PSF 002 PA —11
Assistente Social 001 PA-11/A
Contador 001 PA—-12
Enfermeira Para PSF 002 PA-12
Odontdlogo Para PSF 002 PA-13
Médico Pediatra 001 PA—14
Médico Para PSF 002 PA-15
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SECAO Il

Das Especificacoes das Categorias Funcionais

Art. 4° - Especificacdes de categorias funcionais, para os efeitos desta
Lei, é a diferenciacao de cada um relativamente as atribuicoes, responsabilidades e
dificuldades de trabalho, bem como as qualificacdes exigiveis para o provimento dos

cargos que a integram.
Art. 5° - As especificagdes das categorias funcional devera conter:

l. Denominacgéo da categoria funcional;

Il. Padrao de vencimentos;

Il Descricao das atribuicdes;

IV.  Condi¢des de trabalho, incluindo o horario semanal ou outras
especificas; e

V. Requisitos para provimento, abrangendo o nivel de instrugéo, a
idade e outros especiais aos de acordo com as atribuicées do cargo.

Art.6 - As especificacbes das categorias funcionais que compde o
quadro dos Servidores Municipais sdo as que constituem os ANEXOS DAS
ATRIBUICOES.

SECAO I

Do Recrutamento de Servidores

Art. 7° - O recrutamento para os cargos efetivos far-se-a para a classe
inicial de cada categoria funcional, mediante concurso publico, nos termos
disciplinados no Regime Juridico dos Servidores Municipais.

Art. 8° - O servidor que por forga de concurso publico for promovido em
cargo de outra categoria funcional, serd enquadrado na classe “A” da respectiva

categoria, iniciando nova contagem de tempo em exercicio para fins de promocao.
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SECAO IV

Do Treinamento

Art. 9° —A Administracao Municipal promovera treinamentos para seus
servidores sempre que verificada a necessidade de melhor capacita-los para o
desempenho de suas fungdes, visando dinamizar a execucdo das atividades dos
diversos 6rgaos.

Art. 10° — O treinamento sera denominado interno quando desenvolvido
pelo préprio Municipio, atendendo as necessidades verificadas, e externos quando
executado por 6rgao ou entidade especializada.

SECAO V

Da Promocéao

Art. 11° - A promocao sera realizada dentro da mesma categoria
funcional mediante a passagem do servidor de uma determinada classe para a

imediatamente superior.

Art. 12° — Cada categoria funcional tera 4 (quatro) classes, designada
pelas letras “A, B, C, D”, sendo esta ultima a final de carreira.

Art. 13° - Cada cargo se situa dentro da categoria funcional, inicialmente
na classe “A” e a ela retorna quando vago.

Art. 14° - As promocbes obedecerdo ao critério de tempo de exercicio

em cada classe e ao de merecimento.

Art. 15° - O tempo de exercicio na classe imediatamente anterior para
fins de promocgéao para a seguinte sera de:

l. Na classe “A” , os que contém até quatro anos;

Il. Na Classe “B” , 0s que contém mais de quatro anos até nove
anos;

[I. Na classe “C” , 0s que contém mais de nove anos até quinze
anos;

IV.  Naclasse “D”, os que contém mais de quinze anos.

Art. 16° - Merecimento € a demonstracao positiva do servidor no
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exercicio do seu cargo e se evidencia pelo desempenho de forma eficiente, dedicada
e leal das atribuicbes que |he sdao cometidas, bem como pela sua assiduidade,

pontualidade e disciplina.

Paragrafo 1° - Em principio, todo servidor tem merecimento para ser
promovido de classe.

Paragrafo 2° - Fica prejudicado o merecimento, acarretando a
interrupcao da contagem do tempo de exercicio para fins de promocao, sempre que o0

servidor:

l. Somar duas penalidades de adverténcia;

I. Sofrer pena de suspensédo disciplinar, mesmo que convertida
em multa;

[l Completar trés falta injustificadas ao servico;

V. Somar dez atrasos de comparecimento ao servico e/ou saidas
antes do horario marcado para o término da jornada.

Paragrafo 3° - Sempre que ocorrer qualquer hipdtese prevista no
paragrafo anterior, iniciar-se-a nova contagem para fins do tempo exigido para

promocgao.
Art. 17° - Suspendem a contagem do tempo para fins de promogao:

l. As licencgas e afastamentos sem direito a remuneracéo;

Il. As licencas para tratamento de saude no que excedem de
noventa dias, mesmo quando em prorrogacao, exceto as decorrentes de acidentes
em servico;

Il As licencas para tratamento de saude em pessoa da familia.

