ESTADO DO CEARA

Camara Municipal de Potiretama
PACO: VEREADOR - JOAO NOGUEIRA DE HOLANDA

PROJETO DE LEI DE INDICACAO N° 019/2016 DE 11 DE OUTUBRO DE 2016

EMENTA: Sugere Institui o Plano de Cargos,

EI':!.!'..-.-:....-,\L 3O 4 20 6

GiscuesZo Carreiras e Remuneracio dos Agentes
tr, 0
[Xﬁp@-wad Administrativos da Prefeitura Municipal de
~ Presiconte Potiretama e da outras providéncias.

A Cémara Municipal de Potiretama aprovou e eu encaminho ao Executivo Municipal o

seguinte o Projeto de Lei de Indicagao:

CAPITULO I

DOS OBJETIVOS DO PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E REMUNERACAO -
PCCR

Art. 1° - Fica instituido o Plano de Cargos, Carreiras e Remuneragao dos Agentes
Administrativos da Prefeitura Municipal de Potiretama, obedecendo as diretrizes

aprovadas nesta Lei.

CAPITULOII
DA ESTRUTURA DA CARREIRA E REMUNERACAO

Art. 2°. A carreira instituida nos termos do artigo 1° devera observar as seguintes
diretrizes:

I - adocao de carreira, possibilitando o crescimento mediante ascensao
profissional, fundamentado na busca de maiores niveis de qualificacdo profissional;

II - transparéncia das praticas de remuneracdo, com valoragdio do
vencimento/salario nas diversas referéncias de estrutura da carreira;

Il - reconhecimento da qualificacdo profissional por critérios que

proporcionem igualdade de oportunidades profissionais;
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IV — valorizagdo dos servidores que buscam um constante aprimoramento
profissional com aplicabilidade no cotidiano da administragdo Municipal de
Potiretama;

V - valorizagao pela defini¢do de objetivos, com a criagdo de indicadores e a
avaliagdo de resultados, permitindo que seja assumida particular relevancia no
compartilhamento das responsabilidades, com a formagdo de equipes
multidisciplinares e a organizagio por programas e agoes.

Art, 3% Para efeitos de aplicagdo e implantacido da presente Lei fica adotada a seguinte
conceituacao:

I - Carreira: Enquadramento profissional do detentor de cargo de provimento
efetivo no &mbito municipal;

II - Cargos de provimento efetivo: denominagdo dada a um conjunto de
atribuigdo e responsabilidades, com denominagio prdpria e remuneragio paga pelo
erario publico integrante do quadro de pessoal do poder Executivo Municipal;

IT - Classe: é a divisdo da estrutura de cargo de provimento efetivo de acordo
com a sua titulagdo e qualificagao;

IV - Saldrio Base: é a retribuigdo pecuniaria pelo exercicio de cargo publico,
com valor fixado em Lei;

V - Referéncia: E o enquadramento horizontal na classe, do servidor de carreira
detentor de cargo de provimento efetivo e o salario Base do cargo;

VI — Remuneragio: é o salario base do cargo efetivo acrescido das vantagens
pecuniarias permanentes estabelecidas em Lei;

VII - Progressdo Horizontal: elevagdo do(a) ocupante de cargo de Agentes
Administrativo de uma referéncia para outra imediatamente superior dentro de uma
mesma classe;

VIII - Progressdo Vertical: elevacdo do(a) ocupante de cargo de Agente
Administrativo de uma classe para outra imediatamente superior;
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IX - Desenvolvimento Funcional: representa as possibilidades de crescimento
na estrutura de carreira, por intermédio da progressio por qualificagdo e desempenho
profissional e promogéo por nivel de formacao;

X — Enquadramento: passagem da atual para o nova classe e referencia, criados
por esta Lei.

XI - Quadro de Pessoal: quantitativo de cargo de provimento efetivo com as
respectivas classes, definindo de acordo com as necessidades de cada Secretaria, anexo
I, parte integrante desta Lei.

