PREFEITURA MUNICIPAL DE APIACAS

Gabinete do Prefeito
Gestao 2009 - 2012

LEI COMPLEMENTAR N°. 060/2011

SUMULA: Altera o Plano de Cargos, Carreiras e
Vencimentos dos Servidores Municipal da Camara
Municipal de Apiacas, e da outras providéncias.

SEBASTIAO SILVA TRINDADE, Prefeito Municipal de Apiacas, Estado de Mato
Grosso, faz saber que a Camara Municipal aprovou e Ele, usando das atribuices
legais sanciona a seguinte Lei:

Capitulo | — Dos Objetivos

Art. 1° — O Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos, aprovados pela presente Lei,
tem por objeto os seguintes principios:

| — o estabelecimento de critérios e mecanismos para politica permanente de
valorizagdo de Recursos Humanos no escopo do aperfeicoamento da Administragao
Publica Municipal, com énfase na motivacao e pela capacitacdo e consolidacdo de
valores éticos, inerentes aos atributos do Servidor Publico;

Il — o nivelamento de conceito e processos de Gestdo Publica Gerencial Segundo os
principios da Qualidade e da Participacao;

[l — a promogé&o da justa remuneragdo do mérito demonstrado na dedicacdo a causa
publica, pela exceléncia do desempenho Funcional e da busca constante de maiores
niveis de saber produtivo e competéncia técnica cultura participante, conhecimento
profissional e experiéncia criativa;

IV — a melhoria da qualidade do servigo prestado ao cidaddo, por meio da
continuidade da acgdo publica catalisadora do progresso socio-econémico e
ambiental em niveis crescentes de garantia de qualidade de vida e do bem-estar da
populacéo;

Art. 2° — O Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos estabelecidos nesta Lei tem
por base as seguintes disposicdes e preceitos gerais:

| — o regime juridico dos servidores publicos da Camara do Municipio de Apiacas —
MT é o estatuario dos servidores do municipio de Apiacas;

Il — o departamento responséavel pelo Pessoal da Camara Municipal de Apiacas
cientificara os servidores que estejam titulando cargos em comissdo ou em periodo
temporario, sobre as vantagens do regime, dos critérios e dos instrumentos
instituidos por esta Lei;

Il — A carga horéria laboral dos servidores da Camara Municipal sera de 30 (trinta)
horas semanais.
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IV — novos cargos e ajustes de remuneragdes somente serdo criados por lei;

V — a admissdo dos servidores publicos s6 sera procedida mediante aprovacdo em
concurso publico de provas ou de provas e titulos, ressalvados os cargos em
comissoes estabelecidos nesta Lei;

VI — a organizagdo, a disposicdo e a escala de vencimentos dos servidores do
Quadro de Pessoal, passam a ser constante da presente Lei;

VIl — a demisséo de servidor se dara em funcdo de Reforma Administrativa, onde
seja caracterizado o excesso de servidores, a desnecessidade do cargo, as
demissbes a pedidos, as induzidas ou espontaneas, quando entdo sdo criados
critérios normativos dos procedimentos administrativos a serem adotados;

Capitulo 1l
Dos Conceitos e Definicdes

Art. 3° — Para efeito desta Lei, definem-se:

| — CARGO - E uma composic¢éo de fun¢des ou atividades equivalentes em relacio
as tarefas a serem desempenhadas, para o exercicio do qual é exigido
conhecimentos especificos e/ou habilitagdo profissional quando ligados a
determinadas &rea de atuacdo, o qual é definido estrategicamente na busca da
eficiéncia da organizagéo;

Il — CARGO PUBLICO — A posicdo componente da estrutura funcional, criada por
Lei, em quantidade definida, nomenclatura propria, e vencimento estabelecido;
preenchido por servidor publico com direitos e deveres de natureza estatutaria
estabelecidos em lei;

Il — CARGO EFETIVO - Ocupacéao funcional criada em lei, integrante de carreira,
cuja investidura depende de aprovacao em Concurso Publico;

IV — CARGO EM COMISSAO — E a soma das atribuicbes, responsabilidades e
encargos de Direcdo Superior, Chefia ou Assessoramento, a serem exercidas por
servidor efetivo ou ndo, com exercicio transitério, nomeado e exonerado por decisdo
do Presidente da Camara Municipal;

V — FUNCAO - E um conjunto de tarefas e responsabilidades atribuidas a um cargo.

VI — FUNCAO PUBLICA — Conjunto de atribuicdes cometidas a servidor publico nos
casos e formas previstas em lei e que ndo caracterizam cargo publico;

VIl — FUNCAO GRATIFICADA — Funcéo definida em lei como sendo de chefia ou de
assessoramento, ocupada por servidor publico, devidamente ingressado no servigo
publico através de concurso publico de provas ou de provas e titulos, que, por
exercé-la, tera direito a percepgdo de acréscimo em seus vencimentos na forma
definida no Plano de Cargos, Carreira e Vencimentos do Municipio;

VIl — FUNCAO DE CONFIANCA — Vantagem pecuniaria, de carater transitorio,
atribuida a remuneracdo do conjunto de deveres e responsabilidades cometidas a
uma posicao em classe de chefia, direcdo e assessoramento que a Administragéo
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confere, transitoriamente, somente ao servidor efetivo do quadro de pessoal
permanente;

IX — QUADRO DE PESSOAL - Conjunto de cargos que integram a parte permanente
e transitoria seré regido pelo Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de
Apiacas, ocupados por servidores efetivos, comissionados ou nao.

X — GRUPO FUNCIONAL - Agrupamento de cargos com a mesma escolaridade e
atribuicbes de complexidade semelhante;

Xl — SERVIDOR PUBLICO - Pessoa legalmente investida em cargo efetivo ou em
comissdo, em funcéo gratificada ou em funcdo publica no &mbito das administracdes
diretas, autarquicas e fundagdes publicas, independentemente do regime adotado:
Estatutario ou CLT por tempo determinado;

Xl — SERVIDOR PUBLICO EFETIVO — Agente Publico empossado em virtude de
concurso publico, com estabilidade garantida pelo cumprimento com satisfagdo do
intersticio probatorio de 3 (trés) anos de efetivo exercicio;

Xl — SERVIDOR PUBLICO TEMPORARIO — Agente Publico contratado por tempo
determinado, para atender necessidade temporaria de excepcional interesse publico;

XIV — EMPREGO PUBLICO - E a posic¢éo criada eventualmente na Administrac&o
Indireta, instituido por Lei, em numero definido, nomenclatura prépria e atribuicdes
especificas, cabiveis a um Empregado Publico;

XV — EMPREGADO PUBLICO - E a pessoa legalmente investida no servigo publico,
que perceba contraprestagcdo pecuniéria e cujo vinculo seja regido pela CLT,;

XVl — CLASSE - Cada faixa da escala crescente de vencimentos basicos,
decorrente da afericdo de mérito no exercicio profissional, e simbolizada pelas letras
de “A” até “C”, que correspondem as formacdes em escolaridade especifica;

XVII — NIVEL - Conjunto de atributos funcionais do titular do cargo, reconhecidos em
processo de avaliacdo de desempenho, segundo indicadores de dedicacdo a causa,
produtividade, pontualidade, assiduidade, atitude participante, bem como, pelo
tempo de efetivo servigo publico devidamente numerado de 1 a 12;

XVII — REFERENCIA PADRAO/ENQUADRAMENTO — E o ato pelo qual se
estabelece a posicdo do trabalhador em um determinado cargo, classe e nivel de
vencimento, em face da andlise de sua situacao juridico—funcional;

