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DISPOE SOBRE O PLANO DE CARGOS, CARREIRA E SALARIOS DOS
SERVIDORES PUBLICOS EFETIVOS DO PREVIBOC — INSTITUTO DE
PREVIDENCIA DOS SERVIDORES PUBLICOS DO MUNICIPIO DE
BOCAIUVA-MG E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

(Projeto de Lei n°® 35/2023)

O povo do Municipio de Bocaiuva-MG, por seus representantes na Camara
Municipal, aprovou e o Prefeito Municipal, em seu nome e no uso de suas atribuicdes,

sanciona a seguinte Lei:

TITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°- Fica instituido o Plano de Cargos, Carreira e Vencimentos dos servidores
publicos efetivos do Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos do Municipio de
Bocaiuva - PREVIBOC, na forma da presente lei.

Art. 2°- Plano de Cargos e Salarios é o conjunto de normas que agrupa e define
as carreiras do quadro de servidores publicos efetivos do Instituto de Previdéncia dos
Servidores Publicos do Municipio de Bocaiuva — MG PREVIBOC, correlacionando as

respectivas classes de cargos niveis de escolaridade e simbolos de vencimento.

Art. 3°- O Quadro de Pessoal dos servidores efetivos do Instituto de Previdéncia
dos Servidores Publicos do Municipio de Bocaiuva - PREVIBOC é o constante do Anexo
A desta Lei, com os padrdes, vencimentos e o nimero de cargos indicados, cuja lotacéo

far-se-a por Portaria.

Art. 4°- Os vencimentos dos servidores inativos serdo reajustados nos mesmos

indices e datas dos reajustes concedidos aos servidores em atividade.

Art. 5° Para os fins do disposto nesta lei considera-se:
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- ) $0a |egabnomie/DiovasidauEMPREEIIgS! publico ou titular de

funcao publica;

[I- Cargo Publico: é a unidade de ocupacao funcional de natureza permanente
criada e definida por lei, de provimento efetivo ou em comissao, preenchida por servidor
publico com direitos e obrigagcfes de natureza estatutaria, estabelecidos em lei;

[ll-  Funcdo Publica: o conjunto de atribuicbes que, por sua nhatureza ou
condicbes de exercicio, ndo caracterizam cargo publico e sdo cometidas transitéria e
eventualmente a servidor publico, nos casos e formas previstos em lei;

IV- Classe: o conjunto de cargos de provimento efetivo de igual denominagéo
para cujo exercicio se exige o mesmo nivel de escolaridade, e com atribuicbes de
natureza correlata e mesmo grau de escolaridade;

V- Carreira: o conjunto de classes iniciais e subsequentes, da mesma
identidade funcional, integrados pelos respectivos cargos, dispostos hierarquicamente em
niveis, de acordo com os graus de escolaridade;

VI- Quadro de pessoal: o conjunto de cargos de provimento efetivo e em
comissao correspondentes a cada uma das classes estabelecidas;

VII- Cargo de provimento efetivo: € aquele correspondente a execucdo de
atividades administrativas, cujo provimento dar-se-a por aprovacao em concurso publico;

VIII- Cargo de provimento em comisséo: € aquele correspondente ao exercicio de
atividades de assessoramento, chefia, direcdo e coordenacao, cujo provimento € de livre

nomeacao e exoneracao de responsabilidade do Diretor-Presidente.
Art. 6°- Integram o plano de carreira apenas 0s cargos de provimento efetivo.

Art. 7°- O ingresso na carreira sera feito no nivel e no padréo inicial dos cargos,
mediante prévia aprovacdo em concurso publico de provas ou de provas e titulos,

observada no provimento, a ordem de classificagao.

