DIRETOR DO SAMAE - CODIGO -CBO 2-33.40

ANEX [T DESCRICAO DO CARGO

SUMARIO

Analisa, Organiza, Dirige e controla as atividades do SAMAE, de acordo com
politicas, normas e orientacdo técnica emitidas pela Fundac¢do Nacional de Saude,
determinando ag¢des e acompanhando seu desenvolvimento para assegurar o
cumprimento dos objetivos e metas estabelecidas.

TAREFAS E RESPONSABILIDADES TIPICAS

- Analisa a situagdo técnica, administrativa e financeira do SAMAE, fazendo
previsdes para definicac de objetivos;

- Fiza as politicas de acdo do SAMAE, de acordo com as normas e orientagodes
da Fundagdo Nacional de 3alUde, determinando programas e projetos especificos,
para atingir os objetivos da maneira como foram propostes, no tempo
previsto e com uso dos meios disponiveis;

- Controla © cumprimento dos diferentes servigos do SAMAE, supervisionando as
chefias para assegurar a realiza¢do dos programas em execucdo;

- Participa de negociagdbes com o Municipio, Sindicatos, Tribunais, como
representante legal, para decidir sobre assuntos de interesse do SAMAE;

- Dirige a execucgdo de projetos de engenharia relativos a obras de saneamento
basico, estudando caracteristicas e especificagdes técnicas;

- Dirige o funcionamento, manuten¢do e reparo dos sistemas de abastecimento de
dgua e esgoto, assegurando seu desempenho dentro dos padrdes técnicos definidos
pela Fundag¢do Nacional de Saude;

----- Apresenta relatérios peridédicos, a Fundagdo Nacicnal de Saude e Tribunal
para prestag¢do de contas de sua gestdo.

- Coordenar a execugdo das atividades administrativas, financeiras e
operacionais do SAMAE, planejando, organizando e controlando os programas e sua
execucdo e analisando resultados, para assegurar sua tramitacdo rapida entre

as diversas secdes do SAMAE, a utilizacdc adequada de recursos e o processamento
das demais atividades dentro da respectiva politica de acgéo.

TAREFAS E RESPONSABILIDADES TIPICAS
I

- Identifica as necessidades do SAMAE no gue se refere a contas e consumo,
pessoal, material, patriménio e contabilidade, bem como as diversas acgdes
relativas as operag¢des de instalac¢do, manutengdc e reparos de rede, facilitando
sua execugado;
- Avalia e distribui recursos humanos, financeiros e materiais disponiveis,
visando suprir as necessidades do SAAE e viabilizar as

agdes necessdrias ao servigo:

- Consulta a Direcdo e demais Chefias scbre assuntos relativos a administracgdo ,
financas e servicos do SAMAE, para fundamentar suas agdes/decisdes;

- Participa da formulac¢do das politicas de agdo do SAMAE, colaborando com
informagdes, sugestdes e experiéncias;

- Elabora o plano de atividades das diversas &reas distribuindoe o servigo aos
diversos setores

- Orienta as chefias das seg¢des sugerindo agdes para possibilitar melhor
execuc¢do dos trabalhos e avaliagdo dos seus efeitos;

- Avalia os resultados dos trabalhos das diversas segdes para detectar falhas e
propor solugdes;

- Presta contas a diregdo sobre o processamento dos trabalhos e resultados das
agdes;

- Analisa o funcionamento das diversas rotinas propondo medidas de
simplificagdo e melhoria dos trabalhos;

- Distribui o servigco e orienta sua execugdo:;

- Organiza escalas de trabalho e de férias dos servidores de acordo com as
determina¢des legais e as informagdes fornecidas pelas demais chefias; Informa
sobre o andamento de papéis e processos como pedidos de instalac¢des e reparos,




eCtC. ¢

- Treina pessocal, sob sua responsabilidade, orientando e fazendo demonstracgdo
das tarefas a serem executadas. para obter o rendimento dese]jade;

- Zela pelos equipamentos e materiais de sua secdo. solicitando providéncias
necessarias a sua conservacdo ou substituicdo e estabelecendo responsabilidades
pelos prejuizos;

- Controla o processamento das contas e consumo e emite faturas para cobranga;

- E responsavel pelo cumprimento de normas e prazos, exiginde de cada servidor
o atendimento;

