LEI MUNICIPAL N° 882/94

Suamula: Institui no servico publico municipal
de Mangueirinha o plano de classificacao de
empregos e salarios e da outras providencias.

Faco saber que a Camara Municipal de Mangueirinha, Estado do
Parana, aprovou, e eu Miguel Carlos Rodrigues de Aguiar, Prefeito Municipal
sanciono a seguinte lei:

CAPITULO 1
Das disposicoes preliminares

Art. 19. Fica instituido no servico publico municipal de
Mangueirinha, o plano de classificacdo de empregos e salarios com a finalidade
de proporcionar valorizacao e dignificacao das fungdes dos servidores publicos
da Administracao direta do municipio.

Art. 2°. O plano de classificacdo de empregos e salarios aplica-se
a todos os servidores municipais regidos pelo estatuto do Funcionario Publico e
lei do Regime Unico Estatutario.

Art. 3°. Faz parte do plano o manual de aplicagao (anexo I), o
quadro e vagas (anexo II) a tabela de emprego e salario (anexo III), relacdo
do enquadramento dos servidores (anexo IV), partes integrantes desta lei.

Art. 4°. Para efeito desta lei:

I- Emprego Publico é a soma geral das atribuiges e responsabilidade, a
serem exercidas por um empregado;

II- Salario é a retribuicao pecuniaria basica paga mensalmente ao
empregado regido pelo Regime Estatutario;

I11- Nivel é a posicao relativa de uma fungdo, entre as demais que
compdem o quadro;

IV- Quadro é o conjunto de fungdes ou empregos publicos.

Art. 5°, Para implantacao e operacionalizagao do Plano de
classificacdo de empregos e salarios, deveram ser obedecidas as seguintes
etapas:

I — Recrutamento;

II — Enquadramento do Servidor;

III — Reenquadramento e readaptacgoes;

IV — Promocao diagonal;

V — Promocao vertical;

VI — Progressao salarial.



Art. 6°. As funcdes de empregos publicos do Municipio sdo os
criados, mantidos ou transformados pela lei especifica a qual se encontra
constituida dos seguintes grupos ocupacionais:

I — Profissional;

II — Semiprofissional;

III — Administrativo;

IV — Magistério;

V — Servicos gerais.

Capitulo II
Do Recrutamento

Art. 7°. Recrutamento é a forma de ingresso de pessoal no
servigo publico municipal, através de concurso publico, de provas ou provas e
titulos.

Paragrafo Unico — Para a realizacdo de concurso publico dever
ser obedecido o regulamento geral de concurso e os regulamentos especiais
para cada concurso, a serem baixados por ato do Executivo Municipal.

Capitulo III
Do Enquadramento

Art. 8°. O candidato habilitado em concurso publico ou no que
rege o artigo 19 Das Disposicdes Constitucional Transitorias, e admitido na
forma de lei, passa a integrar o quadro de pessoal da Prefeitura, mediante o
enquadramento na fungdo ou emprego, nivel salarial, correspondente ao
respectivo grupo.

Art. 99. No anexo IV estdao enquadrados todos os servidores, de
conformidade com o artigo 8°, com nome, cargo, C.B. O, e nivel salarial, de
acordo com o tempo de servigo.

Art. 10. O servidor habilitado em comissao interna para fins de
acesso a nova fungao, sera através de reenquadramento observando-se os
critérios de habilitacao estabelecidos nesta lei.

Art. 11. O ato de enquadramento ou reenquadramento sera
efetuado mediante Decreto do Executivo Municipal, no qual constara,
obrigatoriamente, o nome do servidor, cargo, nivel salarial, grupo ocupacional e
o motivo que lhe deu origem ao ato.

Art. 12. A Divisao de Recursos Humanos tomara as providéncias
cabiveis quanto as alteracdes dos assentamentos funcionais de cada servidor.

Capitulo IV
Do Reenquadramento e Readaptacao



Art. 13. O reenquadramento € preenchido por porte do servidor
no emprego publico mais compativel com a capacidade publica, intelectual ou
vocacional, podendo ser realizada ex-oficial ou a pedido do interessado, a qual
nao acarretara reducao de saldrios e/ou vantagens efetivas percebidas.

Art. 14. O processo de readaptacao sera iniciado mediante laudo
medico firmado por junta medica oficial.