Art. 8° A evolucdo do servidor na carreira dar-se-4 por acesso (progressao),

cumpridas as exigéncias legais.
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. f, de Prevdéncivoipeasecrdarese@silicos do Municipio de
Bocaiuva - PREVIB segurara ao servidor publico os direitos previstos no art. 7°,

incisos 1V, VII, VIII, IX, XII, X, XV, XVI, XVII, XVIII, XIX, XX, XXII e XXX, da Constituicdo

da Republica, e os que, nos termos da lei, visem a melhoria de sua condicéo social e a

produtividade no servi¢o publico.

TiTULO Il
DO PLANO DE CARREIRA

Art. 10 - O plano de Carreira do Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos
do Municipio de Bocaiuva - PREVIBOC é composto por cargos e niveis, compondo o
guadro permanente dos Servidores Publicos, conforme Anexo Il desta lei.

Paragrafo unico - A carreira inicia-se no grau “A”, sempre, € encerra-se no grau

“Q”, conforme tabela constante do Anexo Il.

Art. 11 - A composicao dos cargos efetivos do Instituto de Previdéncia Servidores

Publicos do Municipio de Bocaiuva — PREVIBOC esta especificada no Anexo |.

Art. 12 - A estrutura organica do Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos

efetivos do Municipio de Bocaiuva — PREVIBOC sera regulamentada em lei prépria.

Art. 13 - Os cargos efetivos, com 0 seu quantitativo, equivaléncia e o vencimento

inicial da carreira sdo os constantes no Anexo | da presente Lei.

Art. 14 - As atribuicdes inerentes aos ocupantes de cargos efetivos, sdo as

designadas no Anexo lll desta lei.

Art. 15 - O Boletim de Avaliagdo Funcional (BAF) € o previsto no Anexo |V,

podendo ser alterado através de Portaria.
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% dos valBre S 0OPS RARBRUBMAREMSASEra correspondente a

2% (dois por cento), & Initiar-se no grau “A” até o grau “Q”, arredondando-se para menos

as fracdes de cada operacao aritmética.

8 1° - Os servidores cuja escolaridade minima para o cargo seja ensino
fundamental completo terdo direito a um adicional de escolaridade de 5% (cinco por
cento), quando concluirem o ensino médio.

§ 2° - Os servidores cuja escolaridade minima para o cargo seja ensino médio
completo terdo direito a um adicional de escolaridade de 10% (dez por cento), quando
concluirem o ensino superior.

§ 3° - O adicional de escolaridade de que trata o § 1° sera concedido se a
titulacdo apresentada for afeta a area de atuacédo e/ou atribui¢cdes do servidor.

8§ 4° - O adicional de escolaridade previsto no § 1° deste artigo terd como base de
calculo o vencimento padréo do servidor e sera concedido a partir da vigéncia desta lei.

8 5° - A concessdo do adicional por escolaridade dependera de andlise prévia e
manifestacdo expressa por Comissdo Especial nomeada através de Portaria da
Presidéncia para esta finalidade.

8 6° - A concessao do adicional por escolaridade dependera de requerimento do
interessado, instruido com diploma ou certificado de concluséo do curso.

§ 7° - Para recebimento do adicional por escolaridade, serdo considerados os
diplomas ou certificados de cursos registrados e fornecidos por instituicdes de ensino,

publicas e privadas, legalmente instituidas perante o Ministério da Educacao.

Art. 17 - Os requisitos necessarios ao provimento dos cargos efetivos do Quadro
Permanente do Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos do Municipio de
Bocaiuva - PREVIBOC sdo os estabelecidos em lei, complementados por aqueles

previstos no Edital do Concurso Publico, e a sua implantacdo dar-se-a pela nomeacéo.

TITULO 1l
DO VENCIMENTO
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REVIBOC corresponderdo aos valores estabelecidos no Anexo

Municipio de Bocaiu
| desta lei, cujo enquadramento dar-se-a dentro da faixa de vencimentos do seu cargo,

estipulado no Edital do Concurso e tera como base o vencimento do grau inicial.

§ 1° - Os vencimentos dos Servidores efetivos do Instituto de Previdéncia dos
Servidores Publicos do Municipio de Bocaiuva — PREVIBOC séo irredutiveis, observado o
disposto nos incisos Xl e XIV do art. 37 da Constituicdo Federal.