Art. 18° - A promocao tera vigéncia a partir do més seguinte aquele em

que o servidor completar o tempo de servico exigido.

CAPITULO Il

Do quadro dos Cargos em Comissao

e Funcoes Gratificadas

Art. 19° - O quadro dos cargos em Comissao e Fungdes Gratificadas,
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CARGOS EM CO!VIISSAO (CC) N° DE CARGOS PADRAO
DENOMINACAO

Secretarios 009 CC - 11
Assessor Juridico 002 CC-10
Supervisor dos Servicos de Salde 001 CC-10
Chefe do Setor Odontoldgico 001 CC-10
Chefe do Setor Médico 001 CC-10
Chefe do Setor de Departamento de Agua 001 CC-10
Assessor Técnico de Educacéo 001 CC-09
Chefe do Setor de Supervisédo de Ensino 001 CC-09
Oficial de Gabinete 001 CC-08
Assessor de Planejamento 002 CC-07
Coordenadores 009 CC-06
Chefe do Setor de Enfermagem 001 CC-06
Chefe de Departamento 011 CC-05
Supervisor de Ensino 003 CC-05
Chefe do Setor de Tréansito 001 CC-05
Assistente de Direcdo de Escola 004 CC-05
Chefe de Mecanica 001 CC-04
Assessor de Secretario 009 CC-04
Assessor de Departamento 011 CC-03
Assessor de Coordenador 009 CC-03
Assessor de Recepcéo 004 CC-02
Assessor de Servicos Especiais 003 CC-01
FUNCOES GRATIFICADAS: FG
Secretario 009 FG - 11
Assessor Juridico 002 FG-10
Supervisor Servigos de Saude 001 FG-10
Chefe do Setor Odontolégico 001 FG-10
Chefe do Setor Médico 001 FG-10
Chefe do Setor de Departamento de Agua 001 FG-10
Assessor Técnico de Educacéo 001 FG-09
Chefe do Setor de Supervisao de Ensino 001 FG-09
Oficial de Gabinete 001 FG-08
Assessor de Planejamento 002 FG-07
Coordenadores 009 FG-06
Chefe do Setor de Enfermagem 001 FG—-06
Chefe de Departamento 011 FG - 05
Supervisor de Ensino 003 FG - 05
Chefe do Setor de Trénsito 001 FG-05
Assistente de Direcdo de Escola 004 FG-05
Chefe de Mecanica 001 FG-04
Assessor de Secretario 009 FG-04
Assessor de Departamento 011 FG-03
Assessor de Coordenador 009 FG-03
Assessor de Recepcéo 004 FG-02
Assessor de Servicos Especiais 003 FG — 01
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Art. 20° - o servidor efetivo podera exercer cargo em comissao desde

que:

l. Tenha formacéo exigida para o desempenho do cargo;

Il. Com perfil profissional correspondente as exigéncias do cargo;
ou

[I. Que aceite o exercicio do cargo.

Paragrafo 1° - O servidor efetivo podera ainda optar pelo

provimento sob forma de fungao gratificada do mesmo nivel.

Art. 21° - O provimento das func¢des gratificadas é privativo de servidor
publico efetivo do Municipio ou posto a disposicdo do Municipio sem prejuizo de seus

vencimentos no 6rgao de origem.

Paragrafo Unico — A funcdo gratificada de Tesoureiro é
excepcional, somente podendo ser provida durante os afastamentos legais do titular
do cargo efetivo correspondente.

Art. 22° - As atribuicbes dos titulares dos cargos de provimento em
comissado e funcdes gratificadas sdo as correspondentes a conducdo dos servicos
das respectivas unidades.