XIX — VENCIMENTO BASE - Retribuicdo pecuniéria pelo exercicio de um cargo,
com valor fixado em lei, ndo incluindo outras vantagens financeiras, tais como
gratificagdes e adicionais;

XX — REMUNERACAO - Valor correspondente ao vencimento base acrescido das
vantagens pecuniarias permanentes estabelecidas em Lei;

XXI — CARREIRA - E a trajetéria profissional estabelecida para cada um dos cargos
efetivos abrangidos por esta Lei, organizados conforme as suas especialidades,
classes e niveis através do encadeamento de referéncias;

XXIl — PLANO DE CARREIRA - E conjunto de normas que disciplinam o ingresso e
instituem oportunidades e estimulos ao desenvolvimento pessoal e profissional dos
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trabalhadores, contribuindo com a qualidade dos servigos e constituindo-se em
instrumento de gestdo da politica de pessoas;

XXIlI — COMPETENCIA - Agrupamento de conhecimentos, habilidades e atitudes
interdependentes, segundo niveis previamente conhecidos, que se manifestam
através do comportamento profissional e contribuem para o alcance do resultado
esperado no trabalho;

XXIV — AVALIACAO DE DESEMPENHO - instrumento no qual avalia informagdes
referentes a aspectos quantitativos e qualitativos que indicam mérito do servidor e
que possa conduzir seu exercicio profissional a patamares mais elevados de
complexidade, criagdo e inovacdo, objetivando a realizagdo da ascenséo
profissional,

XXV — FICHA FUNCIONAL - instrumento no qual estdo contidos registros de
aspectos referentes ao exercicio profissional do servidor no periodo abrangido,
considerando o resultado da avaliagédo de desempenho individual e as capacitagcoes
por ele realizada, previstos para a ascensao profissional.

Capitulo 1l

Da Estrutura Ocupacional

Art. 4° — O Quadro de Pessoal da Administracdo da Camara Municipal sera
organizado por classes de cargos segundo as areas de servigos, obedecendo a
seguinte estrutura de classificagéo:

| - Quadro de Direcao e Assessoramento Superior DAS;

Il - Quadro dos Servidores de Assessoramento Intermediario SAl;
[l - Quadro de Técnico de Nivel Superior TNS;

IV - Quadro dos Servidores de Nivel Médio SNM;

V - Quadro dos Agentes de Servigcos publicos.

a) Servidores Auxiliares | e II.

Secéao |
Do Quadro de Diregcédo e Assessoramento Superior e Intermediario

Art. 5° — Os Cargos de Direcdo e Assessoramento Superior — DAS seréo
classificados segundo critérios de complexidade, responsabilidade de comando e
assessoramento, geréncia, coordenacdo executiva ou assessoramento técnico, tém
a estrutura de classificagdo apresentada nas Atribuicbes dos Cargos no Anexo IV,
desta Lei.

Paragrafo 1° — Os Cargos de Direcdo e Assessoramento Superior — DAS séo de
provimento em comisséo, sendo de livre nomeacéo e exoneragao pelo Presidente da
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Céamara Municipal de Apiacas, respeitados os requisitos de competéncia e confianca
podendo ser ocupados por cidadaos brasileiros de ilibada reputagéo, ndo gerando
direitos a efetivagdo no servico publico.

Art. 6° — O Quadro de Direcdo e Assessoramento Superior — DAS é compostos de:
I. Assessor Juridico;
II. Assessor Parlamentar.

Art. 7° — Os Cargos de Servidores de Assessoramento Intermediario — SAI, serdo
classificados segundo critérios de complexidade, geréncia, coordenagédo executiva
ou assessoramento técnico, tém a estrutura de classificacdo apresentada nas
Atribui¢ces dos Cargos no Anexo IV, desta Lei.

Paragrafo Unico — Os Cargos de Servidores de Assessoramento Intermediario —
SAl, sdo de provimento em comisséo, sendo de livre nomeacdo e exoneragao pelo
Presidente da Céamara Municipal de Apiacas, respeitados o0s requisitos de
competéncia e confiangca podendo ser ocupados por cidadaos brasileiros de ilibada
reputacdo, ndo gerando direitos a efetivagcdo no servi¢o publico.

Art. 8 — O quadro de Servidores de Assessoramento Intermediario — SAIl é
composto de:

I. Chefe de Divisdo Administrativa.

Secao |l
Do Quadro de TNS — Técnico de Nivel Superior

Art. 9° — Os cargos de Servidor Técnico de Nivel Superior - TNS, compreendem a
categoria de graduados, com as atribuicdes de exercer atividades ligadas aos
Servicos Juridicos, Servicos de Contabilidade e do Controle Interno da Cémara
Municipal e tém a finalidade de zelar pelo bom funcionamento da estruturas
administrativas e técnicas da Camara Municipal de Apiacas.

Paragrafo unico — Os cargos que dispde o caput deste artigo, s&o compostos por
servidores graduados, ingressados mediante aprovagdo em concurso publico de
provas ou de provas e titulos, tm a estrutura de classificacdo apresentada nas
Atribuicbes dos Cargos, Anexo IV - Quadro de Cargos com Provimento Efetivo -
Servidor Técnico de Nivel Superior - TNS, desta Lei.

Art. 10° — O Quadro de TNS — Técnico de Nivel Superior compde-se dos cargos:
| — Contador;

11l — Controlador Interno.

Secéo lll
Do Quadro de Servidores de Nivel Médio
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Art. 11 — O quadro correspondente aos Servigos de Nivel Médio — SNM ordena-se
em uma classe segundo o0s mesmos critérios e nivel de complexidade,
responsabilidade, demanda de autonomia técnica e discernimento apreciativo, assim
como os de comportamento do mercado do trabalho profissional.

Paragrafo 1°. Com base em tais critérios, os cargos de nivel médio tém a estrutura
de classificagéo apresentada nas Atribuicdes dos Cargos, Anexo IV, desta Lei.

Paragrafo 2°. Os Servidores integrantes desta Classe sdo nomeados para 0s
Cargos constantes do Padrao SNM.

Paragrafo 3°. Os desempenhos das fungbes e tarefas atinentes ao cargo requer
conhecimentos gerais correspondentes a escolaridade, com experiéncias
especificas prévias a profissionaliza¢@o do cargo.

Art. 12 — O Quadro de SNM - Servico de Nivel Médio compdem-se do cargo:
a) Agente Administrativo.

Art. 13 — A atribuicdo do cargo de Agente Administrativo esta disposta no Anexo IV
desta Lei.

Secéao IV

Servigos Auxiliares

Art. 14 — O quadro de servigos auxiliares é composto por servidores com formagéo
de Nivel do Ensino Fundamental Incompleto.

Art. 15 — Os servigos auxiliares apresentam trés Classes de Cargos, e estrutura de
classificagdo apresentada nas Atribuicdes dos Cargos, Anexo IV, desta Lei.

a) Motorista;
b) Vigilante;
c) Zelador(a).

Capitulo IV
Da Série de Classes dos Cargos da Carreira

Art. 16 — A série de classes dos cargos que compdem a carreira dos servidores
municipais estrutura-se em linha horizontal de acesso, em conformidade com o
respectivo nivel de habilitagdo e perfil profissional e ocupacional, identificada por
letras mailsculas assim descritas:

I. Técnico Nivel Superior:

a) Classe A: habilitagdo em nivel superior;
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b) Classe B: requisito da classe A, mais titulo de especialista de no minimo
360 (trezentos e sessenta) horas.

c) Classe C: requisito da classe B, mais titulo de mestrado ou doutorado.