§ 2° - Os reajustes salariais dos servidores de cargo efetivo do Instituto de
Previdéncia dos Servidores Publicos do Municipio de Bocaiuva - PREVIBOC serao
concedidos de acordo com a disponibilidade financeira do Instituto, observando os indices

de reajustes dos servidores efetivos da Prefeitura Municipal de Bocaiuva-MG.

Art. 19 - E vedada a acumulacdo remunerada de cargos e proventos, salvo nos
casos definidos na Constituicdo Federal em seu art. 37, inciso XVI e 8§ 10, observado,
ainda, o art. 40, 8§ 11 da Constituicdo Federal, com a redagcéo dada pela Emenda n°. 20 de
15/12/98.

Art. 20 - As despesas decorrentes da aplicacéo desta Lei correrdo por conta das
dotacbes proprias previstas no or¢camento anual, respeitados os limites da Lei
Complementar n°. 101 de 04/05/2000, em especial as determinadas no art. 20, lll, b e
art.71.

Art. 21 - O Servidor Publico efetivo do PREVIBOC nomeado para exercer cargo
em comissao podera optar pelo vencimento de seu cargo efetivo ou do cargo para o qual

foi nomeado, sobre o qual incidirdo os direitos e vantagens.

TITULO IV
DA PROGRESSAO

Art. 22 - O servidor Publico efetivo do Instituto de Previdéncia dos Servidores
Puablicos do Municipio de Bocaiuva - PREVIBOC concorrera a progressao:
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de efotamAcheNrioieARa QaEyoPeEiSA, apOs a conclusao de

| - Com Q‘\;;‘ # f”'
estagio probatorio e t&f sido julgado apto ao exercicio do cargo para o qual foi nomeado;

Il - Com 2 (dois) anos de efetivo exercicio no cargo, apds obtida a ultima
progressao;

8 1° - A progressao dar-se-a para 0 grau seguinte no cargo que ocupar o servidor

e vigorara a partir do primeiro dia do ano seguinte.

8§ 2° - Fica assegurado o direito a progressédo, se na data de entrada em vigor da

presente lei, 0 servidor ja houver conquistado este direito pela Lei anterior.

Art. 23 - A avaliagdo de que trata o artigo anterior sera feita anualmente e seré
considerada satisfatoria se o servidor tiver uma pontuacdo minima de 60 % (sessenta por
cento) para ser considerado apto no estagio probatério e de 70% (setenta por cento) para
concorrer a progressao salarial.

Paragrafo Unico - As regras de treinamento dos avaliadores e dos avaliados
serdo definidas por Portaria, assegurando participacdo de servidores efetivos no Comité
de Avaliagéo.

TITULO V
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 24 - Para atender a necessidades temporarias de excepcional interesse
publico, podera haver contratacéo de pessoal, ha forma da Lei, por prazo determinado.

8§ 1° - A contratacdo prevista neste artigo se dara exclusivamente para:

| - Necessidade de pessoal em decorréncia de demissao, licenca, exoneragao,
falecimento e aposentadoria, nas unidades de prestacao de servicos essenciais, estando
em tramitacao processo para realizacao de Concurso Publico;

Il - Executar servigos técnicos profissionais de notoria especializacdo, inclusive de
nacionalidade estrangeira;

[Il - Atender a outras situagdes previstas em Lei.

8 2° - As contratacfes serdo feitas por até 06 (seis) meses, prorrogavel por igual

periodo, em funcéo das situacdes previstas.
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%’;ga aTEABaMFiINacRRReUEMERCSAra também definida no

Art. 26 - Concluido o Concurso Publico e homologados os seus resultados, seréo
nomeados os candidatos habilitados, obedecendo a ordem de classificacdo, o interesse, a

necessidade da autarquia, a existéncia de dotacdo orcamentaria e o prazo de validade,
estabelecidos no Edital de abertura do concurso.