CAPITULO IV

Das Tabelas de Pagamento dos Cargos

e Funcoes Gratificadas

Art. 23° - Os vencimentos dos cargos e o valor das funcoes gratificadas
serao fixados respectivamente pelos valores atribuidos ao padrao referencial fixado

na tabela, conforme segue:



| - CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO:
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I- CARGOS DE PADRAO COEFICIENTE SEGUNDO A CLASSE

PROVIMENTO EFETIVO:
NOMENCLATURA A-1.0 B-1.1 Cc-1.2 D-13
Continuo PA — 01 556,92 612,61 668,30 724,00
Operério PA — 01 556,92 612,61 668,30 724,00
Servente de Creche PA — 01 556,92 612,61 668,30 724,00
Cozinheira PA — 01 556,92 612,61 668,30 724,00
Gari PA — 01 556,92 612,61 668,30 724,00
Servente do Centro PA - 01 556,92 612,61 668,30 724,00
Administrativo
Servente de Educacéo PA - 01 556,92 612,61 668,30 724,00
Basica
Atendente de Creche PA -02 562,28 618,51 674,74 730,96
Atendente de Biblioteca PA - 02 562,28 618,51 674,74 730,96
Monitor de Projetos PA — 02 562,28 618,51 674,74 730,96
Carpinteiro PA - 03 567,63 624,39 681,16 737,92
Calceteiro PA - 03 567,63 624,39 681,16 737,92
Pintor PA - 03 567,63 624,39 681,16 737,92
Jardineiro PA — 04 572,99 630,29 687,59 744,89
Inspetor Veterindrio Auxiliar | PA — 05 578,34 636,17 694,01 751,84
Mecanico Auxiliar PA - 06 621,18 683,30 745,42 807,53
Operador de Computador PA - 06 621,18 683,30 745,42 807,53
Auxiliar
Agente Comunitario de PA - 07 647,96 712,42 777,55 842,35
salde
Auxiliar de Enfermagem PA - 07 647,96 712,76 777,55 842,35
Técnico Agricola PA — 07 647,96 712,76 777,55 842,35
Zelador PA — 07 647,96 712,76 777,55 842,35
Inseminador PA - 08 781,83 860,01 938,20 1.016,38
Motorista PA - 08 781,83 860,01 938,20 1.016,38
Agente Tributario PA — 08 781,83 860,01 938,20 1.016,38
Farmacéutico PA - 08 781,83 860,01 938,20 1.016,38
Recepcionista PA — 08 781,83 860,01 938,20 1.016,38
Atendente Consultério PA - 08 781,83 860,01 938,20 1.016,38
Dentario/PSF
Eletricista PA - 09 872,87 960,16 1.047,44 1.134,73
Operador de Computador PA - 09 872,87 960,16 1.047,44 1.134,73
Digitador PA - 09 872,87 960,16 1.047,44 1.134,73
Tesoureiro PA - 09 872,87 960,16 1.047,44 1.134,73
Vigilante PA - 09 872,87 960,16 1.047,44 1.134,73
Pedreiro PA - 09 872,87 960,16 1.047,44 1.134,73
Encanador PA - 09 872,87 960,16 1.047,44 1.134,73
Operador de Maquina PA - 09 872,87 960,16 1.047,44 1.134,73
Técnico em Contabilidade PA - 09 872,87 960,16 1.047,44 1.134,73
Agente Administrativo PA - 09 872,87 960,16 1.047,44 1.134,73

(Continua...)
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I- CARGOS DE PADRAO COEFICIENTE SEGUNDO A CLASSE
PROVIMENTO EFETIVO:

NOMENCLATURA A-1.0 B-1.1 Cc-1.2 D-1.3
Mecanico PA - 09 872,87 960,16 1.047,44 1.134,73
Fiscal PA - 09 872,87 960,16 1.047,44 1.134,73
Médico Veterinario PA-10 910,35 1.001,39 1.092,42 1.183,46
Engenheiro PA — 11 1.017,45 1.119,20 1.220,94 1.322,69
Arquiteto PA —11 1.017,45 1.119,20 1.220,94 1.322,69
Médico PA —11 1.017,45 1.119,20 1.220,94 1.322,69
Procurador Juridico PA —11 1.017,45 1.119,20 1.220,94 1.322,69
Odontélogo PA —11 1.017,45 1.119,20 1.220,94 1.322,69
Nutricionista PA — 11 1.017,45 1.119,20 1.220,94 1.322,69
Psicélogo PA — 11 1.017,45 1.119,20 1.220,94 1.322,69
Enfermeiro PA — 11 1.017,45 1.119,20 1.220,94 1.322,69
Técnico em Enfermagem P/ | PA — 11 1.017,45 1.119,20 1.220,94 1.322,69
PSF