- Distribui aos demais servidores as normas e/cu instrugdes pertinentes.
Realiza e/ou supervisiona as atividades financeiras do SAMAE relacionadas com
previsdo e execu¢do de receitas e despesas, créditos e outras similares, compras
de materiais, equipamentos e outros insumos; Executa e/ou distribui servigos de
contabilidade, tais como: registros contabeis, empenho prévio e liquidag¢do de
despesas ou compromissos assumidos, organizacgdo de balancetes e balancos, bem
como dos demonstrativos gue os acompanham, sua conferéncia de documentos e
outras operacgdes contdbels, assegurando perfeita realizagidoc e observagdo da
legislagéo em vigor;

- Orienta aplicagio do sistema de cobrangas no que concerne a prazos JUros e
pagamentos;

AGENTE ADMINISTRATIVO

cOPICO - CBO 3-11.20

DESCRICAC DO CARGO
SUMARIO ]
- ©PExercer suas atividades nas diversas se¢des administrativa do SAMAE

executando ac¢des referentes a administragdo de pessocal, material, orgamento,
contabilidade e similares, de acordo com a legislagdo pertinente,
requlamentos e normas, compatibilizando os programas administrativos com as
necessidades e programas da Autarquia.

TAREFAS E RESPONSABILIDADES TIPICAS

- Participa de projetos ou plancs de organizagdo dos servigos administrativos
a fim de garantir mais produtividade e eficiéncla dos servicos;

- Participa de trabalhos relativos a administragio de material e patrimdnio,
bem como a escrituracde de livros e fichas examinando pedidos de material e
respectiva documentagido, providenciando os atendimentos, determinando previsdes
de estoque e verificando toda a escrita do setor;

- Atua na programagdoc e na execucdo de atividades relativas a COncursos,
treinamento e aperfeicoamento de pessoal;

- Executa atividades relativas a emissd&o de contas e cobrang¢as de acordo

Com dados recolhidos Junto aos usudrios, fazende inclusive atendimento aocs

usuédrios para esclarecer duvidas existentes;

- Executa as atividades relativas a administracdo de pessoal, tais como:
registros, movimentacdoe, pagamento & outras, pautando-se nas normas,
regulamentos e legislagdo propria;

- Participa de estudecs referentes as atribuigdes de cargos, fun¢des e empregos
e a organizacdo de novos guadros de servidores uniformizando e tabulando dados,
dando sugestdes sobre aspectos relevantes, para possibilitar a respectiva
classificacdo e retribuig¢ao;

- BEfetua anotagdes das transagles financeiras do SAMAE. Fazendo os calculos e
lancamentos pertinentes:;

- Prepara a relacdo de cobranga e de pagamentos, bem como o balanco de
contas, especificando saldos a favor e contra, possibilitando o controle
financeirc do SAMAE

- Trabalha com microcomputadores, operando programas de emissdo de contas,
pesscal, compras e controle de almoxarifado e contabilidade, digitando, tirando
relatérios, redigindo textos etc.




ENCANADOR

cODIGO - CBO 8-71.05%

DESCRICAO DO CARGO

| SUMARIO

Monta, linstala e conserta redes de distribuicdo de agua/esgoto marcando, unindo
e vedandoc tubos, riscando-os, soldando-os, furando-os utilizando furadeira,
esmiriladores, prensa dobradeira. magarico e outros dispositivos mecanicos para
possibilitar ligagdes de agua a domicilios, industrias e outros leocals, assim
como a implantac&c de redes de agua e esgoto,

TAREFAS E RESPONSABILIDADES TIPICAS

- Executa 1instalacgdo, conserto e manutengdoc de adutoras, redes de
distribuigdo de &agua, registros, hidrantes, ventosas, valvulas e conexdes em
geral, bem como consertos em redes de esgoto,

- Remove pavimentos, lajotas, paralelepipedos e asfalto, possibilitando
instalagdo e consertos de redes de agua e esgoto;

- Realiza ligacdes domiciliares, industriais e outras, bem como cortes,
relegagdes e mudangas de ligagdes de agua e esgoto;

- Limpa e guarda ferramentas e equipamentos sob sua respcnsabilidade;

- Vistoria vazamentos ou outros defeitos nas instalagdes hidraulicas de
residéncias e edificios, tanto de agua como de esgoto.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

cOPIGO - CRBRO 3-93.10

DESCRICAO DO CARGO

SUMARIO

Executa servi¢os gerais de escritédrio, atendimente ao pablico, tais como:
separagdo e classificag8o de documentos e correspondéncias, transcrig¢do de
dados, lancamentos, prestac¢do de informacdes, atendimento ao publico e usuarios,
organizagdo de arquivos e ficharios, datilografia de contas, minutas e outros
textos, seguindo processo e rotina estabelecidas para atender as diversas
necessidades administrativas do SAMAE.