Il. Agente Administrativo:
a) Classe A: habilitagdo em Nivel do Ensino Médio ou Técnico completo;
b) Classe B: habilitagdo em grau de ensino superior;

c) Classe C: requisito da classe B, mais titulo de especialista de no minimo
360 (trezentos e sessenta) horas.

[ll. Agente de Servigos Publico:

a) Classe A: habilitacao: alfabetizado;
b) Classe B: Nivel Fundamental Completo;
c) Classe C: Nivel Médio ou Técnico Completo.

Capitulo V

Da Movimentagao Funcional

Art. 17 — O desenvolvimento do servidor estatutario efetivo na carreira dar-se-4 em
duas modalidades:

I. progresséo vertical: por tempo de servigo;
Il. progressao horizontal: por nova titulagéo profissional.

Art. 18 — Ambas movimentagdes (quando for o caso), deverdo ocorrer quando da
progresséo para elevacao de Nivel, obedecido ao intersticio de 3 (trés) anos.

Secéo |
Da Progresséo Vertical

Art. 19 — A progresséo vertical por tempo de servico é a passagem do servidor
publico municipal, ocupante de um dos cargos definidos nesta lei, de um nivel para
outro subsequente da mesma classe, desde que:

I. cumprido o estagio probatério aprovado em processo anual e especifico de
avaliacdo de desempenho obrigatoriamente com aproveitamento minimo de 71
(setenta e um) pontos, conforme Anexo V;

Paragrafo 1°. As demais progressdes, apos o término do estagio probatorio,
ocorrerdo a cada 3 (trés) anos, considerando-se a data de posse do servidor na
Céamara Municipal de Apiacas.
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Paragrafo 2°. Decorrido o prazo previsto no inciso | deste artigo, se o 6rgdo néo
realizar processo de avaliacdo de desempenho, a progressao vertical dar-se-a
automaticamente.

Paragrafo 3°. Os coeficientes para os aumentos salariais de um nivel para o
subsequente ficam estabelecidos de acordo com a tabela do anexo I, desta lei.

Paragrafo 5°. As demais normas da avaliagdo processual referida neste artigo,
incluindo instrumentos e critérios, sdo as previstas no Estatuto dos Servidores
Publicos do Municipio e regulamento especifico.

Secao |l
Da Promocgéao Horizontal

Art. 20 — A promocao horizontal por titulagdo académica € a passagem do servidor
publico municipal, ocupante de um dos cargos definidos nesta lei, de uma classe
para outra no mesmo cargo, em virtude de comprovagéo da habilitagdo profissional
exigida para a respectiva classe, observado o cumprimento do intervalo minimo de 3
(trés) anos entre as classes.

Paragrafo 1°. As classes serdo representadas por letras dentro de cada nivel que
compdem a promogao horizontal.

Paragrafo 2°. Para os servidores, a contagem do tempo de que trata o caput, deste
artigo, sera considerado o més base de admissao.

Art. 21 — A promocgéo horizontal devera coincidir com a progresséo vertical.

Art. 22 — A qualificacdo e o esforco pessoal em busca de maiores niveis de
educacéo formal dos servidores abrangidos por esta lei, visando o seu crescimento
académico e a sua permanéncia no servico publico, poderdo ser estimulados
mediante a concesséo do incentivo a titulagao.

Paragrafo 1°. A concesséo do incentivo previsto no caput deste artigo depende,
além dos critérios e requisitos disciplinados nesta lei, de disponibilidade
orgcamentaria e financeira na forma da legislacao vigente.

Capitulo VI

Da Forma de Composi¢cao da Remuneragéo

Art. 23 — A remuneracao dos cargos, definidos nesta lei, sera composta pelo nivel e
classe ocupado, previstos no anexo lll, e as demais vantagens pecuniérias,
estabelecidas em lei, devendo ser revisto, no més de janeiro de cada ano.

Paragrafo Unico. A remuneragéo observara o que dispde a Constituicdo Federal.
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Art. 24 — Fica concedido Func¢éo Gratificada limitada & 50% (cinquenta por cento) do
salario base.

Paragrafo unico. A Funcdo Gratificada se limita aos servidores ocupantes de
cargos de provimento efetivo da Camara Municipal de Apiacds ou cedidos para o
desempenho de suas fungdes.

Secéo |

Do Enquadramento na Classe de Vencimento

Art. 25 — Para a identificacdo da classe a qual pertence o servidor sera utilizado a
inicial do cargo, na data de enquadramento, observado o disposto no anexo lll,
desta lei.

Secéo |l
Do Enquadramento no Nivel de Vencimento

Art. 26 — O enquadramento dos cargos previstos nesta lei, no nivel de vencimento
serd efetuado automaticamente de acordo com o tempo de efetivo exercicio no
servigo publico municipal de Apiacas, na forma do anexo Il desta lei.

Paragrafo 1° Para efeito do disposto neste artigo serdo computados oS anos
completos de servigo publico municipal, ficando as fragdes em meses e dias como
contagem inicial dos intersticios necessarios aos mecanismos de desenvolvimento
previstos neste plano.

Paragrafo 2°. A data base para o enquadramento sera o més relativo a admisséo do
servidor ou més base de retorno de eventual licenga particular.

Capitulo VII
Das Disposi¢fes Transitorias

Secéo |
Da Parceria Camara Municipal — Escola

Art. 27 — Alem dos Servidores Municipais da Camara, a administragéo podera com o
quadro de estudantes estagiarios em suas diferentes Unidades Operativas.

Paragrafo 1° - O estagiério sera contratado a titulo de parceria Instituicdo Publica —

Escola, visando contribuir para formagcdo de méao-de-obra especializada no
Municipio.
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Paragrafo 2° - A adocédo de estagiario sera por tempo determinado e fundamentado
em convenio especifico firmado com instituicdo de ensino beneficiaria, destacando
0S compromissos reciprocos de orientacdo técnica, acompanhamento, supervisao e
avaliacdo de aprendizagem.

Paragrafo 3° - A atividade de estagio na Unidade Operativa devera ter afinidade
com a area e base temética de sua especialidade escolar.

Paragrafo 4° - Os compromissos e horéarios de expediente do estagiario junto a
Cémara néo poderdo coincidir com seu horario de aplicagéo escolar.

Art. 28 — O menor vencimento base pago pela Camara Municipal de Apiacas é o
destinado ao pagamento de estagiario ao qual ndo podera ser superior ou inferior a
01 (um) salario minimo vigente.

Capitulo VIII
Das Disposic¢des Finais

Art. 29 — O Poder Legislativo tera o prazo de 120 (cento e vinte) dias, para concluir o
processo de implantagédo do Plano estabelecido por esta Lei, tomando entre outra as
seguintes providencias prioritarias:

Paragrafo 1°. Criacdo de uma Comissdo paritdria Constituida pela Camara
Municipal de Apiacas, com a finalidade de promover a avaliagcdo dos servidores.

Art. 30 — Fica instituido o Lotacionograma, a Carga Horéria e o Vencimento inicial do
Pessoal da Camara Municipal de Apiacas — MT, constante do Anexo |, parte
integrante desta lei.

Art. 31 — Revogam-se as Leis Complementares 016 e 017 de 2008 e disposi¢cdes
contrarias.