Art. 15. A readaptacdo nao acarretara reducdao de salario e
vantagens efetivamente percebidos, assegurando-os sempre a diferenca a que
o servidor fizer jus, quando for o caso de readaptacdo em funcdo de nivel
superior.

Capitulo V
Das Promocgoes

Art. 16. Fica assegurado aos servidores integrantes do quadro
Unico de pessoal da Prefeitura, o direito a promogdao nos termos desta lei e
demais dispositivos legais pertinentes.

Art. 17. Para efeito desta lei, havera trés modalidades de
promogcao. )

I — Promogao Vertical — E a ascensao funcional do servidor de
um cargo para outro e de um grupo ocupacional para outro respeitando a
hierarquia funcional.

‘19, A promogao vertical de um grupo ocupacional para outro se
dara mediante Concurso Interno de 02 (dois) anos.

‘20, A promocao vertical so podera ocorrer quando da existéncia
de vaga, respeitando as exigéncias do emprego a ser preenchido.

II — Promocdo Diagonal — E a elevagdo do servidor de um
cargo para outro dentro do mesmo grupo ocupacional.

‘19, A promocao diagonal sera por concurso interno quando da
existéncia de vaga e o candidato podera concorrer a um cargo respeitando o
intersticio minimo de 02 (dois) ano.

‘20, A promocdo diagonal quando da existéncia de vaga, o
candidato que preencha os pré-requisitos para o cargo, podera solicitar
reenquadramento ao chefe do Poder Executivo que apos analise deliberara.

III — Progressdo Salarial — E a elevacdo do servidor dentro do
mesmo cargo de um nivel para outro através de avaliacdo de desempenho a
ser feita a cada 02 (dois) anos.

‘10, A avaliacao poderad ser dispensada a critério do Prefeito
baixara ato promovendo os servidores com direito por tempo de servico.

Art. 18. Para concorrer ao processo de avaliacao de desempenho
e, para fins de promocao, sera realizado por uma comissdao a ser designado



pelo Prefeito, mediante Decreto, a qual sera constituida por servidores
municipais de reconhecida capacidade profissional.

‘19, A promocao sera processada de dois em dois anos, no
decorrer dos meses de novembro e dezembro e levara em consideracao o
desempenho do servidor ate a data da informacao fornecida pelo chefe
imediato.

‘29, Para efeito de promocdo, sera considerado o tempo efetivo
de exercicio no nivel em que o servidor se encontra.

‘39, Ndo sera computado como tempo de efetivo exercicio no
nivel, quando houver tido:

I — Licenca com perda de salario;

II — Suspensao disciplinar ou preventiva;

III — Licenca para tratamento de assuntos particulares;

IV - Faltas injustificadas.

Art. 19. Considera-se merecimento a demonstracao por parte do
servidor do bom desempenho de suas atribuicdbes de deveres funcionais,
eficiéncia no servico, posse de qualificacdo necessaria ao desempenho de sua
funcao, interesse pelo servico, assiduidade e pontualidade, freqliéncia a cursos
de treinamento e aperfeicoamento e demais requisitos julgados necessarios.

Art. 20. A promogao Horizontal implica somente em aumento de
remuneragao, sem qualquer alteragao nas atribuicOes e responsabilidades do
servidor.

Art. 21, O servidor promovido em outras categorias recebera o
salario correspondente a nova classe, e tera reiniciada a contagem para efeito
de nova promogao.

Art. 22. O servidor que ndao conseguir aprovacao para promogao,
permanecera na mesma situacao funcional e somente sera promovido nos
termos desta lei e demais disposicOes legais pertinentes.

Art. 23. O servidor que vier a ocupar outra fungao ou emprego
mediante transposicao so podera concorrer ao processo seletivo interno para
efeito de promogdo, apds decurso de 02 (dois) anos.

Art. 24. Serad declarada sem efeito a progressao, nao ficando o
servidor, nesse caso, obrigado a restituicdes, salvo na hipdtese de declaracao
falsa ou emissao intencional.

Art. 25. N3o terdo beneficios com a progressao os servidores
que:

I — Estiverem em estagio probatorio;

II — Estiverem em disponibilidade;

III — Estiverem em licenga para tratamento de assuntos
particulares;



IV — Tiver sofrido qualquer penalidade, no periodo da avaliacao,
excecao de adverténcia e repreensao;

V — Estiver em licenca para desempenho de mandato efetivo;

VI — Submetidos a processo administrativo.