TAREFAS E RESPONSABILIDADES TIPICAS

Coleta de dados diversos, consultando documentos, transcrig¢des, arquivos e
ficharios, e efetuando calculos com auxilio de maquinas de calcular, para obter
as informacdes necessarias ao cumprimento das rotinas administrativas;

~ Efetua lancamentos em livros fiscais, registrando os comprovantes comerciais,
para permitir o controle da documentagd3c e consulta da fiscalizacdo;

- Atualiza ficharios e arquivos, <classificando os documentos por matéria ou
ordem alfabética, para possibilitar o controle sistemidtico dos mesmos;

- Participa do controle de requisic¢des e recebimentos do material de
escritdério, providenciando os formularios de solicitagdo e acompanhando
recebimento, para manter o nivel de material necessaric ao setor de
trabalho;

- Datilografa textos diversos, transcrevendo originais, manuscritos ou
impressos, preenchendo formularios, fichas, faturas, etc. para atender as

rotinas administrativas, digita computadores para redigir textos, emissdo de
contas e relatérios diversos.

- Atende a chamadas telefdnicas, anotando ou enviando recados e da

- Datilografa tesxtos diversos, transcrevendo originais, manuscritos ou
impressos, preenchendo formularios, fichas, faturas, etc. para atender as
rotinas administrativas, digita computadores para redigir textos, emissdo de




- Atende a chamadas telefdnicas, anotando ou enviando recados e dados de

rotina, para obter ou fornecer informagodes;
Controla as condigdes de maquinas de escrever, calculadoras e similares,
providenciando, se necessdrio, manutencdo, limpeza ou reparo.

AUXILIAR DE ENCANADOR

cODLGO - CBO 9-99,90

DESCRICAC DO CARGO

SUMARIQ

Acompanha © trabalhe dos encanadores  executando tarefas simples, escavando
valas, transportando materiais e equipamentos, montando e desmontando armagdes
para facilitar a instalagdo e conserto de redes de agua ou esgoto, adutoras,
pvc, caixas concentradoras de esgoto. Etc.

TAREFAS E RESPONSABILIDADES TIPICAS

- Auxilia na instalacdo , conserto e manutencdo de adutoras, redes, hidrémetros
e similares;

- Executa tarefas de remogdo de pavimentos e aberturas de valas e procede seu
aterro;

— Transporta materiais e equipamentos para possibilitar trabalhos dc

instalacdoc e consertos de redes & outros:
- %Yela pela conservacgdo e guarda das ferramentas de seu uso diarioj

- Executa trabalhcos de ligacdes de agua e pequenos consertos.
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TABELA SALARIAL

CARGOS SALARIOS
AUXILIAR DE ADMINISTRACAO 300, 00
AGENTE DE ADMINISTRACAO 550, 00
AUXILIAR DE ENCANADOR

AUXILIAR DE OPERACAO E 220,00
MANUTENGAO

CNCANADOR 420,00

DIRETOR GERAL DO SAMAE

CHEFE DE REDES E RAMAIS .

FUNCAO GRATIFICADA

s i 100, 00
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- Auxiliar Administrativo

2.b - Cargos em Comissdo
— Diretor do S.A.M.A.E.

Capitulo Iv
DA ORGANIZAQE\O DAS CARREIRAS

Art. 6° - As carreiras serdao organizadas em duas Aareas : operacional e
administrativa —~ estando o acesso aos cargos madximos garantido a todos os
servidores, obedecidos os critérios de escolaridade e qualificagdo definidos
neste Plano, para ¢ respectivo cargo.

Paragrafo Unico : As Aareas operacional e administrativa  compreenderao
cargos do mesmo dJgrupo profissional, escalconados dos niveis mais simples aos
mais complexos, segundo a natureza de atribuig¢des e responsabilidades, incluindo
nesses os cargos de chefia.