Atendente de Farmacia — PA - 11 1.017,45 1.119,20 1.220,94 1.322,69
PSF

Assistente Social PA—-11/A 1.162,80 1.279,08 1.395,36 1.511,64
Contador PA-12 2.356,20| 2.591,82 2.827,44 3.063,06
Enfermeira Para PSF PA-12 2.356,20 2.591,82 2.827,44 3.063,06
Odontélogo Para PSF PA-13 3.470,04| 3.817,04 4.164,05 4.511,05
Médico Pediatra PA—14 4.600,00 5.060,00 5.520,00 5.980,00
Médico Para PSF PA-15 8.021,79 8.823,97 9.626,15 10.428,33

Il - CARGOS EM COMISSAO:

simBOLO DENOMINACAO DO CARGO REMUNERACAO-R$
CC—-11 Secretarios 2.891,70
CC-10 Assessor Juridico 1.531,53
CC-10 Supervisor dos Servigos de Saude 1.531,53
CC-10 Chefe do Setor Odontolégico 1.531,53
CC -10 Chefe do Setor Médico 1.531,53
CC-10 Chefe do Setor de Departamento de Agua 1.531,53
CC-09 Assessor Técnico de Educacao 1.113,84
CC-09 Chefe do Setor de Supervisdo de Ensino 1.113,84
CC-08 Oficial de Gabinete 1.108,49
CC-07 Assessor de Planejamento 954,26
CC-06 Coordenador 953,19
CC-06 Chefe do Setor de Enfermagem 953,19
CC-05 Chefe de Departamento 813,96
CC-05 Supervisor de Ensino 813,96
CC-05 Chefe do Setor de Transito 813,96
CC-05 Assistente de Direcdo de Escola 813,96

(Continua...)
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simBOLO DENOMINACAO DO CARGO REMUNERACAO-R$
CC-04 Chefe de Mecéanica 749,70
CC-04 Assessor de Secretario 749,70
CC-03 Assessor de Departamento 599,76
CC-03 Assessor de Coordenador 599,76
CC-02 Assessor de Recepc¢éo 589,05
CC - 01 Assessor de Servicos Especiais 535,50
Il - FUNCOES GRATIFICADAS:
siMmBOLO DENOMINACAO DA FUNGCAO GRATIFICADA REMUNERACAO-R$
FG - 11 Secretarios 1.445,85
FG-10 Assessor Juridico 765,77
FG-10 Supervisor dos Servigos de Saude 765,77
FG-10 Chefe do Setor Odontolégico 765,77
FG-10 Chefe do Setor Médico 765,77
FG-10 Chefe do Setor de Departamento de Agua 765,77
FG-09 Assessor Técnico de Educacéao 556,92
FG-09 Chefe do Setor de Supervisdo de Ensino 556,92
FG - 08 Oficial de Gabinete 554,25
FG-07 Assessor de Planejamento 477,13
FG - 06 Coordenadores 476,60
FG-06 Chefe do Setor de Enfermagem 476,60
FG - 05 Chefe de Departamento 406,98
FG-05 Supervisor de Ensino 406,98
FG - 05 Chefe do Setor de Transito 406,98
FG-05 Assistente de Direcdo de Escola 406,98
FG - 04 Chefe de Mecanica 374,85
FG-04 Assessor de Secretario 374,85
FG - 03 Assessor de Departamento 299,88
FG-03 Assessor de Coordenador 299,88
FG-02 Assessor de Recepcgéo 294,53
FG — 01 Assessor de Servigos Especiais 267,75

Art. 24° - Os valores decorrentes de reajustes salariais, quando ocorrer,

serdo arredondados para a unidade de reais seguintes.

Art. 25° - Sobre o valor dos vencimentos basicos serdo concedidas

vantagens bem como adicionais de insalubridade e periculosidade conforme Lei

especifica que regula a matéria.
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CAPITULO V

Disposicoes Gerais e Transitorias

Art. 26° - a presente Lei, consolida as disposicdes das Leis Municipais
n°s 1013/90 (Regime Juridico Unico), 1619/97 que define as atividades insalubres e
perigosas para efeito de percepcao do adicional correspondente e revoga as demais
disposicdes em contrario.