Art. 26. S3o requisitos basicos para concorrer a promocao

vertical:
a) Posse de qualificacdo necessaria ao desempenho
da nova funcao;
b) Grau de instrugao;
c) Tempo na fungao ou emprego;
d) Tempo de servico na Prefeitura.
Capitulo VI

Da Avaliacao do Desempenho

Art. 27. Os servidores do quadro Unico serdo avaliados conforme
o manual da aplicacao da avaliacao de desempenho (anexo I), em acordo com
os 10 (dez) fatores integrantes da ficha de avaliacdo, parte integrante do
manual. ]

Paragrafo Unico — No grupo ocupacional magistério sera
considerado 11 (onze) fatores uma vez que os pontos obtidos, conforme a
tabela de avaliagao e dividido por 11 (onze) para obter a media final.

Art. 28. A progressao salarial dar-se-a aqueles servidores que, na
avaliacao de desempenho, obtiverem o numero minimo de pontos necessarios
dentro da serie de classe a que pertence.

‘19, A cada fator serdo atribuidos pontos, de acordo com as
finalidades e a filosofia de acdo administrativa municipal.

‘20, A comissao de avaliagdo devera estabelecer o nivel de
exigéncia que deve apresentar uma pessoa normal para o bom desempenho
das tarefas caracteristicas da funcao, que possibilite seu enquadramento em
diversos niveis hierarquicos.

‘30, A divisaio de Recursos Humanos se encarregara das
formalidades burocraticas necessarias para fins de avaliacao de desempenho.

Capitulo VII
Das Disposicoes Finais

Art. 29. E permitido ao servidor apresentar recurso contra a sua
classificacao no processo seletivo para promogcao Horizontal e Vertical.

Paragrafo Unico — Para atendimento do que dispde o “caput”
deste artigo, o servidor terd 10 (dez) dias para recorrer, a parte da data da
publicacao do resultado.



Art. 30. E vedado o desvio de funcao, sendo responsavel a
autoridade que determinar a prestacao de servicos diferentes das atribuicoes
proprias da classe ocupada pelo servidor.

Art. 31. O regime de promogcao e progressao, nos cargos do
grupo ocupacional magistério devera atender a qualificacdo e especificacao
profissional, independente da éarea de ensino, na forma que dispuser o
regulamento.

Art. 32. Nao havendo numero suficiente de servidor aprovados
para preencherem as vagas existentes, ser realizada selecao de candidatos
externos, conforme dispde o artigo 7° desta lei.

Art. 33. Os professores que exercerem fungdes em classe
especial terdo direito a perceber 50% (cinquenta por cento) so salario de
acordo com sua categoria e ou fungao.

Art. 34. Os servidores com veiculo no Estado ou Unido e que
prestarem servicos em atuacao especifica para 0 municipio, poderdao perceber
ate 50% do seu salario, definido através do decreto do Chefe do Executivo
Municipal.

Art. 35. Os servidores que forem prestar servicos em outras
instituicoes poderao ter redugdo de carga/horario/salario.

Art. 36. A Divisao de Recursos Humanos, do departamento de
Administracao, apostilara os titulos, fara as anotacdes nas fichas, funcionais, e
outros formuldrios necessarios relativos aos servidores municipais.

Art. 37. Para aplicacdo da tabela de empregos e salarios, sera
considerada a proporcao das horas dedicadas ou a disposicao do Servico
Publico Municipal.

Art. 38. A Divisdo de Recursos Humanos elaborara calendarios de
cursos de treinamento e aperfeicoamento para os servidores municipais,
podendo o Executivo Municipal, para esse mister, firmar convénios com
entidades oficiais ou particulares de ensino.

Art. 39. Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicagdo,
revogadas as disposicdes em contrario.

Gabinete do Prefeito Municipal de Mangueirinha, Estado do

Parana, aos 14 dias do més de junho de 1994.

Miguel Carlos Rodrigues de Aguiar
Prefeito Municipal



Manual de Aplicacao
Mudanca de Funcao sem Alteracao Salarial

Poderao ocorrer mudangas de fungdes de um cargo para o outro
no mesmo grupo ocupacional, mediante transparéncia ex oficio, no interesse da
administracao e a pedido do servidor interessado.