8 1° - Nos prazos de validade do Concurso Publico, podera ocorrer acréscimos de
namero de vagas em cargos, posteriormente a publicacdo do Edital, com aproveitamento
de aprovados no Concurso Publico, obedecendo a ordem de classificacéo.

§ 2° - Reservam-se 10% (dez por cento) das vagas, desprezando fracbes ou
fracdo menor que 1 (um) para deficientes fisicos, aprovada a deficiéncia e sua capacidade

profissional, por junta médica.

Art. 27 - A carga horaria a ser cumprida pelo servidor, sera a constante do Anexo

Art. 28 - O servidor investido em cargo publico, na forma prevista nesta Lei,
somente podera ser promovido para outro cargo/carreira, através de Concurso Publico.

Art. 29 - Podera o servidor requerer licenca sem remuneracdo, para atender a
interesse particular, pelo prazo de 2 (dois) anos, renovavel por igual periodo, de acordo
com o que dispuser a Portaria, decorridos 5 (cinco) anos da posse e de 2 (dois) anos

entre uma licenca e outra.

Art. 30 - Cabera a Diretoria do PREVIBOC normatizar e supervisionar a aplicacéo
desta Lei, especialmente naquilo que se relaciona ao Concurso Publico, podendo a

mesma delegar fungdes a outra divisao.

Art. 31 - As despesas decorrentes da aplicacéo desta Lei correrdo por conta das

dotacdes proprias do orcamento anual.
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PREVIBOC e a Assessoria Juridica, aplicando-se subsidiariamente as Leis n® 3.275 de 22
de outubro de 2007 e n° 3.578 de 18 de abril de 2013.

Art. 33 - O Municipio de Bocaiuva fica autorizado a colocar servidores a
disposicdo do PREVIBOC, mediante convénio, com ou sem 6nus para o Municipio, sendo
vedado quaisquer pagamentos, a titulo de complementacdo, pelo PREVIBOC,

resguardados os valores ja pagos aos cedidos até a data da publicacdo desta lei.

Art. 34 - Os cargos efetivos serdo providos por concurso publico, promovido pelo
PREVIBOC.

Art. 35 - Os cargos de provimento efetivo poderdo ser providos mediante
contrato, na forma da lei, até a realizagcdo do concurso para as vagas de provimento

efetivo e a regular posse dos aprovados.

Art. 36 - Poder4 a Diretoria do PREVIBOC aproveitar os servidores de cargo

efetivo para os cargos comissionados.

Art. 37 - Revogadas as disposic6es em contrario, em especial os incisos V e VI
do art. 1°, e seus paragrafos 3° e 4° e o paragrafo 2° do art. 2° da Lei n°® 3.275/2007, com
redacdo alterada pela Lei Complementar n°® 3.578/2013, esta Lei entra em vigor na data

de sua publicacao.

Prefeitura Municipal de Bocailva, 01 de setembro de 2023.

Esta LEI foi devidamente publicado no quadro
de avisos da Sede da Prefeitura Municipal,
pela Secretaria de Governo,
em__ / / , em cumprimento ao
disposto no artigo 84 da Lei Orgéanica do

Roberto Jairo Torres Municipio e Lei Municipal 4.173/2022.

Declaro ser veridica a informagé&o acima:

Prefeito Municipal

Rosely da Silva Efraim
Secretaria Municipal de Governo
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ANEXO |
QUADRO GERAL DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

DENOMINACAO DE | N° DE CARGOS | CARGA |VENCIMENTO NIVEL DE

CARGOS HORARIA BASICO ESCOLARIDADE
Oficial Administrativo 01 20H R$ 2.990,00 Superior
Contador Especifico

Contabilidade

Controlador Interno 01 40 H R$ 2.990,00 Superior
Oficial de Beneficios 01 40 H R$ 2.990,00 Superior
Auxiliar Administrativo 01 40H R$ 1.320,00 Médio
Auxiliar de Servigos 01 40 h R$ 1.320,00 | Fundamental
Gerais
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PERIODO (ANOS)