Art. 7° - Os cargos em comissdo integrardao o Plano de Carreira e serdo
necessariamente ocupados peor servidores de carreira, designados pelo Dirstor
do SAMAE e pela Coordenagao Regicnal da FNS, mediante critério de avaliagdo de
desempenho especifico.

Paragrafo Unico : Serdoc ainda exigidos para o desempenho desses cargos e
funcdes:

qualificacdo profissional e escolaridade compativeis;
perfil profissional requerido para o bom desempoenho do
cargo

i

Art. B° - Os cargos em conissd@c serdc remunerados conforme avaliagdo contida
neste Plano. A exoneracdo deste, implica no retorno do ocupante ac seu cargo
de origem acrescido dos anuéniocs e beneficios oriundos de avaliacio de
desempenho acumulados durante o  exercicio do comissionado.

Paridgrafo Unico : A exoneracdo serd motivada por:

a) inadaptabilidade dec servidor no cargo ou funcdo;
b) falta de dedicacdo do servidor no desempenho das novas fungdes ou

tarefas;

c) descumprimento de normas e prazos previstos na legislagao;

d; solicitacdo do proprioc servidor, com exposic¢ao de motivos.

e} perda de confianga da chefia ou Direcdo em relacgdo ao comissionado.
Para dar substédncia aos sub-itens a, b, e c¢ acima, periodicamente, sera

realizado, pelo Coordenador Geral e/ou Diretor da Autarquia, com ©
acompanhamento dos Setores competentes da Coordenacdo Regional da FN3, avaliacao
de desempenho dos servidores gque ocupam cargos em comissdo, sem prejuizo da
avaliagdo, que serd realizada, anualmente, com todos os servidores, conforme
prevé o presente Plano.

Art. 9° - Os cargos, dentro do Plano de Carreira estdo ainda classiticados
como:

- de ingresso;

- de carreira.

Parédgrafo 1° - Os cargos de ingresso de Auxiliar de Encanador e Auxiliar de
Operagao e Manutencgdo sao aqueles cujos acessos se dao exclusivamente por
Concurso Publico, observadas as vagas existentes no Quadro de Lotacao.

Pardgrafo 2° - Os cargos de carreira: Agente Administrativo, Encanador e
Auxiliar Administrativo sdo aqueles cujo acesso se dio, preferencialwente,
por Concurso Interno, observadas as vagas existentes no Quadro de Lotacao.
Quando ndoc houver candidatos em potencial para o preenchimento das vagas, por
meio de Concursc Interno, serd realizado Concurso Piblico.

Paragrafo 3 - 0O «cargo de Diretor da Autarquia serd ocupado,
preferencialmente, por servidor de Carreira da Autarquia, observando-se a
qualificagdo do servidor e seguindo-se o0s interesses técnicos e administrativos



da Autarquia, com o parecer da FN5 conforme prevé a Lei de Criacao e o
convénio firmado entre o Municipio e a referida Fundacdo.

Paragrafo 4° - O Diretor do SAMAE fica autorizado, por esta Lei, a abrir
concurso para ocupag¢do de vagas, atendendo o limite deste Artigo, sem a
necessidade de outra autorizacao.

CAPITULO vV DO INGRESS0

Art. 10° - Os cargos de provimento efetivo da Autarquia sdoc acessiveis
aos brasileiros e o ingresso dar-se-a no primeiro padrdo e classe da carreira,
atendidos os pré-requisitos de escolaridade e concurso publico de provas ou de
provas e titulos.

s&o formas de provimento de cargo puiblico, no SAMAE:

a) Nomeagaoc {admissio)

b} Ascensdo

Paragrafo lo — A forma de provimento denominada "Nomeagdo™ ocorrerd através de
CONCURSO PUBLICO, na forma de legislacdo vigente. O Concurso Publico & destinado
a apurar a qualificacdo profissional exigida para o ingresso na carreira e sera
desenvolvido em duas etapas, ambas eliminatodrias e classificatoédrias:

I - Prova escrita e/ou prova e titulo
IT - Prova coral e/ou pratica
Pardgrafo 20 - A forma de provimento denominada "“Ascensdo" dar-se—a quando

houver vaga em aberto no Quadro ora criado e a necessidade da Autarquia em seu
preenchimento, devendo ser realizado, em primeira plano, Concurso Interno,
conforme consta no paragrafoc 2o do Artigo 1lCo.