CAPITULO IIT
DO QUADRO DE PESSOAL
Art. 4°. Fica criado no Quadro de Pessoal do Poder Executivo Municipal o cargo de
provimento efetivo de Agente Administrativo, a quem ¢ atribuido o conjunto de
atividades relacionadas a servicos operacionais, no ambito da organizagdio da
respectiva secretaria de lotagido, de acordo com as necessidades de sua unidade, para
cujo provimento € exigido inicialmente o grau de instrugédo de ensino médio.

§ 12 As atribuigbes dos cargos estdo previstos no anexo III desta Lei, podendo
ser complementadas de acordo com novas habilidades e/ou experiéncia.

Art. 5°. O ingresso na carreira dar-se-a através de Concurso Publico de Provas e
Titulos, realizado por instituigdo especializada, para provimento dos cargos de agente.
Art. 6°. O regime de trabalho é de 40 (quarenta) horas semanais, distribuidos em dois
turnos didrios de 04 (quatro) horas.

§ 1°. A carga horaria podera sofrer alteragdes conforme as necessidades de cada
Secretaria, podendo ser no minimo 04 (quatro) e maximo de 08 (oito) horas diarias.

§ 2°. A duragdo normal de trabalho podera ser acrescida de horas
suplementares, as quais deverdo ser pagas com acréscimo minimo de 50% (cinquenta
por cento) conforme dispde a Constituicdo Federal e a Consolidagdo das Leis do
Trabalho — CLT, nos casos omissos.
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§3° Ficam autorizados a realizar jornada de trabalho de 6 (seis) horas diarias e
30 (trinta) horas semanais, sem reducao da remuneracao, os servidores efetivos:
I - em exercicio nos servigos que funcionem sob o regime de turno ininterrupto
de revezamento;
II - em exercicio nos servicos que funcionem sob o regime especial de
atendimento em turnos;
III - que realizem trabalho em periodo noturno.
CAPITULO IV
DO DESENVOLVIMENTO DO SERVIDOR NA CARREIRA
SECAO UNICA
DA ASCENSAO FUNCIONAL
Art. 7°. Ascensio Funcional é a passagem do integrante da Carreira Técnica
Administrativa de uma referéncia para outra imediatamente superior, mediante a
valorizagao do conhecimento por critérios de merecimento e antiguidade e decorrente
do nivel de escolaridade e da avaliagio de indicadores de crescimento da capacidade
potencial de trabalho.
Art.8% O desenvolvimento funcional tem por objetivo permitir ao servidor o melhor
uso de seu potencial e o consequente reconhecimento do seu meérito pela
Administragao, no exercicio de cargo efetivo.
Paragrafo tnico: O desenvolvimento funcional na Carreira far-se-i4 por progressdo
horizontal e vertical.
SUBSECAO 1
DA ASCENSAO VERTICAL
Art. 9°. A progressao vertical ocorrera mediante requerimento e comprovagio da
elevagio do grau de escolaridade até o limite méaximo do nivel estabelecido para cada
cargo, ap6s o periodo do estagio probatério.
Paragrafo dnico: A progressao vertical sera exclusiva para servidores municipais
detentores de cargos efetivos.
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Art. 10° Para efeito de progressao considera-se o nivel como a escolaridade minima

exigida e o seu escalonamento de acordo com a natureza e complexidade das

atribui¢ées do cargo.

§ 1° para comprovagao da escolaridade sera exigido:

I. Diploma:

a) Diploma de ensino médio;

b) Diploma de ensino médio profissionalizante/técnico

c) Curso superior sequencial/tecndlogo;

d) Cursos de graduagao;

e) Cursos de pés-graduagio em nivel de especializagio;

f) Cursos de pés-graduagao em nivel de mestrado;

g) Cursos de pés-graduagao em nivel de doutorado.

§ 2° - Serao considerados como titulagdo os diplomas e certificados expedidos

por instituicOes oficiais de ensino e devidamente registrados nos érgaos competentes,

nos termos da lei, devendo a validagdo ser certificada pela Comissdao de Gestdo de

Carreira - CGC.