Paragrafo Unico — Excetuam-se do disposto neste artigo os
cargos relacionados ao de Magistério Municipal, que terao quadro especifico.

Art. 27° - O valor do padrao referéncia é fixado em R$ 556,92 (

Quinhentos e cinqlienta seis reais e noventa dois centavos).

Art. 28° - Os concursos realizados ou em andamento na data de vigéncia
desta Lei, para provimento em cargo ou extintos por esta Lei, terdo validade para
efeitos de aproveitamento do candidato em cargo de categoria funcional de idéntica

denominagéo, ou se transformados, nos resultantes da transformagéo.

Art 29° - Poderao ser mantidos em seus postos até que ocorra novo
provimento do cargo, os atuais ocupantes de cargos em comissao que por forca desta
Lei passardo a ser providos exclusivamente sob a forma de fung&o gratificada ou

preferencialmente por servidor efetivo.

Art. 30° - As despesas decorrentes da aplicacdo desta Lei, correrao a

conta das dotagbes orcamentarias proprias.
Art. 31° - Esta Lei entra em vigor a partir da data de sua publicagao.

Art. 32° - Revoga-se as disposi¢coes em contrario em especial a Lei
Municipal n® 3133/2010 de 18 de Agosto de 2010.



GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL DE MUCUM
Em, 10 de Agosto de 2011

TARSO ANTONIO BASTIANI

Prefeito Municipal

Registra-se e Publica-se

RUBENS CARLOS PEDRETTI

Secretario Municipal de Administracao
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ANEXO C - Anteprojeto de Lei

ANTEPROJETO DE LEI

ALTERA A LEI MUNICIPAL N¢ 3217/2011
QUE INSTITUIU O QUADRO DE CARGOS
E FUNGCOES E O RESPECTIVO PLANO DE
CARREIRA DO MUNICIPIO.

Prefeito Municipal do Municipio de Mugum, Estado do Rio Grande do sul.

Faco saber que a Egrégia Camara Municipal de Vereadores aprovou € eu

sanciono e promulgo a seguinte Lei.

Art. 12 - Altera os artigos 9° e 14° e 23° da Lei Municipal n®
3217/2011, que passarao ter a seguinte redacao:

“‘Art. 92 - A Administracdo Municipal promovera
treinamentos para seus servidores sempre que o0s indices das competéncias técnicas
do servidor ficar demonstrada na comparacao entre as competéncias técnicas da

funcéo e do proprio servidor”.

“Art. 142 - As promocdes obedecerao ao critério de tempo

de exercicio em cada classe, ao merecimento e ao indice de competéncias técnicas”.

“Art. 23° - Os vencimentos dos cargos e o valor das funcoes
gratificadas serdo fixados respectivamente pelos valores atribuidos ao padrao
referencial fixado no artigo 27 e seus reajustes posteriores, conforme tabela abaixo”:

MUDANCA DE CLASSE
MOTIVOS

A B C D
TEMPO DE SERVICO BASICO 5% 5% 5%
INDICE DE COMPETENCIA A o o o
TECNICA BASICO 4% 4% 4%
INDICE DE COMPETENCIA A o o o
COMPORTAMENTAL BASICO 4% 4% 4%
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Art. 2° - Acrescenta o artigo 14-A na Lei Municipal n®
3217/2011, com a seguinte redagéo.

“Art. 14-A — O percentual de reajuste ao novo
enquadramento originado da promocéo, de acordo com a tabela do artigo 23 e a
parcela referente as competéncias serda proporcional ao indice maximo de

competéncia estabelecido para cada funcao”.

Art. 32 - Acrescenta item VI no artigo 5° da Lei Muncipal n®
3217/2011, com a seguinte redagéo:

“VI — Nivel de competéncia comportamental e técnica”.

Art. 4° - Esta Lei entrara em vigor na data de sua
publicacdo, revogando as disposi¢cdes em contrario.

Mucum-RS., .ccccoiiieeeiiieiieeeereeeees

Prefeito Municipal
Nome
Secretario Municipal de Administracao

Nome