Paragrafo 3o - Para poder participar do referido Concurso Interno, 05
candidatos deverdo atender as exigéncias abaixo:

a) Possuir mais de um ano de servigo, na Autarquia, na data da realizacaoc das
provas;

b) atender aos limites de escolaridade previstos no Anexo 1, item a - "
Fatores de Avaliacao — Média™

c) possuir antecedentes disciplinares bons, isto &, ndo ter reccbido punicéo
{adverténcia verbal ou escrita ou suspensdo), no periocdo de, pelo mencs 1 {um)
anc da data da realizagdo das provas;

d) possuir boa assiduidade, isto ¢é, ndoc ter chegadas tardias, saidas
antecipadas, ndo ter faltas injustificadas, no periodo de, pelo menos, 1 (um)
ano da data da realizacdce do Concursc Publico.

e) preencher requerimento.

A comprovacdo das exigéncias efetuadas nas letras a, b, ¢, e d anteriores, sera
efetuada pela Secdo de Pessoal, c¢om despacho no préoprio requerimento do
candidato.

Art.lloc - O ingresso dar-se-ia no primeiro padrdoc e classe da carreira,
atendidos os requisitos do artigo anterior, os quais deverdo, obrigatoriamente,
constar nos Editais dos Concursos.

Art.l2e - Concluido o concurso publico e homologados os resultados pelo Diretor
do SAMAE, gquando for o caso, os candidatos habilitados serdo nomeados de acordo
com a ordem de classificacdo e obedecendo as vagas conforme constar no Edital.

PARAGRAFO UNICO - O prazo de validade dos concursos publicos sera
de 01 (um) ano, podendo ser prorrogade, por igual periodo, se houver interesse
do servico.

capiTULO VI
DAS PROGRESSOES
Art.130 - Observado o disposto no Art. 39 da Constituigdoc Federal e na Lei

Organica do Municipio, a politica de desenvolvimento dentro do Planc de Cargos e
Carreiras dar—-se-a dentro dos sequintes principios :



Paragrafo lo =-PROGRESSAO : & a passagem do servidor de um estagio para o
seguinte, dentro da mesma classe, ou para a classe imediatamente superior,
cbedecido tempo de servico e avaliac¢do de desempenho.

Paragrafo 20 - A PROGRESSAC POR TEMPO DE SERVICO dar-se—a automaticamente a cada
ano, na data de investidura no cargo, a razao de l: {(um por cento).

Paragrafo 3o — PROGRESSAO POR MERITO : & a passagem do servidor do estdgio de
uma classe para o 1imediatamente superior, e somenke ocorrera de acordo com a
avaliacao de desempenho, conforme definide neste plano, na razao de 01% {um por
cento) ao ano, sempre na data de investidura no cargo, Jjuntamente com a
programagac por tempo de servigo.

Paragrafo 4° : O servidor que sofrer pena de punicdo de adverténcia escrita oun
suspensdo perdera o direito a Progressdo por Mérito.

Paragrafo 5° - Apresenta—-se a seguir, tabelas com todos o©s cargos e /
respectivas classes e estaglos,

I - CARGOS DE PROVIMENTGC EFETIVO

CARGO PADRAD CLASSES
LIMITES/CLASSES ESTAGIO
Agente A De I a VII
Administrativo
G5 B De T a VII
B e e e . . & o 6 A S
Auxiliar - T
Administrativo 03
E De I a VITI
Auxiliar de 02 A De I a VII
Encanador
B De T a VII
Encanador 04 )
c De I a VII
Auxiliar de Operagao D De I a VII
e Manutencao 02
E De I a VII
II - CARGOS EM COMISSAO
DIRETOR DO SAMAE ccl1
III - FUNCAO GRATIFICADA
CHEFE DE REDE5S E RAMAIS FG1
capiTULO  VII
DA ORGANIZACAO DO QUADRO DE PESSOAL
Art., 14° - O Quadro de Pessocal do SAMAE sera organizado de acordo com a

classificagdo abaixo e da seguinte forma :