Art. 11°. O nivel ser4 identificado por simbolos em ordem crescente e compreendera os

seguintes desdobramentos:

a)
b)

g

Nivel A: escolaridade obtida em curso de nivel médio;

Nivel B: escolaridade obtida em curso de nivel médio
profissionalizante/técnico;

Nivel C: escolaridade obtida em curso superior sequencial/tecnélogo;

Nivel D: escolaridade obtida em curso de graduacao;

Nivel E: formagdo em nivel de especializagio lato sensu;

Nivel G: Formacao em nivel de mestrado;

Nivel E: formag¢do em nivel de doutorado;

Art. 12°. A ascensao vertical tem por objetivo reconhecer o nivel de escolaridade do

servidor como um dos fatores relevantes para a melhoria da qualidade do seu trabalho.

Rua: Edilson Vieira, 554, Centro - Potiretama - Ceari
E-mail: camaramunicipalpotiretama@hotmail.com
CNP]J: 41.286.634/0001-30



ESTADO DO CEARA

Camara Municipal de Potiretama
PACO: VEREADOR - JOAO NOGUEIRA DE HOLANDA

Art. 132 A ascensdo vertical devera ocorrer também a cada 02 (dois) anos de efetivo
exercicio no nivel, apds resultado favoravel em avaliagao de desempenho.
Art. 14°. O diploma e/ou certificado utilizado em uma ascensao funcional ja efetivada,
nao podera ser reutilizado em outra ascensao funcional.
SUBSECAO II
DA ASCENSAO HORIZONTAL

Art. 15°. A Progressao horizontal ocorrera por tempo de servico, ao completar o
intersticio de efetivo exercicio, no respectivo cargo para a referéncia imediatamente
seguinte aquela em que se encontra, desde que cumpridos os demais critérios
estabelecidos, nos anexos, assim sendo:
Tempo de Servigo:

a. na referéncia "1", de 0 (zero) a 2 (dois) anos;

b. na referéncia "2", de 2 (dois) a 4 (quatro) anos;

c. na referéncia "3" de 4 (quatro) a 6 (seis) anos;

d. na referéncia "4" de 6 (seis) a 8 (oito) anos;

e. na referéncia "5 " de 8 (oito) a 10 (dez) anos;

f. na referéncia "6" de 10 (dez) a 12 (doze) anos;

g. na referéncia "7" de 12 (doze) a 14 (catorze) anos;

h. na referéncia “8” de 14 (catorze) a 16 (dezesseis) anos;

i. na referéncia “9” de 16 (dezesseis) a 18 (dezoito) anos;

j. na referéncia “10” de 18 (dezoito) a 20 (vinte) anos;

L. na referéncia “11” de 20 (vinte) a 22 (vinte e dois) anos;

m. na referéncia “12” de 22 (vinte e dois) a 24 (vinte e quatro) anos;

n. na referéncia “13” de 24 (vinte e quatro) a 26 (vinte e seis) anos;

0. na referéncia “14” de 26 (vinte e seis) a 28 (vinte e oito) anos.
Art.16°. A Progressido Horizontal sera concedida ex-oficio quando o servidor completar
o periodo exigido, bem como atender aos critérios estabelecidos.
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Art. 17°, Na elevagao de uma referéncia para a imediatamente seguinte sera aplicado o
percentual de 15% (quinze por cento) sobre o saldrio base do servidor.

§1°. A implementa¢ao da progressio, decorrente da presente lei, contemplara a

soma dos percentuais correspondentes a cada referéncia preenchida pelo servidor.
Art. 18°. A ascensio horizontal ocorrera também, através da Avaliagio de
Desempenho, realizada, para apurar os fatores atualizagdo profissional, produgcdo
intelectual e desempenho individual, considerados para efeito desta Lei, indicadores
de crescimento da capacidade, da qualidade e da produtividade do trabalho do
servidor.

§ 1° Aos fatores de que trata o “caput” deste artigo serdo atribuidos pesos,
calculados a partir de itens, componentes de cada fator aos quais serdo conferidos
pontos segundo os critérios fixados por decreto do Chefe do poder Executivo.