Art. 32 — Esta Lei Complementar entrara em vigor na data de sua publicacdo, com
efeito retroativo a 1° de margo de 2011.

PREFEITURA MUNICIPAL -DE APIACAS- MT.
Em 15 de Marco de 2011.

SEBASTIAO SILVA TRINDADE
PREFEITO MUNICIPAL
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ANEXO |

PREFEITURA MUNICIPAL DE APIACAS

QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO COMISSIONADOS

QUADRO DE DIRECAO E ASSESSORAMENTO SUPERIOR - DAS

Cargo CARGO ATUAL C/H REMUNERACAO | Total de Vagas
Assessor Juridico DAS-I 30 hs 3.275,00 01
Assessor Parlamentar DAS-III 30 hs 1.250,00 01
Total - - - 02
QUADRO DE SERVIDOR DE ASSESSORAMENTO INTERMEDIARIO - SAI
Cargo CARGO C/H REMUNERACAO Total de
ATUAL Vagas
Chefe de Divisdo Administrativa SAI-| 30 hs 960,00 01
Total - - - 01
ANEXO I
QUADRO DE CARGOS PROVIMENTO EFETIVO
SERVIDOR TECNICO DE NIVEL SUPERIOR - TNS
Cargo CARGO ATUAL C/H REMUNERACAO | Total de Vagas
Contador TNS-I 20 hs 1.100,00 01
Controlador Interno TNS-II 30 hs 1.875,00 01
Total - - - 02

SERVICOS DE NIVEL MEDIO - SNM

Cargo CARGO ATUAL C/H REMUNERACAO | Total de Vagas
SNM-I 30 hs 650,00 02 (quantidade
alterada pela lei
complementar
Agente Administrativo n°.073/2012)
Total - - - 02
AGENTES DE SERVICOS PUBLICOS
Motorista ASP-| 30 hs 680,00 01
ASP-II 30 hs 560,00 03 (quantidade
alterada pela lei
complementar
Vigilante n°.069/2012)
Zeladora ASP-IlI 30 hs 560,00 02
Total - - - 06
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ANEXO I

VENCIMENTOS, PROGRESSAO E PROMOCAO
SERVIDORES: Técnico Nivel Superior - Contador 20 horas
NIVEL DE CLASSE DE PROMOCAO
PROGRESSAO | COEFICIENTE A B 15% C 30%

0 - 3 anos 1)1 1.100,00 1.265,00 1.430,00
3,1-6 anos 211,03 1.133,00 1.302,95 1.472,90
6,1-9anos | 3 |1,0609 1.166,99 1.342,04 1.517,09
9,1-12anos | 4 |1,092727 1.202,00 1.382,30 1.562,60

12,1-15anos | 5 | 1,1255088 1.238,06 1.423,77 1.609,48
15,1-18anos | 6 | 1,1592741 1.275,20 1.466,48 1.657,76
18,1-21anos | 7 |1,1940523 1.313,46 1.510,48 1.707,49
21,1-24anos | 8 |1,22987739 1.352,87 1.555,79 1.758,72
24,1-27anos | 9 |1,2667701 1.393,45 1.602,46 1.811,48
27,1-30anos |10 1,3047732 1.435,25 1.650,54 1.865,83
30,1-33anos | 11]1,3439164 1.478,31 1.700,05 1.921,80
33,1-35ano0s | 12]1,3842339 1.522,66 1.751,06 1.979,45

VENCIMENTOS, PROGRESSAO E PROMOCAO
SERVIDORES: Técnico Nivel Superior - Controlador Interno 30 horas
NIVEL DE CLASSE DE PROMOCAO
PROGRESSAO | COEFICIENTE A B 15% C 30%

0 - 3anos 1]1 1.875,00 2.156,25 2.437,50
3,1-6anos | 2 |1,03 1.931,25 2.220,94 2.510,63
6,1-9anos | 3 |1,0609 1.989,19 2.287,57 2.585,94
9,1-12anos | 4 |1,092727 2.048,86 2.356,19 2.663,52

12,1-15anos | 5 | 1,1255088 2.110,33 2.426,88 2.743,43
15,1-18anos | 6 | 1,1592741 2.173,64 2.499,68 2.825,73
18,1-21anos | 7 | 1,1940523 2.238,85 2.574,68 2.910,50
21,1-24anos | 8 |1,22987739 2.306,02 2.651,92 2.997,83
24,1-27anos | 9 | 1,2667701 2.375,19 2.731,47 3.087,75
27,1-30anos | 10| 1,3047732 2.446,45 2.813,42 3.180,38
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30,1-33anos | 11]1,3439164 2.519,84 2.897,82 3.275,80
33,1-35anos |12 |1,3842339 2.595,44 2.984,75 3.374,07
VENCIMENTOS, PROGRESSAO E PROMOCAO

SERVIDORES: Nivel Médio - Agente Administrativo 30 horas
NIVEL DE CLASSE DE PROMOCAO
PROGRESSAO | COEFICIENTE A B 15% C 30%

0 - 3 anos 1)1 650,00 747,50 845,00
3,1 -6 anos 211,03 669,50 769,93 870,35
6,1-9anos | 3 |1,0609 689,59 793,02 896,46
9,1-12anos | 4 |1,092727 710,27 816,81 923,35

12,1-15anos | 5 | 1,1255088 731,58 841,32 951,05
15,1-18anos | 6 | 1,1592741 753,53 866,56 979,59
18,1-21anos | 7 |1,1940523 776,13 892,55 1.008,97
21,1-24anos | 8 |1,22987739 799,42 919,33 1.039,25
24,1-27anos | 9 | 1,2667701 823,40 946,91 1.070,42
27,1-30anos | 10| 1,3047732 848,10 975,32 1.102,53
30,1-33anos | 11]1,3439164 873,55 1.004,58 1.135,61
33,1-35ano0s | 12]1,3842339 899,75 1.034,71 1.169,68

VENCIMENTOS, PROGRESSAO E PROMOCAO
SERVIDORES: Nivel Auxiliar | - Vigilante e Zeladora 30 horas
NIVEL DE CLASSE DE PROMOCAO
PROGRESSAO | COEFICIENTE A B 15% C 30%

0 - 3 anos 1|1 560,00 644,00 728,00
3,1-6 anos 211,03 576,80 663,32 749,84
6,1-9anos | 3 |1,0609 594,10 683,22 772,34
9,1-12anos | 4 |1,092727 611,93 703,72 795,51

12,1-15anos | 5 | 1,1255088 630,28 724,83 819,37
15,1-18 anos | 6 | 1,1592741 649,19 746,57 843,95
18,1-21anos | 7 |1,1940523 668,67 768,97 869,27
21,1-24anos | 8 |1,22987739 688,73 792,04 895,35
24,1-27anos | 9 | 1,2667701 709,39 815,80 922,21
27,1-30anos |10 1,3047732 730,67 840,27 949,87
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30,1 -33 anos | 11 | 1,3439164 752,59 865,48 978,37