I - Cargos de Provimento efetivo

CARGOS Lotacdo ideal (n.® ocupantes)
Agente Administrativo............ ... 01
Auziliar Administrativo................ 01
Auxiliar de Encanador......cc.cueannasn. 01
Auxiliar de Operag¢des e Manutencao..... al
BRCATEAGE . v vt e 5 80a, & a0 & 59 558 s 60 a1 4 478 01
TOTAL 05 {cinco)
II - Cargo em Comissdo de Livre Nomeacdo e Exoneracdo o
CARGO Lotacgdo Ideal (n.° ocupantes)
Diretor do S3AMAE 01 {um)
TOTAL 01 {um)
ITT ~ Funcdes Gratificadas de Livre Nomeacdo e Exoneracac
CARGO Lotagaoc Ideal (n.° ocupantes)
Chefe de Redes e Ramais 01 {(um)
TOTAL 01 (um)

Paragrafo 1° : Qualquer alteracdac a ser efetivada neste artigo. devera
ser acompanhada de Leil modificativa.

Paragrafto 2° : As quantidades de vagas colocadas, neste artigo, nao
implica, obrigatoriamente, nc preenchimente das mesmas, de imediato. O
preenchimento ocorrera a medida que o volume do servico assim o© exigir,
proveniente, principalmente do crescimentoe do Municipic e da necessidade da
Autarquia em acompanhar tal cresgcimento.

A decisdo quanto 4 necessidade de novas admissGes cabe ao Diretor ou ao
Coordenador da Autarguia, de comum acorde com a FNS, Orgdo Conveniado para dar
Assisténcia Administrativa ao Samae.

capiTULO VIII
DA AVALIACAO DE DESEMPENHO
Art.15° - A avaliacdo deverad medir o desempenho do servidor na execucdo de
suas tarefas e cumprimento de suas obriga¢ées, permitindo seu crescimento

profissional e seu desenveolvimento dentro da carreira.
Ser3o levadas em conta os seguintes fatores



~ producao

- qualidade do trabalhc
- cooperacdo

- iniciativa/interesse
~ assiduidade

Art.16° - A avaliagdc de desempenho serid realizada anualmente, no
aniversario de investidura no cargo, de acordo com modelo aprovado pelo SAMAE,
que obedecera as seguintes caracteristicas :

~ avaliacdo da chefia imediata
- e em uma 2a etapa pela Comissdo Administrativa

Paragrafo 1° : O servidor tera acesso aos resultados da avaliacdo, podendo
entrar com recurso, dirigido ao Diretor do SAMAR que nomeara, para tal fim,
comissao especial com objetivo de assessora-lo na decisioc.

CAPITULO IX
DA ADMINISTRAGAO DO PLANO

Art.17° - Cabera ao Diretor do SAMAE e ao Coordenador Geral, a
implantacido, coordenacdc e manutencdo deste Plano, com o auxilio da FHNS.

Parédgrafo Unico : O BS5AMAE, poderd propor, ao Executivo Principal do
Municipio, alterag¢des nas atribuicdes dos cargos, na estrutura ¢do das
carreiras, especificagdes das classes, quadro de lotagao e oulras wmedidas

que permitam o aperfeicoamento deste Plano.
CAPITULO X

DA IMPLANTAQKO DO PLANC DE CARREIRA

Art.18° - A implantacdo do Plano de Carreira serd precedida de:
I - revisdo e racionalizacgdo da estrutura de cargos do SAMAE
IT - redimensionamento do quadro de lotacdo

III- Concurso Publico para regularizacao do Quadro de Pessoal.
CAPITULO XI

DAS DISPOSIGOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art.19° - Os anexos I , II e IIT sdo partes integrantes desta Lei.

Art.20° - O SAMAE tera o prazo de 30 (trinta) dias para implantar este Plano
de Cargos e Carreiras.

Art.21° = Ocorrendo a exoneracgdo, conforme previsto, nesta Lei, o
servidor retorna ao cargo anterior. Se o referido cargo, tiver sidoe extinto,
para aplicacdo dos valores dos vencimentos, serd aplicada a tabela com o cargo
anterior, ora extinta, acrescida dos reajustes havidos no periodo entre a
implantagdo desta Lei a data da exoneracgao.

Art.22°® - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacdc, revogadas
as disposicdes em contrario.