§2°. Consideram-se componentes do fator atualizagdo profissional todos os
estagios e encontros, congressos, seminarios e cursos de formagdo complementar de
atualizagdo e aperfeicoamento com duragdo igual ou superior a 40 (quarenta) horas,
realizados pela Secretaria ou por outras instituices reconhecidas, aos quais serdo
atribuidos pontos, conforme suas carateristicas e especificidades;

§ 3. Consideram-se componentes do fator producdo intelectual as produges
individuais e coletivas, realizadas pelo servidor, as quais serdo atribuidos pontos,
conforme suas caracteristicas e especificidades;

§ 4. Os itens da atualizagdo profissional, bem como os itens da produgao
intelectual, serdo considerados uma tinica vez, vedada sua acumulagio.

Art. 19 O intersticio para concessdo da ascensiao horizontal ocorrera a cada 04 (quatro)
anos de efetivo exercicio do servidor na referéncia em que estiver enquadrado para a
referéncia imediatamente superior.

Pardgrafo anico. Ao longo do periodo citado no “caput” deste artigo, ocorrerao
avaliagbes anuais, sempre em janeiro, totalizando, 04 (quatro) avaliagdes parciais, ao
longo do intersticio.
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Art. 20° O intersticio a que se refere o artigo anterior sera computado em periodos

corridos, interrompendo-se quando do afastamento previstos na Consolidagéo das Leis

do Trabalho — CLT e nos seguintes casos:

L
II.

I

Estiver desempenho mandato eletivo

Somar 02 (duas) penalidades de adverténcia;

Completar 06 (seis) faltas injustificadas ao servigo no periodo das
avaliagbes parciais, a cada ano, totalizando 12 (doze) faltas ao longo de
02 (dois) anos;

Somar 10 (dez) atrasos de comparecimento ao servi¢o efou saidas
antecipadas ao término da jornada de trabalho, sem justificativa, no
periodo das avaliagdes parciais, a cada 01 (um) ano, totalizando 20
(vinte) atrasos e/ou saidas antecipadas ao longo de 02 (dois) anos.

§ 1° Considerar-se-a periodo corrido, para efeitos deste artigo, aquele
contado a data, sem qualquer dedugéo na respectiva contagem.

§ 29 Sera restabelecida a contagem do intersticio com os efeitos dele
decorrentes, a partir da data do afastamento do servidor, para
cumprimento da

Carreira Técnica Administrativa, bem como promover, coordenar e

supervisionar o processo de avaliagido de desempenho dos servidores.

Art. 212, Serd instituida uma Comissao de Gestdao de Carreira — CGC, com a finalidade

de implantar e promover o acompanhamento da Carreira Técnica Administrativa, bem

como promover, coordenar e supervisionar o processo de avaliagdo de desempenho

dos servidores.

I- A CGC, a que se refere o “caput” deste artigo, sera constituida de:

a) 01 (um) representante das Secretarias existentes no Municipio;

b) 01 (um) representante da Coordenadoria de Recursos Humanos;

c) 02 (dois) representantes dos servidores ocupantes dos cargos de Agente

Administrativo;
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d) 01 (um) representante do sindicato dos servidores.

§ 12. Néo perceberao remuneracdo especifica para essa atividade os membros da

Comissdo a que se refere o inciso I deste artigo, considerando-se, porém, como servigo

relevante prestado a Instituigao.