A proposta devera ser encaminhada ao departamento de
Administracao, através de da Divisdo de recursos Humanos, submetido a
decisao do Prefeito.

Requisitos de Comprovacao

A comprovacao de requisitos dos candidatos a funcdo constante
do plano de empregos, devera ser feita mediante:

Escolaridade — Comprovar o grau de escolaridade, através de
documentos comprobatorios.

Experiéncia — Comprovar a experiéncia de atuacdo na area,
através de documentos comprobatorios.

Podera ser dispensado o requisito experiéncia ao candidato a
cargo de nivel médio, que estiver cursando nivel superior, correspondente a
atividade exercida.

Reavaliacao de Funcao

A reavaliacdo de fungdo é a revisdo de avaliacdo inicial, em fungdo
de mudangas em suas caracteristicas e qualificagdes.
Essa alteracao pode ocorrer quando:
1. Houver extincao de uma funcdo, distribuicdo das tarefas
para outra fungao;
2. Houver mudancas no processo produtivo ou substituicao de
equipamentos ou métodos.

Os ocupantes das fungdes reavaliadas serao remanejados para
novas classes resultantes da reavaliacao.

Alteracao de Funcao

As alteracoes das funcbes em seu conteddo ocupacional,
nomenclatura e requisitos, poderao ocorrer sempre que identificada a
necessidade e interesse da administragao.

A unidade administrativa interessada devera encaminhar oficio a
Divisao de Recursos Humanos, expondo as razoes da alteragao, fundamentado,
para fins de analise pelo 6rgao competente e decisdo superior.

Avaliacao de Desempenho
Objetivos Gerais



1. A avaliacdo de desempenho é uma técnica da
administracao Recursos Humanos, através da qual se
procura avaliar desempenho, dentro de um critério
analitico-sintetico, representado por fatores, aos quais se
atribui uma gama de intensidade crescente em direcao
muito bom ou excelente, e decrescente no sentido de
regular ao sofrivel.

2. E um processo que atinge a Prefeitura como um todo e
vai apresentar vantagens em todos os seus niveis quando
feita evidentemente dentro da técnica e utilizada para fins
administrativos adequados.

3. Avaliacao de desempenho por meio da analise de seus
resultados pode servir a consecucao de:

a) Identificar 0s empregos que necessitam de
aperfeicoamento em determinadas areas;

b) Oferecer elementos para a promog¢ao de empregados;

c) Melhorar os niveis de supervisdo e verificar aqueles que
tém condicOes de realizar trabalhos de supervisao;

d) Ajudar a cada um a conhecer-se a valorizar-se se utilizando
de seus pontos fortes e corrigindo suas deficiéncias;

e) Orientar racionalmente a mao de obra em funcao de
aptidoes, capacidades e interesses.

f) Oferecer elementos para readaptacdo, transferéncia ou
dispensa de empregado;

g) Propiciar melhor distribuicao de vantagens pecuniarias;

h) Informar a administracao de fatos importantes;

4. Verificar as aptidoes do funcionario, revelar as suas
possibilidades de desenvolvimento, inclusive em outros
setores da Prefeitura.

5. Avaliar as suas qualidades e deficiéncias. Neste caso,
proporcionar em guia para o servico de acompanhamento e
aconselhamento, combinado com o0 treinamento,
melhorando sua eficiéncia funcional, ou ajustando-o no
campo das relagdes humanas.

6. Indicar possibilidade de garantia de progresso para os bons
funcionarios, evitando descontentamento salarial, que
também se leva em conta o valor do servidor.

7. Proporcionar a possibilidade de reter os melhores
empregados, apresentando bases em que fundar os
critérios para melhor aproveitamento dos empregados,
evitando, assim  conseqiiéncias de  preconceitos,
subjetivismo ou julgamento apresentado, no ato das
promogOes ou reajustes salariais;

8. Se para a Prefeitura é indiscutivelmente Util e importante a
existéncia de um plano de avaliacdo de desempenho, para
o empregado n3ao é menor essa utilidade e importancia,
uma vez que através do sistema, podera ele estar a par de:

a) Como vai indo o trabalho;



b) Suas possibilidades de progresso pelo merecimento.