33,1-35anos | 121,3842339 775,17 891,45 1.007,72

VENCIMENTOS, PROGRESSAO E PROMOCAO
SERVIDORES: Nivel Auxiliar Il - Motorista 30 horas
NIVEL DE CLASSE DE PROMOCAO
PROGRESSAO | COEFICIENTE A B 15% C 30%
0-3anos |11 680,00 782,00 884,00
3,1-6anos | 2 |1,03 700,40 805,46 910,52
6,1-9anos | 3 |1,0609 721,41 829,62 937,84
9,1-12anos | 4 |1,092727 743,05 854,51 965,97
12,1-15anos | 5 |1,1255088 765,35 880,15 994,95
15,1-18 anos | 6 |1,1592741 788,31 906,55 1.024,80
18,1-21 anos | 7 |1,1940523 811,96 933,75 1.055,54
21,1-24anos | 8 |1,22987739 836,32 961,76 1.087,21
24,1-27anos | 9 |1,2667701 861,40 990,61 1.119,82
27,1-30anos | 10| 1,3047732 887,25 1.020,33 1.153,42
30,1-33anos |11 |1,3439164 913,86 1.050,94 1.188,02
33,1-35anos | 12| 1,3842339 941,28 1.082,47 1.223,66
ANEXO IV
CARGO: ASSESSOR JURIDICO Simbolo: DA S -1

Grupo Funcional: DIRECAO E ASSESSORAMENTO SUPERIOR - DAS
Provimento: CARGO DE LIVRE NOMEACAO E EXONERACAO

ATRIBUICOES DO CARGO: Descricdo Sintética: exercer a coordenacdo, controle e
orientacao dos trabalhos da Procuradoria Juridica do municipio.

Descricao Analitica: representar a Camara em qualquer foro ou Juizo, por delegacéo
especifica do Presidente da Casa; representar judicial e extra judicialmente a Camara de
Vereadores do Municipio de Apiacas, em defesa de seus interesses e do seu patriménio,
nas acdes civeis, trabalhistas e de acidentes do trabalho, falimentares e nos processos
especiais em que for autor, réu ou terceiro interveniente; elaborar minutas de informacdes a
serem prestadas ao Poder Judiciario, nos mandados de seguranca em que o Presidente da
Casa, e/ou os demais membros de idéntico nivel hierarquico da Administracdo forem
apontadas como autoridades coatoras; representar o Presidente sobre providéncias de
ordem juridica que lhe parecam reclamadas pelo interesse publico e pela boa aplicacdo das
leis vigentes; propor ao Presidente e aos vereadores as medida que julgar necessarias a
uniformizacado da legislacdo e da jurisprudéncia administrativa; exercer as funcdes de
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consultoria juridica do Poder Legislativo do Municipio; examinar os processos de
aposentadoria e de retificacdo de aposentadoria, acompanhando a execucdo dos
respectivos atos, a fim de assegurar a legalidade de suas concessfes; examinar os pedidos
de dispensa e de declaracdo de inexigibilidade de licitagdo, bem como de parcelamento
para execucdo de obra ou servicgo; fiscalizar a legalidade dos atos da administracdo da
Camara de Vereadores, propondo, quando for o caso, a anulacdo deles, ou quando
necessario as acgoes judiciais cabiveis; requisitar aos 6rgaos e entidades da Administracao
Municipal, certiddes, cOpias, exames, informacbes, diligéncias e esclarecimentos
necessarios ao cumprimento de suas finalidades institucionais; avocar a si 0 exame de
qualquer processo administrativo ou judicial que se relacione com o Poder Executivo ou
qualquer 6rgado da Administracdo do Municipio, inclusive autarquica e fundacional; propor
medidas de carater juridico que visem a proteger o patriménio da Camara e aperfeicoar as
praticas administrativas; sugerir ao Presidente e recomendar aos demais vereadores e
servidores da Casa a adocédo de providéncias necessarias a boa aplicacédo das leis vigentes;
desenvolver atividades de relevante interesse da populagdo; cooperar na formacdo de
proposicdes de carater normativo. Prestar assessoramento as unidades assistenciais e
administrativa da Camara, em assuntos de natureza juridica; proceder analise e preparacao
de contratos convénios e acordos em que a Camara seja parte; elaborar minutas de
decretos, portarias, normas, projetos de Lei, razGes de veto e quebra de vetos, textos para
publicagdo de atos oficiais; organizar e manter atualizado o Centro de Documentacdo
Juridica da Céamara nas areas: Fiscal, Legislativa, Administrativa e Assuntos
complementares; participar de inquéritos administrativos e dar-lhes orientagdo juridica
conveniente; Manifestar-se através de parecer juridico sobre qualquer solicitacdo as
Comissbes de Vereadores e a Comisséo de Licitagdo. Emitir parecer juridico quando, no
caso especifico, se vislumbrar hipéteses de inelegibilidade ou dispensa de licitacao.
Manifestar-se através de parecer juridico sobre processos e procedimentos instaurados que
versem sobre: convénios, contratos, termos de cessdo, autorizacdo, de permissao, de
concessao, de comodato, de recebimentos, de decoro, de Projetos de Leis, entre outros de
acentuada complexidade. Exercer outras atividades correlatas.

CARGO: ASSESSOR PARLAMENTAR Simbolo: DA Sl
Grupo Funcional: DIRECAO E ASSESSORAMENTO SUPERIOR - DAS
Provimento: CARGO DE LIVRE NOMEACAO E EXONERACAO

ATRIBUICOES DO CARGO: Assessorar e assistir ao Presidente da Camara e aos
vereadores em suas atividades oficiais e politicas; Assessorar nas relacdes publicas com a
sociedade organizada, com a imprensa e com o publico em geral; Coordenar a agenda dos
vereadores; Despachar com o Presidente sobre matérias pertinentes; Receber e
encaminhar documentos; Assessorar na elaboracdo, revisdo e encaminhamento de
correspondéncias, cartas, oficios, circulares; Acompanhar e assessorar o Presidente em
reunides, eventos, solenidades, etc.,, sempre que solicitado pelo mesmo; Requisitar e
controlar o material de expediente de uso dos parlamentares; Coordenar o cerimonial oficial
da Camara; Assessorar na administracdo do expediente; Assessorar em outras atividades
correlatas.

CARGO: CHEFE DE DIVISAO ADMINISTRATIVA Simbolo: SA |-
Grupo Funcional: SERVIDOR DE ASSESSORAMENTO INTERMEDIARIO - SAI
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Provimento: CARGO DE LIVRE NOMEACAO E EXONERACAO

ATRIBUICOES DO CARGO: Acompanhar os assuntos administrativos da Casa; Registrar e
publicar as Leis, Decretos, Portarias; Orientar o registro do protocolo e o arquivo; Participar
dos trabalhos de coordenadoria, supervisdo e planejamento; Supervisionar e orientar o
trabalho dos servidores no exercicio de suas funcdes; Elaborar e orientar a elaboracdo das
atas das reunides; Acompanhar a tramitacdo dos processos na Casa; Responsabilizar-se
pela preparacdo das pautas das reunides realizadas; Prestar assessoramento a Mesa
Diretora da Camara Municipal de Vereadores, no cumprimento das funcdes que sdo
inerentes & mesma; Assessorar a Mesa Diretora no agendamento e organizagdo das
reunides da mesma, na comunicacdo aos Vereadores e no acompanhamento da execucao
das deliberacBes havidas; Participar das reunides da Mesa Diretora, quando convocado;
Despachar com o Presidente e com o Vereador Secretario da Mesa Diretora sobre matérias
pertinentes a mesma; Receber e encaminhar documentos relativos a Mesa Diretora;
Assessorar a Mesa Diretora na elaboracéo, redacéo, digitacdo, revisdo e encaminhamento
de correspondéncias da Mesa Diretora, cartas, oficios, circulares, entre outros documentos;
Acompanhar e assessorar 0 Presidente ou outros integrantes da Mesa Diretora em
reunides, eventos, solenidades, etc., sempre que solicitado pelos mesmos; Assessorar a
Mesa Diretora no agendamento e organizacéo de atos e eventos em geral, dentro ou fora do
recinto da Camara, em que a mesma seja promotora ou participe de alguma forma;
Assessorar a Mesa Diretora na promoc¢éo e/ou apoio a realizacdo de debates, encontros,
seminarios e féruns sobre politicas e programas de interesse da Camara; Manter o cadastro
de autoridades atualizado; Contatar e recepcionar autoridades e convidados da Cémara,
guando determinado pela Mesa da Camara; Assessorar a Mesa Diretora na marcacgéo de
audiéncias e visitas para integrantes da mesma; Assessorar a Mesa Diretora no
agendamento e controle da cedéncia da Sala de Sessées (Plenario) da Casa; Assessorar a
Mesa Diretora na redacdo das proposi¢cdes origindrias da mesma; Assessorar a Mesa
Diretora sobre assuntos legislativos, notadamente, sobre as proposi¢cdes submetidas a
consideracdo da Mesa Diretora; Requisitar e controlar 0 material de expediente da Mesa
Diretora; Executar outras atividades afins que |he forem determinadas pela Mesa Diretora.