NIVEIS

DURANTE 3 ANOS

ESTAGIO PROBATORIO — A — (Salario Base)

A PARTIR DO 3°

B 2% (DOIS POR CENTO) Salario Base

A PARTIR DO 5°

C 2% (DOIS POR CENTO) Salario Base

A PARTIR DO 7°

D 2% (DOIS POR CENTO) Salario Base

A PARTIR DO 09°

E 2% (DOIS POR CENTO) Salario Base

A PARTIR DO 11°

F 2% (DOIS POR CENTO) Salario Base

A PARTIR DO 13°

G 2% (DOIS POR CENTO) Salario Base

A PARTIR DO 15°

H 2% (DOIS POR CENTO) Salario Base

A PARTIR DO 17°

| 2% (DOIS POR CENTO) Saléario Base

A PARTIR DO 19°

J 2% (DOIS POR CENTO) Salario Base

A PARTIR DO 21°

K 2% (DOIS POR CENTO) Salario Base

A PARTIR DO 23°

L 2% (DOIS POR CENTO) Saléario Base

A PARTIR DO 25°

M 2% (DOIS POR CENTO) Saléario Base

A PARTIR DO 27°

N 2% (DOIS POR CENTO) Salario Base

A PARTIR DO 29°

O 2% (DOIS POR CENTO) Salario Base

A PARTIR DO 31°

P 2% (DOIS POR CENTO) Salario Base

A PARTIR DO 33°

Q 2% (DOIS POR CENTO) Salario Base
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ANEXO IlI
ATRIBUICOES

1 - OFICIAL ADMINISTRATIVO CONTADOR:

1.1 - OBJETIVOS: a) planejar o sistema de registro e operacdes, atendendo as
necessidades administrativas e legais, para possibilitar controle orcamentario, financeiro,
patrimonial e de compensacao; b) organizar, analisar e conferir todas as contas contabeis
relacionadas no Sistema Orgcamentario; c) registrar os documentos, analisando-os e
orientando o seu processamento, adequando-os ao Plano de Contas, para assegurar a
correta apropriacdo contabil; d) organizar, analisar e conferir todas as contas contabeis
relacionadas no Sistema Financeiro; e) conferir, organizar e analisar 0s extratos
bancarios, confrontando-os com a Razdo Contabil, apontando as divergéncias e
solucionando-as; f) organizar, analisar e conferir todas as contas contabeis relacionadas
no Sistema Patrimonial; g) organizar, analisar e conferir toda a documentacéo relacionada
a execucado dos contratos ou processos de licitacdo, organizando-os de acordo com as
normas do Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais; h) apds o encerramento dos
contratos e processos licitatorios, encaminhar toda a documentacdo para o devido
arquivamento; i) elaborar, conferir e analisar os Demonstrativos Contabeis,
Orcamentarios, Financeiros, Patrimoniais, adequando-os as exigéncias legais; j) analisar,
conferir e assinar notas de empenhos, observando sua correta classificagcdo e
lancamento, verificando se toda a documentacao pertinente atende as exigéncias legais;
[) controlar a execugdo orcamentéria, financeira e patrimonial analisando os documentos,
elaborando relatérios e demonstrativos; m) analisar aspectos financeiros, contabeis e
orcamentarios da execucao dos contratos, convénios, acordos e atos que deram direitos e

obrigacdes, verificando a aplicagcdo de recursos repassados, analisando clausulas
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contratuais, dando orienta(-;/éo aos executores, a fim de assegurar o cumprimento da
- - % x > - - - . -
legislacdo aplicavel; n) elaborar informes técnicos e relatorios, sugerindo medidas para
implantacédo, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacao;
0) organizar a prestacdo de contas anual de acordo com as normas expedidas pelo
Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais; p) redigir Memorandos e Oficios, e