EDIFICIO DA PREFEITURA MUNICIPAL DE ANGULO - ESTADO DO PARANA, aos 16 dias do
més de Marco de 2000. _
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ANEXC I - DA AVALIAQAO DOS CARGOS

Foram definidos os seguintes fatores para avaliacio dos cargos:

- escolaridade

- experiéncia

- esforco fisico

- esforgo mental/visual

~ responsabilidade pelo produto final

- natureza das tarefas

Conforme as definigdes abaixo:

FATORES DE AVALIACAO

a) ESCOIARIDADE

Este fator avalia o grau de conhecimento tedrice cxigido para o desempenho
correto do cargo.
A avaliagdo deve considerar a escolaridade transmitida através do ensino formal,
bem como ©0s conhecimentos técnicos necessarios ao carge e obtidos através de
cursos ndo formais.

GRAU DEFINTIGCAO

. Escolaridade equivalente até a 4® série do 1° grau (primario incompleto).

2 Escolaridade equivalente ao 1° grau incompleto {62® série), acrescida de
conhecimentos técnicos especificos. ]

3 Escolaridade equivalente ao 1lo grau completo (8% série), acrescida de
conhecimentos técnicos especificos.

4 Escolaridade equivalente ac 20 grau incompleto. Acrescida de conhecimentos
técnicos especificos.

5 Escolaridade equivalente ao 20 grau completo, acrescida de conhecimentos

técnicos especificos.

b) EXPERIENCIA

Este fator avalia o tempo de experiéncia pratica

exigida para desempenho do

giégzap5e~se que o ocupante do cargo ja possua os conhecimentos no fator
escolaridade.
GRAU DEFINTCAO

1 |Ndo exigida

2 Até (03 meses

3 Até 06 meses

4 Até 01 ano

5 |Até 02 anos

6 |Mais de 02 anos




c) ESFORCO FISICO

Este fator analisa o grau de fadiga fisica produzida no ccupante do
cargo ao final da jornada de trabalho, como consegqgiiéncia do exercicio
de suas tarefas.

GRAU DEFINICAD

1 Esforco fisico inexistente. O ocupante ndo lida com pesos € permanece a
maior parte do tempo sentado.

2 Alguma fadiga e produzida ao final do servigo, pois @ ocupante
permanece grande parte do tempo em pé.

O ocupante movimenta-se com frequéncia, pela &area de servigo maneja
3 instrumentos, ferramentas leves, ocgsionalmente pesadas; assume algumas
vezes posicdes cansativas.

|0 trabalhc produz fadiga ao final da jornada. O ocupante assume posigdes
4 cansativas ({sobe, desce, agacha-se, deita-se )manejando ferramentas e/ou
instrumentos, exigindo movimentag¢do muscular e produzindo fadiga fisica.

A fadiga produzida pelo trabalho e elevada. O ocupante se submete a
5 esforge fisico continuo, subindo ou descendo, trabalhando em posigdes
dificeis e manejando pesos que provocam desgaste fisico intenso.

Trabalhe tipico de servigo bragal em gque o ocupante se submete
6 continuamente a severo esforgo fisico, sendo a fadiga muito elevada ac
final da jornada.

d) ESFORGCO MENTAL/VISUAL

Este fator avalia o grau de fadiga mental e/ou visual produzida no ocupante ao
final da jormada de trabalho. O avaliador deve estar atento tanto para a atencdo
visual exigida quanto para a fadiga mental produzida, combinada com a duracgao
das mesmas e os pericdos de relaxamente possiveis durante o desempenho do
trabalho,

GRAU DEFINICAO

0 trabalho exige pouco esforco mental/visual: as tarefas sdo simples e
1 rotineiras, requerendo pequeno grau de atencio e desgaste.

O ocupante, em certos momentos, seguidos de Jlongos periodos de
2 relaxamento, fixa atencde a detalhes do trabalho, em grau acima do normal
para atender a instrugdes ou executar certas tarefas.

E exigida atengdo visual/mental com freqgiéncia para o desempenho das

3 tarefas. O trabalho requer ccncentragdo sobre resultades. As pausas para
relaxamento s&o reduzidas, o sufi ciente apenas para compensar parte da
fadiga.

O trabalho exige, com frequéncia, a atencdo mental/visual para execugdo

4 simultanea de tarefas. O ocupante também concentra-se freqlientemente na

solugdo de problemas técnicos.