§ 2° Ao Agente Administrativo competira a indicagdo dos integrantes da

Comissdo de

Gestdo da Carreira que, além de operacionalizar o processo de avaliagio de

desempenho para fins de evolugio funcional, terd competéncia para:

a)
b)

8
h)

)
k)

)

Propor criagdo ou extingao de cargos;
Reavaliar a estrutura salarial, propondo aumento ou reducio do niimero de
referéncia salariais, bem como, do numero de faixas e/fou da diferenga
percentual entre as faixas;
Propor mudangas nas atribui¢des de cargo/classes, em virtude de adogao de
nova tecnologia ou alteragdes no processo de trabalho;
Apresentar proposta de reformulacido da Carreira;
Acompanhar a implantagio e o desenvolvimento da Carreira, propondo
medidas que visem aperfeicoamento da referida Carreira.
Orientar e distribuir, em tempo hdbil, os formularios da avaliagio de
desempenho, no que se refere a ascensio horizontal;
Analisar e computar os pontos obtidos para a consolidagdo dos resultados;
Elaborar os boletins de classificagao referentes a ascensio funcional;
Afixar, em local visivel, a relagdo dos servidores classificados para a ascenséo,
com indica¢ao dos cargos, classe, e referencia e o niimero de pontos obtidos;
Rever e analisar os recursos dos servidores que se julgarem prejudicados;
Encaminhar ao Coordenador Administrativo Financeiro relatério conclusivo
dos trabalhos;
Os integrantes deverao fazer parte do quadro de pessoal da Secretaria a qual o
servidor avaliando pertence.
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Art. 22°. Na avaliagdo de desempenho serdo adotados modelos que atendam a natureza
das atividades desempenhadas, os fatores de produgao intelectual e aperfeigoamento
profissional, relacionado com a atividade desempenhada pelo servidor e as condigées
em que estas sdo exercidas, dentre, as seguintes caracteristicas fundamentais:

I. Objetividade e adequagdo dos processos e instrumentos de avaliagio de
contetdo ocupacional da carreira;

II. contribuicdo do servidor técnico administrativo para a consecugio dos
objetivos da Instituigao;

III. comportamento observavel do servidor relativo a participacdo, qualidade do
trabalho, responsabilidade, eficiéncia disciplinar, dedicagdo ao servigo, boa conduta e
produgdo de trabalho administrativo;

IV. programa de treinamento e desenvolvimento, através de cursos estagios;

V. assiduidade e pontualidade;

VL. participagdo em comissdes, colegiados e exercicios de cargo/fungio de
confianga.

CAPITULOV
DA CAPACITAGAO E DO APERFECOAMENTO DO SERVIDOR
Art. 23° As atividades de capacitagdo e aperfeicoamento dos servidores técnicos
administrativos como parte integrante do sistema de Recursos Humanos, serido
planejados, organizados, executados e avaliados de forma integrada e sistémica pela
respectiva Secretaria de lotacao.

Paragrafo unico: As necessidades de treinamento e capacitagdo e nivel de
programas regulares de aperfeicoamento, complementagio e atualizagio e de
formacio, serdo detectadas e indicadas por cada Secretaria e encaminhada ao Orgéo de
Recursos Humanos que submetera ao Secretario de Administragao.

Art. 24°. Quando nao for possivel a realizacdo, de treinamento especificos, essenciais ao
desenvolvimento do servidor em sua area de atuag¢do, a nivel interno, o Coordenador
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do Recursos Humanos solicitard autorizagdo ao Secretirio de Administracdo para
realizacdo de cursos de formagao, estagios, treinamentos e congressos, a nivel externos.
Art. 25° Sera considerado como carga horaria normal de trabalho aquele utilizada em
programas de treinamentos, congressos e seminarios, quando coincidentes com seu
horario normal de trabalho.
Art. 26° Os critérios de afastamento para mestrado ou doutorado dar-se-do, na
conformidade de regulamentos especificos da Prefeitura Municipal.

CAPITULO VI
DA TRANSFERENCIA DE PESSOAS ENTRE AS UNIDADES
ORGANIZACIONAIS

Art. 27°. A transferéncia de pessoal entre as unidades administrativas integrantes da
estrutura organizacional do Municipio consiste na mudanga do servidor de uma
unidade para outra, por necessidade de reorganizagdo interna dos processos de
trabalho, com base do planejamento de Recurso Humano.

§ 12. A Coordenadoria de Recursos Humanos devera manter atualizado o Banco
de dados de competéncia técnica, com a qualificagio especifica e a experiéncia
profissional de cada servidor, a fim de facilitar a realocacdo dos servidores entre as
unidades organizacionais dentro da Instituicao.