executar outras atividades inerentes; q) realizar

outras atribuicdes compativeis com sua especializacédo profissional; r) participar de cursos
e palestras com fins de qualificacdo; s) manter-se atualizado das alteracdes contabeis e
aplicar as modificacfes exigidas; t) adequar os registros contabeis as normas vigentes; u)
manter as obrigacdes acessoOrias atualizadas, resguardando o Regime Préprio de
Previdéncia Municipal de sancdes dos érgdos de Controle Externo; v) exercer a funcéo de
fiscal e gestor de contratos administrativos; x) realizar atividades complexas de grande
responsabilidade na area contabil da administracdo, bem como planejar e executar os
orcamentos do PREVIBOC e demais planos estratégicos determinados em lei, além das
prestacdes de contas ao Tribunal de Contas do Estado e de Convénios celebrados com o

Instituto.

1.2 - ESCOLARIDADE: Curso Superior Especifico de Contabilidade.
1.3 - RECRUTAMENTO: Concurso Publico.

2 - CONTROLADOR INTERNO:

2.1 - OBJETIVOS: a) organizar os servicos de contabilidade da Autarquia, estabelecendo
o plano de contas de acordo com a legislacdo, o sistema de livros e documentos
contabeis e 0 método de escrituracao, para possibilitar o controle contabil e orcamentario;
b) realizar a classificagdo contabil dos documentos comprobatorios das operacoes
realizadas, de natureza orgamentéria ou ndo, de acordo com o plano de contas da
Autarquia; c) acompanhar a execucdo orcamentaria das diretorias do PREVIBOC,
examinando empenhos de despesas em face da existéncia de saldo nas dotacdes; d)

proceder a analise contabil, financeira e patrimonial do PREVIBOC, e todas as tarefas de
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escrituracao contébll mcluswe as relativas ao pagamento de tributos; e) elaborar o
D W O
balanco geral, bem como outros demonstrativos contabeis, para apresentar resultados

totais ou parciais da situacao patrimonial, econdmica, atuarial e financeira do PREVIBOC,;
f) elaborar balancos, balancetes, mapas e outros demonstrativos financeiros consolidados
do PREVIBOC; g) organizar relatérios sobre a situacdo econdmica, financeira e
patrimonial do PREVIBOC, transcrevendo dados e emitindo pareceres aos 6rgaos de
controle interno e externo; h) exercer a funcdo de fiscal e gestor de contratos

administrativos; i) executar outras tarefas

da mesma natureza ou nivel de complexidade associadas ao seu cargo; i) realizar
atividades de grande responsabilidade no setor de controle interno do PREVIBOC, dando
suporte técnico na execucdo dos servicos administrativos, prestacdo de contas e

planejamento orcamentario.
2.2 - ESCOLARIDADE: Curso Superior.
2.3 - RECRUTAMENTO: Concurso Publico.

2.4 - PECULIARIDADES: Serado aceitos profissionais de nivel superior nas areas de

Contabilidade, Ciéncias Econdmicas, Administragdo de Empresas e Direito.
3 — OFICIAL DE BENEFICIOS:

3.1 - OBJETIVOS: atender ao publico; assessorar em processos administrativos; b)
realizar atividades inerentes a reconhecimento de direitos previdenciarios, atividades
inerentes a instrucdo, tramitacdo e movimentacdo de processos e documentos; c) realizar
estudos, pesquisas e levantamentos de informacgdes; elaborar minutas de editais,
contratos, convénios e demais atos administrativos e normativos; d) avaliar processos
administrativos, oferecendo subsidios a gestdo nos aspectos preventivos e para as
tomadas de decisao; participar do planejamento estratégico institucional, de comissoes,
grupos e equipes de trabalho e dos planos de sua unidade de lotag&o; e) atuar na gestao
de contratos, quando formalmente designado; realizar os atos e procedimentos

necessarios a verificagcdo do atendimento das obrigacbes nao tributarias impostas pela
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legislacdo; f) controlar dados e informagcbes, bem como executar atualizacdo em
: O I O : . « o : iy
sistemas; executar atividades de orientacao, informacao e conscientizacao previdenciéria;