5 O trabalho exige ateng¢do mental/visual continua e a longos pericdos. A
maioria das tarefas exige estudos minuciosos e concentracdo elevada.

e} RESPONSABILIDADE PELOC PRODUTO FINAL

Este fator avalia a responsabilidade direta ou indireta do ocupante com o
produto final da Autarquia. Seus erros, negligéncias ou desempenhe inadequado
podem provocar danos de graus diversificados no resultado final do servigo.




GRAU DEFINIGCAO

Responsabilidade indireta; erros, negligéncias ou desempenho inadequado
1 sd0 de facil correcdo, necessitando apenas refazer o trabalho.

2 Responsabilidade indireta; a deteccdo de erros, negligéncia ou desempenho
inadequado ocasiona peguena perda de tempo material ou mdo—de-obra.

Responsabilidade indireta ou direta. Erros, negligéncias ou desempenho
3 inadequado resultariam em consideravel gasto de tempo para sua
deteccda, além de acarretarem prejuizos materiais e de mic-de—obra de
pequena monta e gerarem problemas e transtornos para o servicgo.

Responsabilidade direta. Erros, negligéncias ou desempenho inadequado sao
4 de dificil determinacdo e poderdo acarretar consideravels perdas de
tempo, mdo de obra e material, além de gerarem alguns problemas e
transtorncs para a Autarqguia.

Responsakilidade direta. Erros, negligéncias ou desempenho inadegquado
5 poderdo acarretar grandes perdas de tempo, mdo de obra e material, além
de gerarem sérios problemas e transtornos para o servico, podendo
refletir negativamente na imagem da Autarquia.

f) NATUREZA DAS TAREFAS
Este fator pretende avaliar o grau de complexidade ou diversificacdc de
problemas referentes ac carge € a agdo exercida pelo ocupante.

GRAU DEFINICADO

As tarefas sdo simples e rotineiras ; o servidor segue instrugdes
1 elementares para execug¢do do trabalho.

”'As tarefas sd&o rotineiras, com reduzido grau de dive;sifidéCéo; ndo ha
2 dificuldade para a correta condugdo do trabalho,

Tarefas um tanto rotineiras com algum grau de diversificagao, podendo

3 eventualmente ocorrerem alguns problemas cuja solugdo ¢é baseada em
precedentes,
Tarefas pouco rotineiras, apresentando consideravel grau de
4 diversificagdo. Requerem do ocupante, eventualmente, capacidade de

organizacdo e alguma criatividade, para solugdo dos problemas que possam
surgir, »em como idéias originais para prossequir na execu¢do do

trabalho.
Tarefas pouco rotineiras e variadas em seus detalhes. Nermalmente
5 requerem, do ocupante, capacidade de organizagdo e criatividade,

desenvolvendo algumas idéias originais parLa solucionar os problemas.

Trabalho essencialmente complexo. Freqientemente surgem proklemas que
) exigem solugdes originais. As tarefas sao, normalmente, planejadas e
analisadas e providas de grande variedade de detalhes.

Esses fatores experimentais foram submetidos a uma ponderacdo dos Ijuizes,
visando determinagdo de pesos, graus, e consequentemente sua respectiva
pontuac¢do por cargo, conforme quadros a seguir:




PES© DOS FATORES

JUIZES
FATORES RESULTADO
1 11 113 v v MEDIA
FINAL
ESCOLARIDADE 20% 0% 15% 25% 15% 18, 2% 18, 0%
EXPERIENCIA 10% 19% 15% 25% 30% 19, 8% 20, 0%
ESFORCO FISICO 20% 17% 10% 10% 10% 13,4% 13,0%
ESFORCO MENTAL/VISUAL 10% 15% 15% 10% 102 12,0% 12,0%
RESP. C/ PROD. FINAL 30% 198% 30% 20% 15% 22,8% 23,0¢%
NATUREZA DAS TAREFAS 10% 14% 15% 10% 20% 13,8% 14,0%
QUADRC COM OS CARGOS AGRUPADOS E SUAS RESPECTIVAS PONTUACOES
GRUPO CARGOS PONTUACAO
Auxiliar de encanador
1 Auxiliar de Operacdo e Manutencdo 159 pontos
Auxiliar administrativo
2 Leiturista 205 pontos
3 Encanador 270 pontos
4 Agente administrativo 292 pontoes
5 Diretor do SAMAE 482 ponto