CARGO: CONTADOR Nivel Referéncia: TN S - |
Grupo Funcional: TECNICO DE NiVEL SUPERIOR - TNS

Provimento: EFETIVO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Idade: Minima de 21 (vinte e um) anos;

e Instrucao: Ensino Superior Completo (Ciéncias Contabeis) com registro no 6rgao
competente.

CONDICOES DE TRABALHO:

e Geral: Carga horaria semanal de 30 (trinta) horas;

e Especial: Sujeito a trabalho externo, atendimento ao publico e uso de uniforme.
ATRIBUICOES:

Descricao Sintética: Executar as atribuicbes do cargo de Contador. Trabalhos que
envolvam a interpretacdo e aplicacdo das leis e normas administrativas; redigir expediente
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administrativo; proceder aquisi¢éo, guarda e distribuicdo de material;

Descricdo Analitica: Examinar processos; redigir pareceres e informacfes; redigir
expedientes administrativos, tais como memorandos, cartas, oficios, relatérios; revisar,
guanto ao aspecto redacional, ordens de servico, instrucdes, exposicdes de motivos,
projetos de lei, minutas de decreto e outros; realizar e conferir calculos relativos a
lancamentos; realizar ou orientar coleta de precos de materiais que possam ser adquiridos
sem concorréncia; efetuar ou orientar o recebimento, conferéncia, armazenagem e
conservacdo de materiais e outros suprimentos; manter atualizados o0s registros de
estoque; fazer ou orientar levantamentos de bens patrimoniais; eventualmente realizar
trabalhos datilograficos, operar com terminais eletrbnicos e equipamentos de
microfilmagem; executar tarefas afins conforme as necessidades da Camara. Controlar
rescisdes de contratos de trabalho, encargos sociais, folha de pagamento, férias e direitos
trabalhistas dos servidores. Revisar e conferir a emissdo de cartas de apresentacao,
certidbes, declaractes e dossiés. Controlar processos de admisséo. Controlar sistemas de
treinamento. Verificar e providenciar as condi¢fes para a realizacdo de eventos. Manter
cadastro e controlar beneficios e vantagens oferecidas pela Camara na realizacao de
estudos referentes a cargos e salarios. Controlar contratos e prestacfes de servicos,
documentos do arquivo geral e bens patrimoniais da Camara. Supervisionar servicos de
reprografia. Controlar e elaborar relatérios sobre a frota de veiculos da Camara. Analisar
orcamento de veiculos acidentados; efetuar estudos que determinem o momento de
renovacao da frota. Providenciar licitacdo para conserto de veiculos. Analisar requisicdes
de materiais. Negociar preco e condicbes de fornecimento de materiais ou servicos.
Controlar contratacbes de investimentos, precos praticados. Inspecionar materiais de
suprimento automatico e compras programadas. Efetuar conciliacdo e consisténcia de
inventarios. Emitir documentacdes contratuais e editais. Consultar precos no mercado e
elaborar mapas comparativos. Analisar e emitir parecer conclusivo sobre compras.
Controlar extratos e contas bancarias, dados financeiros, autorizacdo de pagamentos,
adiantamentos e transferéncias de numerarios.

CARGO: CONTROLADOR INTERNO Simbolo: TN S- I
Grupo Funcional: TECNICO DE NIVEL SUPERIOR - TNS

Provimento: EFETIVO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instrucéo: Formacdo Superior em Ciéncias Contabeis, Economia, Direito ou
Administracao.

Habilitacdo: Ensino Superior Completo com registro no Orgdo Competente e
conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de suas tarefas.

CONDICOES DE TRABALHO:

e Geral: Carga horaria semanal de no minimo 30 (Trinta) horas;

e Especial: Sujeito a trabalho externo, atendimento ao publico e uso de uniforme.
ATRIBUICOES:

Descricao Sintética: Exercer a coordenacao, controle e orientacdo dos trabalhos da
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Unidade de Controle Interno da Camara Municipal de Apiacas.

Descricao Analitica: O Controlador Interno da Camara Municipal esta sujeito a
orientagdo normativa e as orientacées e normas do Tribunal de Contas do Estado de Mato
Grosso; Acompanhar e avaliar a execucdo dos programas de governo da Camara, zelando
pelo cumprimento dos objetivos e metas estabelecidas, bem como pela adequacdo do
gerenciamento empreendido; Assessorar a Presidéncia, os vereadores os encarregados
pela Administracdo da Camara, bem como as unidades auditadas, no que se refere a
controle interno; verificar a execugdo orcamentaria quanto a conformidade, aos limites e as
destinacBes estabelecidas na legislacdo pertinente; assessorar a gestdo orcamentaria,
financeira, patrimonial e de pessoas, bem como a dos demais sistemas administrativos e
operacionais, examinando os resultados quanto a economicidade, eficiéncia, eficacia,
legalidade e legitimidade dos atos; acompanhar e apoiar os érgaos de controle interno e
externo, no exercicio de sua misséo institucional, nas a¢fes junto a Administracdo ou de seu
interesse; orientar subsidiariamente os dirigentes quantos aos principios e as normas de
controle interno, inclusive sobre a forma de prestar contas; examinar e emitir parecer prévio
sobre a prestacdo de contas anual e as tomadas de conta especiais; Elaborar e acompanhar
o Plano Anual de Atividades das Auditorias Internas, conforme as normas estabelecidas. No
exercicio das competéncias a que se refere, o Controlador observara como padrdo de
legalidade das atividades funcionais, para todos os fins, os pareceres emitidos pelo
Departamento Juridico da Camara ou equivalente. Executar tarefas a fim de interesse da
Administracéo da Camara Municipal.
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CARGO: AGENTE ADMINISTRATIVO Nivel Referéncia: SN M - |

Categoria Funcional: SERVICOS DE NIVEL MEDIO
Provimento: EFETIVO
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Idade: Minima de 18 (dezoito) anos;
e Instrucao: Ensino Médio Completo
CONDICOES DE TRABALHO:
Geral: Carga horaria semanal de 30 (trinta) horas;
Especial: sujeito a trabalho externo, atendimento ao publico e uso de uniforme.
ATRIBUICOES:

Descricao Sintética: Executar As atribuicbes do cargo de Assistente em trabalhos que
envolvam normas administrativas; redigir expediente administrativo; guarda e distribuicdo de
material.