realizar atividades de gestdo do patriménio do PREVIBOC; g) subsidiar os superiores
hierdrquicos com dados e informacdes relacionadas a sua area de atuacdo, atuar no
acompanhamento e avaliagdo da eficacia das acdes desenvolvidas e na identificacéo e
proposicdo de solucdes para o aprimoramento dos processos de trabalho desenvolvidos;
h) atuar em atividades de planejamento, supervisdo e coordenacdo de projetos e
programas de natureza técnica e administrativa; realizar atividades internas e externas

relacionadas ao planejamento, a

organizacdo e a execucdo de tarefas que ndo demandem formacdo profissional
especifica, bem como exercer, mediante designacdo da autoridade competente, outras

atividades relacionadas as finalidades institucionais do PREVIBOC.
3.2 - ESCOLARIDADE: Curso Superior.
3.3 - RECRUTAMENTO: Concurso Publico.

3.4 - PECULIARIDADES: Serado aceitos profissionais de nivel superior nas areas de

Contabilidade, Ciéncias Econdmicas, Administragdo de Empresas e Direito.
4 — AUXILIAR ADMINISTRATIVO:

4.1 — OBJETIVOS: a) realizar trabalhos de andlise de sistemas, desenvolvendo produtos;
b) analisar processos e redigir informacdes, aplicando leis e regulamentos, emitindo
manifestacao técnica em processos e outros documentos oficiais; ¢) elaboracao, analise e
interpretacdo de relatorios, planilhas, calculos, memodrias de calculo; d) andlise,
conferéncia e controle de dados, registros e estoque; e) efetuar levantamentos,
anotacoes, calculos e registros simples de natureza contabil; f) realizar levantamento de
dados para subsidiar a execucédo de projetos; g) executar os projetos implantados; h)
prestar atendimento ao publico, usuarios e fornecedores; i) organizar e manter
atualizados cadastros e outros instrumentos de controle administrativo; j) operar

equipamentos telefénicos; k) exercer outras atividades correlatas, inerentes as
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4.2 - ESCOLARIDADE: Ensino Médio.

4.3 - RECRUTAMENTO: Concurso publico.

5 — AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS:

5.1 - OBJETIVOS: a) planejar, organizar, executar ou avaliar as atividades inerentes a
limpeza e arrumacdo da sede e demais prédios utilizados pelo Instituto; b) percorrer as
dependéncias da instituicdo zelando pela ventilacdo e iluminacéo natural, trabalhando na
prevencdo ao desperdicio de energia elétrica e agua encanada; c) preparar e servir
lanches, zelando pela limpeza e conservacdo dos utensilios da cozinha; d) verificar a
existéncia de material de limpeza e alimentacdo e outros itens relacionados com seu
trabalho, comunicando ao superior imediato a necessidade de reposicdo, quando for o
caso; e) comunicar ao superior imediato qualquer irregularidade verificada, bem como a
necessidade de consertos e reparos nas instalacbes, moveis e utensilios; f) executar

outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade associadas ao seu cargo.
5.2 - ESCOLARIDADE: Ensino Fundamental.

5.3 - RECRUTAMENTO: Concurso publico.
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ANEXO IV
BOLETIM DE AVALIACAO FUNCIONAL

NOME DO AVALIADO:

MATRICULA: CARGO:
DATA DE ADMISSAO: LOCAL DE TRABALHO:

Assinale com (X) a nota que mais se aplica aoRUIM — n&o atendeu

desempenho do servidor publico: REGULAR - atendeu parcialmente
BOM — atendeu plenamente
OTIMO — superou

FATORES AVALIADOS RUIM REGULA| BOM |OTIM|FATO|N°DE
R O |R(X)|PONT
112]3[4[5|6[7]8]9] 10 0S

I - ASSIDUIDADE E
PONTUALIDADE:

Cumprimento da jornada e dos 1
horadrios de trabalho, com
presencga constante no servigo, de
acordo com o estabelecido pelo
responsavel da area (auséncia
efetivamente justificada).