Podemos considerar ainda quanto a avaliacdo de desempenho
podera contribuir para a politica de treinamento, justificando quaisquer
investimentos que se venha a fazer com a implantacao do processo, porque
seus resultados, de imediato, se traduzirdo em beneficios para a prefeitura,
especialmente no que se refere a manutencao de um “moral” sempre elevado
do pessoal.

9. Todos os servidores devem ser avaliados, e os resultados
apresentados em duas épocas do ano, por exemplo:
novembro e dezembro.

Avaliacao da Avaliacao de Desempenho

1. A aplicacdao cuidadosa a justa de fatores objetivos e
subjetivos nas avaliagdes ajudara a garantir aos servidores que seus
classificados baseiam-se em fatos.

18) Ser observador arguto;

19) Ter boa memodria;

20) conhecer o trabalho;

21) Conhecer o padrao do trabalhador;

22) Ser oportuno;

23) Ser esclarecedor flexivel;

24) Conhecer bem a ficha de avaliagao;

25) O sucesso da avaliacdo depende monos da técnica do que
da criacdo de uma entusiastica lealdade e de uma confianca inabalavel entre
avaliador e avaliado.

26) Deve ser mantido um registro escrito dos principais e das
respostas a atividades do servidor, bem como de qualquer informacao que
possa auxiliar nas avaliacOes subseqientes.

27) A entrevista deve ser encarregada de modo cordial, e 0
servidor deve ser estimulado a sentir-se livre para voltar para quaisquer
informagGes ou comentdrios adicionais que Ihe possam ocorrer a qualquer
tempo no futuro.

28) Especialmente nas primeiras etapas de emprego, o
avaliador deve interessar-se por visitar o local de trabalho do servidor e
perguntar-lhe como esta progredindo. O interesse sera apreciado pelo servidor.

29) Conduzir comités de gestdo administrativa de pessoal,
participando os avaliadores e a equipe de recursos humanos.

30) Preparar esquemas do plano de gestao de recursos
humanos a ser adotado no futuro, como: transferéncias, promocoes, rodizios,
desligamentos, treinamentos e outros.

31) Ser simples: a principal finalidade do avaliador é
estabelecer um ponto de distincao entre os servidores acima e abaixo do
normal. Outros refinamentos sdo comprometedores e desnecessarios,
complicando o sistema.



32) Ser cometido: As barreiras para se chegar a uma
avaliacdo eficiente do desempenho precisam ser contidas e no modo mais facil
de segura-las e restringir as forcas que lhe dao origem, deve-se limitar a coleta
de informacOes avaliativas. Dados do servidor que tem de ser mantidos no
arquivo central.

a) A opiniao de seu chefe sobre seu desempenho se esta
acima ou abaixo do aceitavel no passado.

b) A estimativa do chefe quanto as suas possibilidades
administrativas futuras.

Consideracoes Finais

1. Para que a Prefeitura inicie a edificagdo de técnica de
relagbes humanas, € aconselhavel escolher um sistema
bem simples e com poucos recursos itens. Estabelecer
de inicio um sistema muito trabalhoso e arriscar-se a
nao lhe poder dar total execucdao e a desmoralizar a
técnica aos olhos das chefias e dos préprios servidores:

a) A divisao de recursos humanos devera fornecer os
elementos necessarios a comissao de avaliacdo, para
apuracao da avaliacdo, que devera ser através de
formuldrios proprios, com dados preenchidos pelos
servidores ou pelo chefe;

b) Rever e atualizar informagdes gerais sobre servidores,
especialmente no que se refere o grau de escolaridade
e cursos de aperfeicoamento.

2. Incluir como itens de avaliacdo aqueles que sao
especialmente importantes para a Prefeitura, deferindo
do seu género de atividade. Dentre os varios itens
convém sempre existir a qualidade de trabalho e a
cooperacao, por serem universalmente Uteis e versateis.

3. Ressaltar o perigo do “hallo”, ou seja, a dependéncia
que todos nos termos de analisar os graus que ja
fizemos do servidor.

Ex: O Jodo é um étimo funcionario e levamos assinalando

6timo em todos os itens. Explique que, para evitar essa

avaliacao global, e muitas vezes enganosa, e que existe um
sistema de avaliacdo analitico, de item para item.