Descricao Analitica: Examinar processos; redigir expedientes administrativos, tais
como: memorandos, cartas, oficios, relatérios; revisar quanto ao aspecto redacional, ordens
de servico, instrucdes, exposicdes de motivos, projetos de lei, minutas de decreto e outros;
efetuar ou orientar o recebimento, conferéncia, protocolos, armazenagem e conservacao de
materiais e outros suprimentos; manter atualizados o0s registros de estoque; realizar
trabalhos datilograficos, operar com terminais eletrénicos e equipamentos de microfiimagem;
executar tarefas afins conforme as necessidades da Camara ou determinacgdo superior.
Revisar e conferir a emisséo de cartas e oficios, declaracfes e dossiés. Controlar processos
de Projetos de Leis e Publicagbes Oficiais. Manter cadastro de fornecedores atualizados;
Controlar contratos e prestacdes de servico, documentos do arquivo geral e bens
patrimoniais da Prefeitura. Controlar e elaborar relatérios. Analisar requisicbes de materiais.
Emitir documentagfes contratuais e editais. Consultar precos no mercado e elaborar mapas
comparativos. Revisar e conferir a emissdo de documentos, cartas de recomendacdes e
apresentacao, certiddes, declaraces e dossiés. Verificar e providenciar as condi¢cdes para a
realizacdo de sessOes e de reunibes dos vereadores. Auxiliar na elaboracdo de atas e de
gravacOes de voz e imagem dos vereadores durante as sessfes Exercer tarefas afins ou
gue sejam determinadas por seus superiores.
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CARGO: MOTORISTA Nivel Referéncia: ASP - |

Categoria Funcional: AGENTE DE SERVICOS PUBLICOS-ASP
Provimento: EFETIVO
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Idade: Minima de 21 (vinte e um) anos;

e Instrucdo: Ensino Fundamental Incompleto.

e Habilitacdo: Conhecimento necessario para o bom desenvolvimento de suas tarefas
e; conhecimento comprovado como motorista; Carteira Nacional de Habilitagdo -
Categoria “C”".

CONDIGOES DE TRABALHO:

Geral: Carga horaria semanal de 30 (trinta) horas;

e Especial: O exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servicos a noite,
sabados, domingos e feriados; realizagcdo de viagens e frequéncia a cursos
especializados. Sujeito a trabalho externo, atendimento ao publico e uso de
uniforme.

ATRIBUICOES:

Descricao Sintética: Conduzir e zelar pela conservacao de veiculos automotores em
geral.

Descricao Analitica: Conduzir veiculos automotores destinados ao transporte de
passageiros; Recolher veiculo a garagem ou local destinado quando concluida a jornada de
trabalho, comunicando qualquer defeito porventura existente; Manter o veiculo em perfeitas
condicdes de funcionamento; Fazer reparos de emergéncia; Zelar pela conservacdo do
veiculo que Ihe fora entregue; Encarregar-se do transporte e entrega de correspondéncia ou
de passageiros que lhe for confiada, zelando para ndo haver excessos que prejudiquem o
veiculo, ou a seguranca dos passageiros; Promover o abastecimento de combustiveis, agua
e 6leo; Verificar o funcionamento do sistema elétrico, lampadas, farois, sinaleiras, buzinas e
indicadores de direcdo; Providenciar a lubrificacdo quando indicada; Verificar o grau de
densidade e nivel da agua da bateria, bem como a calibracdo dos pneus e lavagens;
Executar tarefas afins de interesse da Camara Municipal.
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CARGO: VIGILANTE Nivel Referéncia: ASP -l
Categoria Funcional : AGENTE DE SERVICOS PUBLICOS-ASP

Provimento: EFETIVO
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Idade: Minima de 18 (dezoito) anos;
Instrucéo: Ensino Fundamental Incompleto
CONDICOES DE TRABALHO:

Geral: Carga horaria semanal de 30 (trinta) horas.

Especial: O exercicio do cargo exigira a prestacdo de servicos a noite, sabados,
domingos e feriados. Sujeito a trabalho externo, atendimento ao publico e uso de
uniforme.

ATRIBUICOES:

Descricao Sintética: Executar trabalhos externos e servicos de vigilancia e de guarda
de bens e materiais ou préprios publicos; manter a limpeza do local que seja determinado
para a elaboracdo das atividades, manter em ordem o local de trabalho, bem como outros
servicos que a estes sejam correlatos, prestar servicos de apoio na conservacdo do bem
publico entre outros.

Descricao Analitica: Executar os servicos que sejam determinados pelos superiores,
responsabilizar-se pela manutencdo e conservacdo do equipamento utilizado. Exercer
servicos de vigia e guarda de bens publicos e tarefas correlatas. Atender os cidadéos que se
dirigirem as suas pessoas, prestando as informagbes solicitadas com educacao,
encaminhando para quem possa melhor atendé-los. Exercer vigilancia em locais
previamente determinados, realizar ronda de inspecdo em intervalos fixados, adotando
providéncias tendentes a evitar roubos, incéndios, danificagbes nos proprios da Camara
Municipal ou materiais sob sua guarda etc.. Controlar a entrada e saida de pessoas e
veiculos pelos portdes de acesso sob sua vigilancia, verificando quando necessario, as
autorizacdes do ingresso. Verificar se as portas e janelas e demais vias de acesso, estdo
devidamente fechadas quando do encerramento do expediente. Investigar quaisquer
condicdes anormais que tenha observado, responder as chamadas telefénicas e anotar
recados. Levar ao imediato conhecimento das autoridades competentes qualquer
irregularidade verificada. Acompanhar funcionarios, quando necessario, no exercicio de
suas fungbes. Exercer tarefas afins ou que sejam determinadas por seus superiores.
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CARGO: ZELADOR(A) Nivel Referéncia: AS P - Il
Categoria Funcional : AGENTE DE SERVICOS PUBLICOS-ASP

Provimento: EFETIVO
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Idade: Minima de 18 (dezoito) anos;
Instrucéo: Ensino Fundamental Incompleto
CONDICOES DE TRABALHO:

Geral: Carga horaria semanal de 30 (trinta) horas.

Especial: O exercicio do cargo exigira a prestacdo de servicos a noite, sabados,
domingos e feriados. Sujeito a trabalho externo, atendimento ao publico e uso de
uniforme.

ATRIBUICOES:

Descricao Sintética: Executar trabalhos externos, desde que n&do exijam
especializacdo, limpeza do local que seja determinado, manter em ordem o local de
trabalho, bem como outros servigcos que a estes sejam correlatos, prestar servigcos de apoio
na conservacao do bem publico e outros.

Descricao Analitica: Executar os servicos que sejam determinados pelos superiores,
responsabilizar-se pela manutencdo e conservacdo do equipamento utilizado. Exercer
servicos de guarda de bens publicos e tarefas correlatas. Atender os cidaddos que se
dirigirem as suas pessoas, prestando as informagbes solicitadas com educacao,
encaminhando para quem possa melhor atendé-los. Exercer a faxina e a limpeza em locais
previamente determinados, realizar e manter a ordem nos intervalos fixados, adotando
providéncias para que o ambiente esteja sempre bem apresentado. Levar ao imediato
conhecimento das autoridades competentes qualquer irregularidade verificada. Acompanhar
funcionarios, quando necessario, no exercicio de suas funcdes. Verificar se as portas e
janelas e demais vias de acesso, estdo devidamente fechadas quando do encerramento do
expediente. Investigar quaisquer condigcbes anormais que tenha observado, responder as
chamadas telefbnicas e anotar recados. Exercer tarefas afins ou que sejam determinadas
por seus superiores.
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ANEXOV
AVALIACAO DE DESEMPENHO DO SERVIDOR PUBLICO

DIREITOS DO SERVIDOR AVALIADO:

Ter conhecimento prévio das normas e dos critérios a serem utilizados na Avaliacao
de Desempenho Individual.