§ 2% Quando da realocagdo do servidor, sera observado o planejamento de
recursos humanos de cada unidade, bem como a especialidade profissional e o seu
potencial de trabalho.

Art. 28°. A quantidade e a especificagdo das classes, necessarios a cada Unidade
integrante da estrutura organizacional, serdo definidas no planejamento qualitativo e
quantitativo de recursos humanos e nao excedera as quantidades estabelecidas para
sua forca de trabalho constante do anexo ], parte integrante desta Lei.
CAPITULO VII
DOS SALARIOS BASE E DA REMUNERACAO
SECAOI
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DOS SALARIOS BASE DOS CARGOS EFETIVOS

Art. 29° A fixagdo dos salarios base das referéncias de vencimentos, estio apresentados
no anexo IV.
SECAOII
DA CONSTITUICAO DA REMUNERACAO

Art. 30°. A remuneragio dos integrantes das carreiras dos Agentes Administrativo é
composta pelo saldrio base e pelas vantagens pecuniarias, nos termos da legislagao em
vigor.

CAPITULO VIII

DAS INDENIZACOES
SECAO UNICA
DOS AUXILIOS DESLOCAMENTO

Art. 31°% Sera concedido, mensalmente, auxilio deslocamento aos Agentes
Administrativos, que exergam atividades distantes trés quilometros de sua residéncia.

§ 12 - Entende-se como auxilio deslocamento a indenizagdo a ser paga aos
Agentes Administrativos para realizagdo efetiva com despesas de deslocamento
residéncia-unidade de lotagio e unidade de lotagao-residéncia. |

§ 2° - o auxilio deslocamento de que trata o caput deste artigo, ndo se reverte
habitualidade, sendo devido, exclusivamente, para atender situa¢Ges de cunho
transitério, em periodo de jornada de trabalho.

§ 3° - A identificacdo da unidade de lotagao e a distancia desta entre a sede do
municipio para o distrito e de um distrito para outro é da competéncia da respectiva
secretaria de lotagao.

Art. 32°, O valor mensal do auxilio deslocamento sera o equivalente até 10% (dez por
cento), calculado sobre o saldrio basico dos profissionais técnicos administrativos,
durante o periodo trabalhado, a ser regulamentado através de Decreto do Poder
Executivo Municipal.
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Art. 33°. Nao fardo jus ao auxilio deslocamento os Agentes Administrativos com
exercicio funcional lotados em unidades escolares servidas de transporte locadas pela
Secretaria Municipal de Educagio, que funcione em horario compativel com a sua
jornada de trabalho.

Parigrafo unico: Na hipétese do caput, quando por motivos relacionados a
prestagdo do servigo de transporte, o agente administrativo tiver que realizar a
locomogado a suas expensas, devera ser ressarcido das despesas no més subsequente,
restando a comprovagao das despesas a cargo do servidor publico junto a Secretaria.
Art. 34°. Os valores pagos, aos Agentes Administrativos, referente ao auxilio
deslocamento:

I - ndo tem natureza vencimental, nem se incorporara ao vencimento para
qualquer efeito;

II - ndo constitui base de incidéncia de contribui¢io Previdencidria e nem se
configura como rendimento tributavel.

IIl - ndo serdo concedidos nas férias, licenca e afastamento dos Agentes
Administrativos e sobre ele nao incidird nenhuma vantagem pecuniaria.