Il - DISCIPLINA:

Maneira de agir e executar 0s 1
trabalhos conforme normas e
regulamentos estabelecidos.

1 - CAPACIDADE DE
INICIATIVA:

Capacidade de pronta-reacéo 1
antecipando-se na busca de
alternativas (idéias e acbes) para
solucdo de problemas, com
decis@es acertadas.
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v -
CONHECIMENTO
EFICIENCIA:
Grau de dominio e capacidade de
aplicagdo do conhecimento na
execucdo do trabalho que lhe é
designado, buscando solucdes
adequadas, apesar das
dificuldades e limitacdes.

V- RESPONSABILIDADE:
Atuacdo comprometida com o0s
objetivos do servico publico, com
profissionalismo e
responsabilidade pelas
consequéncias do seu trabalho
dentro e fora da Instituicdo,
contribuindo para construcdo de
sua boa imagem.

VI - RESPEITO E
COMPROMISSO PARA COM A
INSTITUICAO

Manter postura ética e profissional
em todos o0s atos e palavras,
demonstrando principios de 2
receptividade, respeito e
educacédo, interagindo com o0s
colegas e dando sua contribuigdo
pessoal, de forma a assegurar a
satisfacdo do Usuario do servigo
publico.

SOMA TOTAL DOS PONTOS:
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VERSO DO ANEXO IV

COMENTARIOS DO AVALIADO:

Assinatura:
Data: / /
COMENTARIOS DO AVALIADOR:

Nome do avaliador:
Cargo / Fungao:

Assinatura:
Data: / /
PARECER DO COMITE DE AVALIACAO:
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Assinatura dos

Pontuacgéo do | Tempo nafuncéo: | Ultimo acesso: Classificacéao no
servidor: ambito da PREVIBOC:
/ /
Divisdo de Recursos Humanos: DIRETOR PRESIDENTE:
em: / /

INSTRUCOES PARA PREENCHIMENTO E UTILIZACAO DO BAF:

a) A avaliacao para efeito de progressdo ou acesso, s6 contemplara funcionarios com
02 (dois) anos de efetivo exercicio no grau. Quando em estagio probatoério, o funcionario

sera avaliado a cada 01 (um) ano, até completar o periodo de 03 (trés) anos.
b) Seréo atribuidas notas que variardo de 1 (um) a 100 (cem).

c) O candidato que obtiver pontuacdo inferior a 70% (setenta por cento) estara
desclassificado, mesmo que seja o Unico candidato a concorrer a progressdo ou acesso.
No caso de Servidor em estagio probatoério, a pontuacdo minima para efetivacdo sera de
60% (sessenta por cento) dos pontos.

d) Os servidores de um mesmo grau de nivel concorrerdo entre si, e as promoc¢des ou
acesso, dar-se-do de modo a premiar os servidores classificados em primeiro, segundo e
terceiro lugares, em consonancia com o niumero de vagas existentes. As vagas serao
conhecidas de oficio, no més de outubro de cada ano e o Decreto de promoc¢édo ou

acesso em dezembro.

e) O presente boletim seréa preenchido pelo Supervisor a que estiver subordinado o
funcionario avaliado e sera encaminhado ao Comité de Avaliacdo da secretaria/autarquia

para verificacdo e eventual reconsideragdo, para posteriormente ser enviado a Diretoria
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f) Apéds conhecida a classificacdo geral, os Boletins serdo levados ao Presidente,
para parecer final sobre os resultados obtidos por cada candidato e publicacdo da lista de

progressao ou acesso, ou dispensa quando se tratar de avaliado em estagio probatorio.

g) O avaliador levara em conta as seguintes notas quando do preenchimento do
boletim:

0a39= RUIM - né&o atendeu
40ab9 = REGULAR - atendeu parcialmente
60 a 89 = BOM - atendeu plenamente
90 a 100 = OTIMO — superou
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