Ser comunicado, pela sua chefia imediata, do inicio de cada periodo avaliatoério.

Acompanhar todos os atos de instrucdo do processo que tenham por objeto a
avaliacdo do seu desempenho.

Solicitar o acompanhamento do seu processo de avaliacdo por um representante do
sindicato ou por representante dos servidores, quando julgar necessario.

Ser notificado do resultado de sua avaliacdo e das demais decisdes relativas ao
pedido de reconsideracéo e ao recurso hierarquico.

Interpor pedido de reconsideracéo e recurso hierarquico, em caso de discordancia do
resultado de sua avaliacéo.

Consultar, a qualquer tempo, todos os documentos que compdem o seu processo de
Avaliagédo de Desempenho Individual.

DEVERES DO SERVIDOR AVALIADO:
Inteirar-se da legislacdo que regulamenta o processo de ADI.

Manter-se informado de todos os atos que tenham por objeto a avaliacdo de seu
desempenho.

Participar dos momentos de elaboracdo da avaliacdo e dos acompanhamentos,
juntamente com a chefia imediata.

Solicitar a area responsavel a formalizacao das suas movimentacoes.

Responsabilizar-se, juntamente com a chefia imediata e a unidade setorial de
recursos humanos, pelo cumprimento dos prazos e etapas do seu processo de ADI.

Fazer parte de Comissdes de Avaliacdo sempre que indicado ou eleito.
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FICHA DE AVALIACAO QUADRIMESTRAL DE DESEMPENHO DO SERVIDOR PUBLICO

NOME:
ENDERECO: CIDADE:
FUNCAO/CARGO: MATRICULA:
SECRETARIA UNIDADE:
TELEFONE: PERIODO DA AVALIACAO: DE / / a / /
COMPETENCIAS EM RELACAO AOS OBJETIVOS ESPECIFICOS DA FUNCAO GRAU DA
AVALIACAO
1. Aptidédo e Conhecimento Teérico e Pratico da Funcao
. Possui e aplica corretamente os conhecimentos relativos a funciio que| ( ) S“pe”(’j“
desempenha ()enquadra-se
( ) estadaquém
: . . () superou
. E proativo e persistente no desempenho da fungéo ( ) enquadra-se
( ) estadaquém
. Apresenta solucfes inovadoras diante da ocorréncia de problemas () superou
( ) enquadra-se
( ) estadaquém
2. Espirito de Equipe
. Partilha informacgdes e conhecimentos com os colegas () superou
( ) enquadra-se
( ) estadaquém
. Valoriza as contribui¢cdes para o resultado da equipe () superou
( ) enquadra-se
( ) estadaquém
. Demonstra aptiddo para coordenar e orientar, eficazmente, a atividade de outros

funcionarios

—~~

) superou
) enquadra-se
) estd aguém

3. Capacidade de planejamento e Organizacao
. E sistematico, organizado e objetivo na preparac&o, planejamento e calendario
das suas tarefas

. Organiza, planeja e controla o seu trabalho de acordo com a melhor utilizagéo
dos recursos que tem a sua disposi¢céo

. Identifica e atua rapidamente perante um problema apresentando, solugbes
adaptadas

—~—~ —~—~

—~—~

) superou
) enquadra-se
) estd aquém

) superou
) enquadra-se
) estd aquém

) superou
) enquadra-se
) estd aquém
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4. Capacidade de Adaptagéo

. Demonstra flexibilidade e capacidade de se adaptar e trabalhar eficazmente em
situacdes distintas e variadas

. Apresenta satisfatorio ajustamento para trabalhar com pessoas ou grupos
diversos
. Reconhece e admite seus pontos fracos e trabalha na melhoria dos mesmos

—~—~ —~—~

—~~—

) superou
) enquadra-se
) esta aquém

) superou
) enquadra-se
) estd aguém

) superou
) enquadra-se
) estd aquém

5. Responsabilidade, Assiduidade e Compromisso com o Trabalho

. Executa com pontualidade, assiduidade e perfeita qualidade as tarefas que Ihe
sdo atribuidas

. Zela pela boa imagem da unidade de servi¢o que representa

. E disponivel diante das necessidades do servico

—~~ —~—~—

—~—~

) superou
) enquadra-se
) estd aquém

) superou
) enquadra-se
) esta aquém

) superou
) enquadra-se
) esta aquém

6. Espirito de Lideranca

. E assertivo nas resolucées dos problemas
. Atua de forma a ser digno da confianca por parte dos colegas de trabalho.
. Mantém um animo positivo, mesmo diante das adversidades

—~—~ —~—~

o~~~

) superou
) enquadra-se
) estd aquém

) superou
) enquadra-se
) estd aquém

) superou
) enquadra-se
) estd aquém

7. Postura diante das Metas Propostas pela Instituicdo

. Colabora de forma significativa para o alcance das metas

. Apresenta moral elevada e espirito de cooperacdo com os demais servicos

. Assume as responsabilidades dos resultados alcancados por meio do trabalho
que realiza

—~—~ —~—~

o~~~

) superou
) enquadra-se
) estd aquém

) superou
) enquadra-se
) estd aquém

) superou
) enquadra-se
) estd aquém

8. Atendimento ao usuario do servi¢co publico

. Dispensa atencéo, respeito e cortesia aos usuarios
. Fornece as informac8es necessarias aos usuarios de forma ética e responsavel
. Cumpre com o compromisso firmado com o usuario (datas e horarios)

—~—~ —~—~

—~—~

) superou
) enquadra-se
) estd aquém

) superou
) enquadra-se
) estd aquém

) superou
) enquadra-se
) estd aquém
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9. Humanizacao do atendimento

. Demonstra ser solidario a necessidade do usuario
. Busca alternativas de atendimentos para o usuario
. Considera o usuario como cidaddo com direitos de reclamar do servi¢o ofertado

—~—~ —~—~—

—~—~

) superou
) enquadra-se
) estd aquém

) superou
) enquadra-se
) estd aquém

) superou
) enquadra-se
) estd aquém

10. Capacitacéao

. Procura atualizar-se profissionalmente
. Participa das capacitac6es com nivel satisfatério de aproveitamento
. Apresenta melhoria continua no desempenho da funcao

—~—~ —~~—

~—~ —~

) superou
) enquadra-se
) estd aguém

) superou
) enquadra-se
) estd aquém

) superou
) enquadra-se
) estd aquém

Total de Pontos

OBSERVACOES EVENTUAIS:

Avaliador: Data: /

Assinatura:

Avaliado:

[ Concordo com a avaliag&o
[1 Ndo Concordo com a avaliagcao

Assinatura: Data: /

/

OBS. Pontuagdo: (3) superou a expectativa; (2) enquadra-se; (1) esta aquém das expectativas

SOMA: até 60 pontos: BAIXO DESEMPENHO; de 61 a 70 pontos: RAZOAVEL e; de 71 a 90: SATISFATORIO.