Art. 35° Fica delegada ao Secretario da respectiva Secretaria de Lotagdo do servidor a
competéncia de assinar o ato de concessao da indenizagao do auxilio deslocamento.
Art. 36% A Secretaria destinara 1,5% (um e meio por cento) do orgamento bruto anual
para investir em cursos de capacitagio do quadro de funciondrios, visando a
valorizagao e a humanizagdo dos servidores.
CAPITULO VI
SESSAO1I
DAS DISPOSICOES FINAIS TRANSITORIAS
Art. 37°. O enquadramento dos servidores da Carreira de Técnico Administrativo de
Agentes Administrativos do Municipio de Potiretama, sera efetivado através de
critérios automdticos, tomando-se como base no tempo, capacitagdo profissional e a
hierarquizagio dos cargos do quadro de pessoal.
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Art. 38° O servidor ocupante do cargo de nivel médio ou curso normal de nivel médio,
sera enquadrado no cargo de Agente Administrativo, classe A, referéncia 1 (um).
Art. 39° As despesas decorrentes da implantagdo da Carreira Técnica Administrativa,
de que trata essa Lei, correrdo a conta das dotagdes orgamentdrias proprias da
Prefeitura Municipal.

Art. 40°. Revogam-se as disposigdes contrarias.

Potiretama/CE, 11 de Outubro de 2016.
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ANEXOI
(a que se refere o inciso X, da Lei 018/2016)
Estrutura e Composigao do Quadro Permanente da Carreira Técnica Administrativa
Categoria Funcional: Atividade de Nivel Médio - ANM Atividade de Nivel Superior —
ANS

Carreira: Técnico Administrativo

Qualificacao Exigida
Grupo Categoria para o Exercicio do
Ocupacional | Funcional | Carreira Cargo Nivel | Ref.(*) | Qde. Cargo
A 1 Nivel Médio/ Médio
B 2 14 | Profissionalizante/Té
c 3 cnico/ Curso
D 4 Superior
P o o E 5 Sequencial/Tecnodlog
o E o e F 6 o/ Graduagao/
N kB B
E E -2 2 G 7 Especializacao/
@ = g E
= = s g 8 Mestrado/
£ o < <
: g 8 g 9 Doutorado
2 g %
< = < 10
11
12
13
14
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ANEXO 11

(a que se refere o inciso V do art. 3° da Lei n® 018/2016)

(Tabela Percentual de Incentivo a Titulagao — Grupo Ocupacional Administrativo)

Titulagao/Certificagdo Superior a Percentual de Incentivo

Cargo | Nivel Exigida 40/hs

A Nivel Médio 15%

S B Médio Profissionalizante/Técnico 18%
g

é C Curso Superior Sequencial/Tecnélogo 20%
3

;:_'J D Graduacao 22%
5

< B Especializagao 25%

Mestrado 40%

G Doutorado 50%
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ANEXO III

(a que se refere o inciso 2° do art. 4° da Lei n® 018/2016)

(As atribuigbes do cargo de Agente Administrativo da Prefeitura Municipal de

Potiretama)

Executar atividades administrativas de natureza burocratica do setor de sua
atuagao;

Realizar servigos especificos de digitagao, necessarios ao desempenho eficiente
do sistema administrativo;

Efetuar registro e controle decorrentes das rotinas da administragao, tais como:
memorandos, oficios, e-mail, convites, relatdrios, ordens de servigos, projeto de
lei, minutas de decretos e outros.

Eventualmente operar com terminais e equipamentos eletrdnicos;

Realizar tarefas auxiliares, sob a supervisdo de chefia imediata, classificando,
arquivando e registrando documentos e fichas;

Registrar nomeacdes, exoneragoes, rescisdes, aposentadorias, férias, dispensas,
falecimentos e outros dados relativos aos servidores;

Auxiliar na elaboragao e conferéncia de folha de pagamento;

Manter arquivos atualizados, dispondo de documentos diversos em pastas
proprias, com base em condiges preestabelecidas;

Protocolar documentos mediante registro em livros préprios ou encaminha-los
aos setores competentes, caso ndo exista protocolo eletrénico.

Executar outras tarefas compativeis com o cargo.
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ANEXO 1V
(a que se refere art. 29 da Lei n® 018/2016)

(A fixagdo dos salarios base das referéncias de vencimentos)

TABELA DE SALARIO BASE (carga horéria de 40 horas semanais)

GRUPO OCUPACIONAL: Administrativo

CARGO: Agente Administrativo

Salario Base R$ 1.320,00
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