4. Frisar que as avaliagdes devem ser atuais, ou seja, 0
avaliador deve avaliar o ndo de um recurso Unico e
absoluto. Lembre-se que as pessoas nao podem ter seu
comportamento medido em nUmeros ou em classe
rigidas. Use os resultados da avaliagdo juntamente com
uma observacao humana, a fim de evitar o tecnicismo
excessivo que muitas vezes desmoraliza os programas
de recursos humanos.

Consideracoes Gerais



A instituicao de plano de classificacdo de empregos e salarios,
tem por objetivo implantar na Prefeitura Municipal um politica de recursos
humanos compativeis com as necessidades e realidades da Administracdo
Municipal.

O plano de classificacdo de empregos e salarios possibilitara a
Prefeitura a pratica de uma eficaz politica salarial e por conseqiiéncia, dando
estimulo ao desenvolvimento de seus servidores, em virtude de:

- Valorizacao e dignificacao;

- Profissionalizacao e aperfeicoamento;

- Méritos;

- Remuneracao adequada;

- Tratamento uniforme;

Alem das caracteristicas acima mencionadas, o plano
apresenta os seguintes itens:

- Estabelece os requisitos necessarios a ocupacdo das funcoes;

- Padroniza os titulos das fungdes;

- Estabelece hierarquia de remuneragao entre fungoes;

- Institui uma tabela salarial composta de quinze niveis, em
progressao constante, determinando com um piso e um teto salarial;

- Dispde de normas para avaliagao de desempenho;

- Cria perspectiva de carreiras, através de concurso interno,
possibilitando a promocao vertical a funcao de maior complexidade.

Definicao de termos

Amplicidade Salarial Distancia que separa o valor minimo
do salario maximo de cada faixa
salarial.

Promocao Salarial Avanco salarial, mediante a elevacao

do servidor de um nivel para outro
superior, dentro da mesma classe.

Promogao Vertical O ingresso do servidor ocupante de
um cargo para outro e de um grupo
ocupacional para outro, respeitando a
hierarquia funcional.

Avaliacao de Desempenho Técnica através da qual se procura
avaliar o desempenho do servidor na
execucao de suas atribuicoes.

Conteudo Ocupacional Relacao das tarefas referentes a um
cargo ou funcao.

Faixa Salarial Conjunto de quinze (15) niveis
salariais que compoem a classe.

Concurso Externo Ingresso de servidor, mediante
concurso publico.

Concurso Interno Processo de selecao de servidores,

para ocupar vaga de maior




complexidade.

Grupo Ocupacional Agrupamento de cargos de similar
natureza e requisitos.

Ingresso Do pessoal para preenchimento de
vaga.

Enquadramento Passagem de servidor de uma
situacdo para nova posicao.

Readaptacao O preenchimento por parte do

servidor em um cargo ou fungao mais
compativel com sua capacidade fisica,
intelectual ou vocacao.

Tabela Salarial Quadro atualizavel, composto de
valores em moeda corrente, para 0s
niveis salariais que compdem as

classes.

Intersticio Tempo de permanéncia no cargo ou
nivel.

Nivel Cada um dos estagios existentes
numa tabela salarial.

Posicao Salarial Nivel em que o servidor se encontra

na tabela salarial.

A instituicao do plano de classificacdo de cargos e salarios tem
por objetivo implantar na Prefeitura Municipal uma politica de recursos
humanos compativel com as necessidades e realidade local. O plano de
classificacdo de cargos e salarios possibilitara a prefeitura a pratica de uma
eficaz politica salarial e um estimulo ao desenvolvimento de seus servidores.

O plano apresenta as seguintes caracteristicas:

- Estabelece requisitos necessarios a ocupacao dos cargos ou

funcoes;

- padroniza os titulos dos cargos ou funcoes;

- Define atribuigdes de cada cargo ou fungao;

- Estabelece hierarquia de remuneracdao entre cargos e
fungoes;

- Institui uma tabela salarial composta de quinze (15) niveis,
com progressao constante determinando um piso e um teto salarial;

- DispOe de normas para avaliagao de desempenho;

- Cria perspectiva de carreira, através de recrutamento
interno, possibilitando a promocgao vertical a cargo de maior complexidade.










